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6. 応募の管理 
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6.1. 応募の未処理一覧を確認する 

未処理の応募を一覧で確認することができます。 

応募の未処理一覧を確認するには、『図 6.1-1 事業所用サブシステム ホーム画面』で[採否入力する（応

募）]ボタンを押してください。 

 

 
図 6.1-1事業所用サブシステム ホーム画面 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

『図 6.1-2 応募未処理一覧画面』が表示されますので、未処理一覧の確認を行ってください。 

また、[進捗状況]ラジオボタンを選択すると、条件に該当する応募の検査結果一覧が表示されます。 

 
図 6.1-2応募未処理一覧画面 

 

  

  

  

  

  
 

 

 [応募番号]リンクを押すと、応募閲覧画面に遷移します。 

詳細は【6.3 応募を閲覧する】をご覧下さい。 

 

 抹消された応募も検索対象となります。 

 

 

[採否入力する（応募）]ボタン 

[応募番号]リンク 

[進捗状況]ラジオボタン 
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6.2. 応募を検索する 

応募に対して、検索条件を入力し、検索を実行することにより、該当する応募を一覧表示することができ

ます。 

応募の検索をするには、[メニュー]バーの[応募管理]を押してください。 

  

図 6.2-1応募検索画面 

 

  

  

  

  

  

  

  
 

『図 6.2-1 応募検索画面』が表示されますので、[検索条件]フォームに応募の条件を設定し、[検索]ボタ

ンを押すと、条件に該当する応募の検索結果一覧が表示されます。 

 

 
[検索条件クリア]ボタンを押すことで、[検索条件]フォームが初期化され

ます。 

 

 

検索条件の指定方法については【9.1 検索条件の指定について】をご覧下

さい。 

 

 [応募番号]リンクを押すと、応募閲覧画面に遷移します。 

詳細は【6.3 応募を閲覧する】をご覧下さい。 

 

 

 

検索結果一覧 

[検索条件]フォーム 

[応募番号]リンク 

[検索]ボタン 

[検索条件クリア]ボタン 
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6.3. 応募を閲覧する 

応募の詳細情報を閲覧することができます。 

応募の閲覧をするには、『図 6.3-1 応募検索画面』で[応募番号]リンクを押してください。 

  

図 6.3-1応募検索画面 

 

  

  

  

  

  

  

  

  
 

『図 6.3-2 応募閲覧画面』が表示されます。ここで、応募の閲覧を行うことができます。 

 

 
図 6.3-2応募閲覧画面 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

各ボタンを押すと、各種機能の画面にリンクします。詳細は、『表 6.3-1 応募管理ボタンの詳細』をご覧

下さい。 

 

[応募番号]リンク 

[スカウト番号]リンク 

[求人票番号]リンク 

[採否・備考を登録する]ボタン 

[採用活動を見る]ボタン 

[応募用紙発行（PDF）]ボタン 
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表 6.3-1応募管理ボタンの詳細 

[スカウト番号]リンク スカウト閲覧画面に遷移します。 

詳細は【7.4 スカウト閲覧する】をご覧下さい。 

[求人票番号]リンク 求人票閲覧画面に遷移します。 

詳細は【4.4 求人票の登録内容を確認する】をご覧下さい。 

[採否・備考を登録する]ボタ

ン 

応募の採否・備考を登録します。 

詳細は【6.4 応募の採否を登録する】をご覧下さい。 

[応募用紙発行（PDF）]ボタ

ン 

応募用紙を PDF 出力します。 

詳細は【6.5 応募用紙を出力する】をご覧下さい。 

[採用活動を見る]ボタン 採用活動を表示します。 

詳細は【5.5 採用活動の表示について】をご覧下さい。 
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6.4. 応募の採否を登録する 

求職者の応募に対して、採否を登録することができます。 

応募の採否を登録するには、『図 6.4-1 応募閲覧画面』で[採否・備考を登録する]ボタンを押してくださ

い。 

 
図 6.4-1応募閲覧画面 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

『図 6.4-2 応募編集画面』が表示されます。 

各入力項目の詳細は『表 6.4-1 応募の項目』をご覧下さい。 

[採否・備考を登録する]ボタン 
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図 6.4-2応募編集画面 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

入力項目を入力の上、[入力内容を確認する]ボタンを押してください。ここまでの入力内容を確認するた

めの画面が表示されます。 

内容の確認が終わったら、[登録する]ボタンを押し、登録を行ってください。 

 

 
[採用活動を見る]ボタンについては、【5.5 採用活動の表示について】をご

覧下さい。 

 

 
センター・バンクから「「福祉のお仕事」求人票掲載終了のお知らせ」メ

ールで通知された求人票に紐付く応募は事業所で採否を入力することは

できません。センター・バンクでのみ採否の入力が可能となります。 

 

[入力内容を確認する]ボタン 

[採用活動を見る]ボタン 
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表 6.4-1応募の項目 

採用結果 応募した求職者の採否が確定したとき、採否結果を選択してください。 

採否決定日 応募した求職者の採否が確定したとき、採否が決定した日付を

「YYYY/MM/DD」形式で入力してください。 

例）2017 年 4 月 1 日の場合「2017/04/01」と入力 

雇用開始日 応募した求職者の採用結果が採用のとき、応募した求職者が雇用され

る日付を「YYYY/MM/DD」形式で入力してください。 

不採用理由 応募した求職者の採用結果が不採用のとき、不採用理由を選択してく

ださい。 

不採用理由（詳細） 応募した求職者の採用結果が不採用のとき、不採用理由（詳細）を選

択してください。 

不採用理由備考 応募した求職者の採用結果が不採用のとき、不採用理由備考を入力し

てください。 

自由備考 自由備考を入力してください。 

試験日程等に関する情報 試験日程等に関する情報を入力してください。 
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6.5. 応募用紙を出力する 

応募用紙を PDF 出力することができます。 

応募用紙を PDF 出力するには、『図 6.3-2 応募閲覧画面』で[応募用紙発行（PDF）]ボタンを押す

と、『図 6.5-1PDF で開かれた応募用紙』がブラウザで表示されます。 

 
図 6.5-1PDFで開かれた応募用紙 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

 
PDF ファイルを表示、印刷するためには、パソコンに Adobe Acrobat 

Reader がインストールされている必要があります。 

Adobe Acrobat Reader の操作方法については、Adobe Acrobat Reader

のヘルプをご覧下さい。 

 

 

 

 

 


