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1-1-2

業務名：手-C-9求人票の登録（ネット）

凡例
求 届 セ 事

：求職者 ：届出者 ：センター・バンク ：事業者
管

：センター・バンク（管理者）

事業所マイページにログイン

手順１

手順１：「手-A-3福祉のお仕事アクセス手順（事業所）」に記載の手順を実施後、

①「ログインID」と「パスワード」を入力して、

②「ログイン」ボタンを押す。

①

②

求人票登録画面を表示

手順２

手順２：表示された画面より①「求人票の新規申請」ボタンを押す。

事

事

①

省略
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1-5-3

1-5-4

1-5-5

中略

①

求人票の入力（step1～7）

手順３

手順３：求人票の入力は7ステップで構成され、

各ステップが完了したら「次に進む」ボタンを押し、次のステップに遷移する。

【下書き保存した場合】

◆下書き保存した場合は、 ” 手順２ ” の「下書き」に

カウントされる。

◆入力を再開したい場合は、②「下書き」の件数をクリックし、

表示された一覧より該当する求人票を選択し入力を再開する。

登録内容の確認（step7）

手順４

手順４：ステップ7の画面が表示されたら、入力内容を確認して

問題がなければ①「この内容で申請する」ボタンを押す。

求人票の申請完了

手順５ 手順５：ここで求人票の申請が完了。

事

事

事

①

令和４年度以降、求人票の登録ステップに下記の機能が追加される。

①職業安定法の改正に対応し、ステップ２「就業先事業所に関する情報」に「受動喫

煙防止の状況」の項目を追加。

②求人票には記載されないが、求人票の検索結果画面でメインに表示される項目
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3-1-2

3-4-1

求人票新規承認画面を表示

手順６

手順６：「手-A-1センターバンクＶＰＮ接続～ログイン」を実施後、

①未承認求人票新規の「件数」を選択する。

求人票の選択

手順７

手順７：表示された画面より承認する求人票の①「求人票番号」を選択する。

①

セ

セ

①
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3-4-2

3-4-3

中略

①

中略

求人票の承認

手順９

手順９：表示された画面より①「承認する」ボタンを押す。

必用に応じて、②「不承認にする」、③「保留にする」、④「修正依頼す

る」、⑤「承認予約する」をボタンを押す。

※④「修正依頼する」ボタンを押すと、求人票の修正を依頼するメールが

事業所に送信される。求人票は事業所マイページの下書き欄に保存され

るため、事業所は修正して再度申請することができる。

※⑤「承認予約する」ボタンを押すと、求人票の承認を予約できる。

(「手-D-2求人票の承認予約」参照)

※バンクが承認する場合は、保留後にバンクが手順6~8を実施する。

求人票の確認

手順８

手順８：確認後、問題がなければ①「次に進む」ボタンを押す。

①

求人票の承認完了

手順10

手順10：ここで求人票の承認作業が完了。

セ

② ③

セ

セ

「修正依頼日」は、「修正依頼す

る」ボタンを押した当日の日付、

「修正依頼理由」は、求人票の

【メール記載文】の「メール本文」

に入力した内容が表示される。

修正依頼の回数に制限は設けないため、修正依頼

する都度、修正依頼日と修正依頼理由は上書きさ

れる。

【求人票の承認の際に気を付けること】

「②不承認にする」ボタンを押すと、求人データが完全消去さ

れてしまう。また、不承認ボタンを押しても、求人事業所に自

動通知メールは配信されない。

④ ⑤

修正依頼する理由は、メール

記載分の「メール本文」へ入

力する。
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3-4-4

14-1-7

求人票新規登録通知メールの確認

手順11

手順11：システムから事業所へ「求人票新規登録通知メール」が送信される。

求人票の承認完了

手順10

手順10：ここで求人票の承認作業が完了。

事
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