
 

 

 

 

 

 

https://www.fukushi-work.jp/ 
※本センターは、福祉のお仕事専門の無料職業紹介所です。費用は一切かかりません 

 
 

インターネットシステム「福祉のお仕事」を 

ご利用いただきありがとうございます。 

 

求人票のご登録にあたり、 
主な手順等をまとめましたので、 

ご活用ください。 
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〇入力から２０分が経過すると自動的にログアウトされてしまいます。 

途中で中断する場合は、画面中央下部にある下書き保存をクリックしてください。 

 ※下書きから再開するには、「事業所マイページ」の【求人票一覧】の下書き欄の件数をクリック 

  して、該当する下書きの入力を再開してください。 

〇求人票の修正では、以下の項目は変更ができません。これらの項目を訂正する必要がある場

合は、一度求人票を募集終了（抹消）し、再利用新規機能を活用して再度申請してください。 

変更できない項目 

  「職種」、「雇用形態」、「募集人数」、「新卒学生の取扱い」、「募集期間」、「採否決定予定

日」 

 

求人事業所マイページの中段に【求人票一覧】が表示されています。 

 

 

 

＜各項目の状態＞ 
  「有効」  …現在募集中です。 
  「募集終了」…募集期間が終了しています。 
  「抹消」  …採否結果が確定し、抹消となっています。 
  「申請中」 …まだ承認されていません。 
  「下書き」 …下書き保存されています。 

 

 

「募集中」の求人票を修正する場合の操作手順 

 ＊募集中とは、求人票が承認され、求人票番号が振られている有効求人のことです。 

①求人事業所マイページにログイン 

②【求人票一覧】の「有効」の項目の件数をクリック 

③有効な求人票の一覧が表示されるので、訂正したい求人票の「求人票番号」をクリック 

④修正をクリック 

⑤訂正の必要な箇所・条件を訂正する 

 ※各入力項目には修正前の求人票内容が入力されているので、必要な箇所のみ修正してくだ 

  さい。 

⑥ステップ６まで進み、この内容で申請するをクリック 

 

 ★修正についても北海道福祉人材センターによる承認が必要です。 

  承認後、登録されているメールアドレスにお知らせメールが届きます。 
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「申請中」の求人票を修正する場合の操作手順 

 ＊申請中とは、求人票が承認される前のことです。 

①求人事業所マイページにログイン 

②【求人票一覧】の「申請中」の項目の件数をクリック 

③訂正したい求人票の「取り下げ」をクリック 

④「下書き状態に戻ります」のメッセージがでますので、ＯＫをクリック。下書き状態に戻ります。 

⑤【求人票一覧】の「下書き」をクリック 

⑥訂正したい求人票の「承認前は番号がありません」をクリック 

⑦下書き編集をクリック 

⑧訂正の必要な箇所・条件を訂正する 

⑨ステップ６まで進み、この内容で申請するをクリック 

 

求人票登録ステップごとの入力のポイント！ 

 

ステップ３「募集職種・条件等の入力」 Ⅱ-１. 福祉資格要件 

 ・対象となるターゲット層の枠を広げることで、多くの求職者に興味をもってもらえます。 

 ・「資格不問」「望む」等の求人のご検討をお願いします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ステップ３「募集職種・条件等の入力」 Ⅱ-６. 新卒学生の取扱 

 ・「新卒」とは、求人票をお預かりする当年度卒業予定者です。（令和２年４月に「新卒」求人を登

録した場合、令和３年３月卒業予定の学生さんが対象となります。） 

 ・「新卒のみ」の求人票は、有効期限が年度末までになりますので、お預かりした年度の末日（３月 

  ３１日）までホームページに掲載ができます。 
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ステップ３「募集職種・条件等の入力」 Ⅱ-７.年齢要件・例外事由 

 ・募集及び採用の際には、原則として年齢を不問としなければなりません。例外的に年齢制限を

行う場合は、例外事由（雇用対策法施行規則第１条の３第１項）に該当する必要があります。 

 ・「例外事由」を選択するには、必ず こちら（PDF） をクリックして内容を確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 
 

ステップ４「賃金・勤務体制・社会保険等の入力」 Ⅰ-５.その他手当・賃金等備考 

・一律手当は、全ての職員に、必ず支給される手当てのことです。 

・変動する夜勤・宿直・通勤手当は、「手当（一律手当を除く）」に入力してください。 

・その他に支給される扶養手当、住居手当、資格手当などは、「その他手当・賃金等備考欄」に 

 入力してください。 

・通勤手当の上限など詳細も「その他手当・賃金等備考欄」に入力してください。 

 例 通勤手当：上限 0000 円まで支給、自家用車利用の場合は～ｋｍごとに支給 

 

 

 

 

 

 

 

ステップ４「賃金・勤務体制・社会保険等の入力」 Ⅳ-１ 勤務体制・社会保険等備考、全体備考 

・勤務時間、夜勤回数、週末の出勤等で悩む求職者が多くいます。相談可であれば、「勤務体

制・社会保険等備考」欄にその旨を入力してください。 

・全体備考欄には、事業所の魅力、アピールポイントや見学、問合せ等、求職者がアプローチしや

すくなるようなメッセージを書くと効果的です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://hfjc.jp/pdf/step3.pdf
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求人票の有効期限 

 

〇有効期限は、以下のとおりです。期限を経過すると「募集終了」の状態になります。また、求人が 

 充足した時など、随時募集終了することもできます。 

○求人票の募集期間は、登録後は変更できないため、続けて募集する場合は、あらためて求人票

を登録する必要があります。再利用新規機能を活用してください。 

 

通常の求人票 
翌々月末日まで 

例：４月１０日に登録した求人票⇒６月３０日まで有効 

「新卒のみ」対象の 

求人票 

３月３１日まで 

例：４月１０日に登録した求人票⇒３月３１日まで有効 

募集期間を入力している 

求人票 

募集期間終了日まで 

※上記の期限を超えて設定することはできません 

 

募集終了後の手続 

～募集期間が終了した求人票は抹消手続きをお願いします～ 

①求人事業所マイページにログイン 

②【求人票一覧】の「募集終了」の項目の件数をクリック 

③該当する求人票番号をクリック 

④抹消申請をクリック 

⑤【他機関からの採用状況】の編集をクリック 

 ※求職者から紹介・応募があった場合は、 

【応募一覧】・【紹介一覧】に登録されているデータの編集をクリック 
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⑥採用人数を入力（採用した場合は、他機関名に☑）し、入力内容を確認するをクリック 

⑦入力内容を確認し、登録するをクリック 

⑧「求人票の採否登録が完了しました」の画面が表示されたら、求人票の抹消画面に戻るをクリ

ック⇒⑤の画面に戻ります 

⑨入力内容を確認するをクリック 

⑩抹消申請するをクリック 

 

 

 

 

 

 

  

      登録された求人票に対して、 

       ①募集期限５日前（募集期限のお知らせ） 

       ②募集期限１日後（掲載終了のお知らせ） 

       ③２週間後（採否結果報告のお願い） 

       ④４週間後（採否結果報告のお願い）   

 等、自動配信メールをお送りしております。 

 求人票を「抹消」しない限り、自動配信で掲載終了の通知が届くシステムとなって 

おりますので、抹消手続きにご協力よろしくお願いします。 
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〇求人票を一度登録すれば、今度はその内容を複写して新たな求人票を作成することができま

す。 

○同じ内容の求人を再度登録して「再募集」をかけるだけでなく、別の求人を登録する際も、重複

する項目の入力を省くことができるので便利です。 

  例えば、介護職員の求人から「再利用新規」で看護師の求人を作ることも可能
です！ 

 

「再利用新規」で求人票を登録する場合の操作手順 

①求人事業所マイページにログイン 

②【求人票一覧】の「募集終了」（または「抹消」、「有効」）の項目の件数をクリック 

 

 

 

③使用する求人票番号をクリック 

④再利用新規をクリック 

 

 

 

 

 

⑤求人票の登録ステップ１～６の順に内容を確認の上、次に進むをクリック 

≪③で使用した求人票番号の内容と同じ求人を作成する場合≫ 

⑤の登録ステップ画面を次に進むをクリックして進み、この内容で申請するをクリックしてくだ

さい 

≪③で使用した求人票番号の内容と異なる求人または修正して作成する場合≫ 

⑤の登録ステップ１～６画面で必要な部分を修正してください 

    ※各入力項目には前の求人票の内容が入力されているので、必要な箇所のみ修正してく 

     ださい（職種、雇用形態、賃金等、自由に修正していただくことができます）。 

⑥この内容で申請をクリック 
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○求人事業所から求職者に、求人票を送信して個別にアプローチすることのできるサービスです。

スカウトできる対象は、インターネットで求職登録をしている求職者（スカウトサービスの利用を承

諾している方）です。 

 

「スカウト」を利用する 

①求人事業所マイページにログイン 

②【スカウト一覧】のスカウト新規申請をクリック 

 

 

 

 

 

③利用規約を確認し、上記の内容に同意するをクリック 

④表示されている画面より、検索条件を入力し、検索ボタンをクリック 

 ※スカウトサービスは、求職者が登録した情報をもとに検索しています。求職者の中には、すべ

ての項目を入力されていない方も多くいらっしゃいます。条件は細かく設定せずに、検索してくだ

さい。 
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⑤検索結果が表示されるため、スカウトする求職者欄の右にある次に進むをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥求職者の情報を確認し、スカウトする求人票の選択とPR文を入力して、入力内容を確認するをク

リック ※PR 文は求職者に対してのメッセージとなりますので、是非入力してください。 

 

 

  

 

 

 

 

ＰＲ例文 

 

 

 

 

 

 

 

  

 経験・資格を拝見し、ぜひ当施設で生活相談員としてご勤務していただきたく

スカウトを送信させていただきました。○○市を希望されていますが、ＪＲ○○駅

から送迎バスも運行しております。業務内容についてなどご質問がありましたらお

気軽にお問い合わせください。 

 デイサービスセンターでの介護員（非常勤）の募集になります。勤務時間 9:00

～15:00、時給 900～1,000 円、勤務日数は週 3～5です。勤務時間や日数は

相談させていただきます。今回は欠員補充での募集です。宜しければ見学を兼

ねて面接にお越しいただけませんか？是非お待ちしております。 
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⑦求職者の希望条件と求人票の条件に大きな相違がないことを確認し、登録をクリック 

 ★登録後、北海道福祉人材センターによる承認作業が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



- 10 - 

「スカウト」の回答状況を確認する 

①求人事業所マイページにログイン 

②【スカウト一覧】より確認したい件数をクリック 

 

 

 

 

 

 ＜各項目の状態＞ 

 ・求職者回答待ち：求職者が回答していない状態 
 ・応募       ：求職者が応募した状態 
 ・紹介       ：求職者に紹介状が発行された状態 
 ・辞退       ：求職者が辞退した状態 
 ・回答期限切れ ：求職者の回答期限が過ぎた状態 
 ・その他      ：上記以外の状態 
 ・スカウト申請中 ：センター・バンクに申請中の状態 
 ・不承認      ：センター・バンクが不承認にした状態 

③表示された画面より回答状況を確認してください。 

 

 

 

 

 

 

スカウト回答期限は、 

１０日間です。 

求人への応募方法は、次の２種類があります。 
 

●紹介依頼（紹介状発行）による申込 
  求職登録者が福祉人材センターによる職業紹介、あっせんを受けて申込む方法です。事前にセ
ンター職員が求人事業所に連絡をし、紹介状を発行します。紹介状は、センターから直接郵送しま
す。 

●応募による申込 
  インターネット求職登録している求職者が、直接事業所に申込む方法です。「事業所マイページ」
の【未処理一覧】に応募が届きますので、掲載されている連絡先に電話をしていただき、日程調整等
をお願いします。 




