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Ⅲ-4 コンタクト 
 

本編は、求人施設のコンタクト機能について説明します。 
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Ⅲ-4 コンタクト 

Ⅲ-4.1 検索 

 
 

＜操作説明＞ 

1. [求人施設ポータルトップ]画面の「コンタクト」をクリックすると、[コンタクト一覧]画面

が表示されます。 

 

 ログインした直後は、自動的に[コンタクト一覧]画面が表示されます。 

 受信状態のコンタクトが存在する場合は、「コンタクト」に  マークが表示されま

す。 

 

 

2. 検索したい条件を入力して、検索ボタンをクリックします。 

 

検索条件項目の設定内容は次表のとおりです。 

  

クリック 

クリック 
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＜項目説明＞ 

検索条件項目 設定内容 

種別 

種別を以下より選択して検索します。 

・直接問合せ 

・NC問合せ 

・システム応募 

・紹介応募 

・メッセージ 

相手先名 相手先氏名を入力して検索します。 

相手先番号 相手先番号を入力して検索します。 

求人票番号枝番 求人票番号枝番を入力して検索します。 

最終送受信日付 最終送受信日付を入力して検索します。 

状態 

コンタクトの状態を以下より選択して検索し

ます。 

・受信 

・送信 

・保留 

・求職者保留 

・NC保留 

・採否待ち 

・採用 

・不採用 

・採用取消 

・取消 

・完了 

・NC完了 

・求職者完了 

・状況登録待ち 
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3. 検索条件に一致するコンタクトの一覧が表示されます。 

 

 採否を決定したシステム応募、紹介応募については、一定の期間が経過すると
コンタクト一覧から消去されます。 

・「常勤」で「採用」された応募の場合、採否決定日付から 8 ヵ月を経過するか、離

職登録した時点で消去されます。 

・「非常勤」「臨時」で「採用」された応募の場合、採否決定日付から 10日を経過し

た時点で消去されます。 

・「採用取消」「不採用」となった応募の場合、採否決定日付から 10日を経過した

時点で消去されます。 

 

 「取消」された応募の場合、コンタクト開始日付から 10日を経過した時点で消去

されます。 

 

 「期間の定めのない雇用」あるいは、「無期就職」で「採用」となった求職者は、採 

用日付から 6 ヵ月後に離職状況の報告が必要になります。 

   登録方法は、「Ⅲ-4.8 離職状況登録」を参照してください。 

 



 

2025/03/26 

 

 

 

Ⅲ-4-5 

 

 

4. 「表示件数」を選択すると、コンタクトの表示件数を変更することができます。 

 

 

 

コンタクトの「種別」と「状態」の関係は次表のとおりです。 

  

種別 
状態 

クリック 
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＜問合せの「種別」と「状態」の説明＞ 

種別 状態 説  明 

メッセージ 

送信 
メッセージに対して、求職者が未返信または保

留していない状態 

受信 
メッセージに対して、求人施設が未返信または

保留していない状態 

求職者完了 求職者がメッセージを完了した状態 

完了 求人施設側がメッセージを完了した状態 

求職者保留 求職者側で保留した状態 

保留 求人施設側で保留した状態 

NC問合せ 

送信 NC問合せに対し、NC担当者が未返信の状態 

完了 NC問合せに対し、NC担当者が返信した状態 

NC保留 NC担当者側で保留した状態 

直接問合せ 

受信 
直接問合せに対して、求人施設が未返信または

保留していない状態 

送信 
直接問合せに対して、求職者が未返信または保

留していない状態 

求職者完了 求職者が問合せを完了した状態 

完了 求人施設が問合せを完了した状態 

求職者保留 求職者側で保留にした状態 

保留 求人施設側で保留にした状態 

＜応募の「種別」と「状態」の説明＞ 

種別 状態 説明 

システム 

応募 

送信 
求人施設からの返信に対して、求職者が未返信

または保留していない状態 

受信 
求職者からの応募に対して、求人施設が未返信

または保留していない状態 

保留 求人施設側で保留した状態 

求職者保留 求職者側で保留した状態 

採用 
求職者からの応募に対して、求人施設が採用の

返事を送信した状態 

不採用 

求職者からの応募に対して、求人施設が採用見

送りの返事を送信した状態 

求職者からの応募に対して、求人施設が、求職

者辞退の手続きをした状態 
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採用取消 

求職者からの応募に対して、求人施設が採用見

送りの返事を送信した状態 

求職者からの応募に対して、求人施設が、求職

者辞退の手続きをした状態 

取消 
求職者が採用・不採用の返信前に応募を取消し

た状態 

紹介応募 

採否待ち 
紹介応募に対して、求人施設が採否を返信して

いない状態 

採用 
紹介応募に対して、求人施設が採用の返事を送

信した状態 

不採用 

求職者からの応募に対して、求人施設が採用見

送りの返事を送信した状態 

求職者からの応募に対して、求人施設が、求職

者辞退の手続きをした状態 

採用取消 

求職者からの応募に対して、求人施設が採用見

送りの返事を送信した状態 

求職者からの応募に対して、求人施設が、求職

者辞退の手続きをした状態 

辞退 
求職者が採用・不採用の返信前に応募を取消し

た状態 

取消 
求職者が採用・不採用の返信前に応募を取消し

た状態 

早期離職状

況登録 
状況登録待ち 

常勤で採用した求職者の離職状況の登録がされ

ていない状態 
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Ⅲ-4.2 メッセージ 

 

 

＜操作説明＞ 

1. [コンタクト一覧]画面で、「種別」が「メッセージ」の「タイトル」をクリックします。 

メッセージの[コンタクト履歴]画面が表示されます。 

 

 「状態」により、[コンタクト履歴]画面が異なります。 

以下より、「状態」別に説明します。 

 

クリック 
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（１）状態：「送信」、「求職者保留」の時 

 

 

＜操作説明＞ 

1. メッセージを完了する場合は、メッセージを完了するボタンをクリックします。 

 

 注意 

メッセージを完了すると、求職者への連絡ができなくなります。 

メッセージを送信した求職者から連絡が来ない場合、求職者からお断りの連絡が

届いた場合等に利用します。 

 

 

 

クリック 

クリック 
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2. [コンタクト状態変更確認]画面が表示されます。 

確定するボタンをクリックします。 

 

 

 

3. [コンタクト状態変更完了]画面が表示されます。 

コンタクト一覧へ戻るボタンをクリックすると、[コンタクト一覧]画面に戻ります。 

 

 

 

4. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「完了」に変更されます。 

クリック 
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（２）状態：「受信」の時 

 

 

＜操作説明＞ 

1. 返信を保留したい場合は、メッセージの返信を保留するボタンをクリックします。 

 

 

2. [コンタクト状態変更確認]画面が表示されます。 

確定するボタンをクリックします。 

クリック 

クリック 
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3. [コンタクト状態変更完了]画面が表示されます。 

コンタクト一覧へ戻るボタンをクリックすると、[コンタクト一覧]画面に戻ります。 

 

 

 

4. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「保留」に変更されます。 

 

クリック 
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5. メッセージを返信したい場合は、「返信内容」を入力し、確認ボタンをクリックします。 

 

 

 

6. [コンタクト返信確認]画面が表示されます。 

返信するボタンをクリックします。 

 

クリック 

入力 

クリック 
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7. [コンタクト返信完了]画面が表示されます。 

コンタクト一覧へ戻るボタンをクリックすると、[コンタクト一覧]画面に戻ります。 

 

 

 

8. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「送信」に変更されます。 

 

 

クリック 

クリック 
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9. メッセージを完了したい場合は、メッセージを完了するボタンをクリックします。 

 

 

 

10. [コンタクト状態変更確認]画面が表示されます。 

確定するボタンをクリックします。 

  

 

 

11. [コンタクト状態変更完了]画面が表示されます。 

コンタクト一覧へ戻るボタンをクリックすると、[コンタクト一覧]画面に戻ります。 

 

クリック 

クリック 
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12. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「完了」に変更されます。 
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（３）状態：「保留」の時 

 
 

＜操作説明＞ 

1. メッセージの保留状態を解除したい場合は、メッセージの保留を解除するボタンを

クリックします。 

 

 

 

2. [コンタクト状態変更確認]画面が表示されます。 

3. 確定するボタンをクリックします。 

  

クリック 

クリック 
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4. [コンタクト状態変更完了]画面が表示されます。 

5. コンタクト一覧へ戻るボタンをクリックすると、[コンタクト一覧]画面に戻ります。 

 

 

 

6. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「受信」に変更されます。 

 

クリック 
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（４）状態：「完了」、「求職者完了」の時 

 

 

＜操作説明＞ 

1. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「完了」、「求職者完了」と表示されます。 

2. 「求職者完了」となっているメッセージのタイトルをクリックします。 

 

 

 

3. [コンタクト履歴]画面が表示され、内容を確認することができます。 

 

クリック 
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Ⅲ-4.3 直接問合せ 

 

 

＜操作説明＞ 

1. [コンタクト一覧]画面で「種別」が「直接問合せ」の「タイトル」をクリックします。 

直接問合せの[コンタクト履歴]画面が表示されます。 

 

 「状態」により、[コンタクト履歴]画面が異なります。 

以下より、「状態」別に説明します。 

 

クリック 
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（１）状態：「送信」、「求職者保留」の時 

 

 

＜操作説明＞ 

1. 問合せを完了したい場合は、問合せを完了するボタンをクリックします。 

 

2. [コンタクト状態変更確認]画面が表示されますので、確定するボタンをクリックしま

す。 

クリック 

クリック 
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3. [コンタクト状態変更完了]画面が表示されます。 

コンタクト一覧へ戻るボタンをクリックすると、[コンタクト一覧]画面に戻ります。 

 

 

 

4. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「完了」に変更されます。 

 

 

クリック 
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（２）状態：「受信」の時 

 

＜操作説明＞ 

1. 問合せの返信を保留にする場合は、問合せの返信を保留するボタンをクリックし

ます。 

 

2. [コンタクト状態変更確認]画面が表示されます。 

確定するボタンをクリックします。 

クリック 

クリック 
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3. [コンタクト状態変更完了]画面が表示されます。 

コンタクト一覧へ戻るボタンをクリックすると、[コンタクト一覧]画面に戻ります。 

 

 

4. ［コンタクト一覧］画面の「状態」が「保留」に変更されます。 

 

  

クリック 
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5. 返信をする場合は、[コンタクト履歴]画面で「返信内容」を入力します。 

確認ボタンをクリックします。 

 

 

6. [コンタクト返信確認]画面が表示されます。 

返信するボタンをクリックします。 

 

クリック 

クリック 

入力 
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7. [コンタクト返信完了]画面が表示されます。 

コンタクト一覧へ戻るボタンをクリックすると、[コンタクト一覧]画面に戻ります。 

 

 

8. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「送信」に変更されます。 

 

 

クリック 
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（３）状態：「保留」の時 

 

 

＜操作説明＞ 

1. 問合せの保留状態を解除したい場合は、問合せの保留を解除するボタンをクリッ

クします。 

 

 

2. [コンタクト状態変更確認]画面が表示されます。 

確定するボタンをクリックします。 

クリック 

クリック 



 

2025/03/26 

 

 

 

Ⅲ-4-28 

 

 

3. [コンタクト状態変更完了]画面が表示されます。 

コンタクト一覧へ戻るボタンをクリックすると、[コンタクト一覧]画面に戻ります。 

 

 

 

4. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「受信」に変更され、返信ができるようになります。 

 

 

 

 

クリック 
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（４）状態：「完了」、「求職者完了」の時 

 

 

＜操作説明＞ 

1. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「完了」と表示されます。 

「完了」となっている直接問合せのタイトルをクリックします。 

 

 

2. [コンタクト履歴]画面が表示され、内容を確認することができます。 

 

 

クリック 
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Ⅲ-4.4 NC 問合せ 

 

 

＜操作説明＞ 

1. [コンタクト一覧]画面で「種別」が「NC問合せ」の「タイトル」をクリックします。 

 

 

 

クリック 

クリック 
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2. NC問合せの[コンタクト履歴]画面が表示され、履歴を参照できます。 

3. コンタクト一覧へ戻るボタンをクリックすると、[コンタクト一覧]画面に戻ります。 
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Ⅲ-4.5 直接応募（システム応募） 

 
＜操作説明＞ 

1. [コンタクト一覧]画面の「種別」が「システム応募」の「タイトル」をクリックします。 

求人応募の[コンタクト履歴]画面が表示されます。 

 

 採否を決定したシステム応募、紹介応募については、一定の期間が経過すると
コンタクト一覧から消去されます。 

・「常勤」で「採用」された応募の場合、採否決定日付から 8 ヵ月を経過するか、離

職登録した時点で消去されます。 

・「非常勤」「臨時」で「採用」された応募の場合、採否決定日付から 10日を経過し

た時点で消去されます。 

・「採用取消」「不採用」となった応募の場合、採否決定日付から 10日を経過した

時点で消去されます。 

 「取消」された応募の場合、コンタクト開始日付から 10日を経過した時点で消去

されます。また、[コンタクト履歴]画面は表示されません。 

 「常勤」で「採用」となった求職者は、採用日付から 6 ヵ月後に離職状況の登録

が必要になります。 

   登録方法は、「Ⅲ-4.8 離職状況登録」を参照してください。 

クリック 
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（１） 状態：「送信」、「求職者保留」の時 

 
 

＜操作説明＞ 

1. 応募の採用情報を入力してこの応募を採用にするボタンをクリックすると、[コンタ

クト一覧]画面の「状態」が「採用」に変更されます。 

「Ⅲ-4-5 (2)状態：「受信」の時 4.～6.」」を参照してください。 

 

2. 応募の不採用情報を入力してこの応募を不採用にするボタンをクリックすると、[コ

ンタクト一覧]画面の「状態」が「不採用」に変更されます。 

「Ⅲ-4-5 (2)状態：「受信」の時 7.～9.」を参照してください。 

 

 システム応募、紹介応募に関わらず、応募時の求人票と最新の求人票が表示さ
れるようになりました。 

「Ⅲ-4.7 求人票の印刷」を参照してください。 

 

クリック 

クリック 
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（２） 状態：「受信」の時 

 
 

＜操作説明＞ 

1. 応募の返信を保留にしたい場合は、応募の返信を保留するボタンをクリックします。 

 

クリック 
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2. [コンタクト状態変更確認]画面が表示されます。 

確定するボタンをクリックします。 

 

 
 

3. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「保留」に変更されます。 

  

クリック 
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4. 採用の場合は、採否決定日付、雇用形態、採用日付、採用資格、勤務形態を入

力してこの応募を採用にするボタンをクリックします。 

 

 雇用形態や、採用資格、勤務形態は、採用する求人票の記載内容を初期表示
しますので、変更があれば修正し、採用の登録を行います。 

 

雇用契約条件の登録は次表のとおりです。 

  

クリック 

入力 
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＜項目説明＞  必須 が表示されている項目は必須項目です 

入力項目 設定内容 

採否決定日付 必須 
求職者の採否が決定した日付（内定日等）を

入力します。 

雇用形態 必須 

雇用形態を以下より選択します。 

・常勤（期間に定めのない雇用） 

(正規雇用)（正規以外の雇用） 

・非常勤(期間に定めのある１ヵ月以上の雇

用) 

・臨時雇用（期間に定めのある 1ヵ月未満の

雇用） 

採用日付 必須 求職者が勤務を始める日付を入力します。 

雇用満了日付 
非常勤や臨時雇用の場合は、求職者が勤務を

終える日付を入力します。 

採用資格 必須 

採用資格（職種）を以下より選択します。 

・保健師 

・助産師 

・看護師 

・准看護師 

・看護補助者 

勤務形態 必須 

勤務形態を以下より選択します。 

・3交代制（変則を含む） 

・2交代制（変則を含む） 

・日勤＋当直 

・日勤＋オンコール 

・2部制（早番＋遅番） 

・日勤のみ 

・夜勤のみ 

・裁量労働制 

・その他 
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5. [コンタクト状態変更確認]画面が表示されます。 

確定するボタンをクリックします。 

 
6. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「採用」に変更されます。 

 

 採否を決定したシステム応募、紹介応募については、一定の期間が経過すると
コンタクト一覧から消去されます。 

・「常勤」で「採用」された応募の場合、採否決定日付から 8 ヵ月を経過するか、離

職登録した時点で消去されます。 

・「非常勤」「臨時」で「採用」された応募の場合、採否決定日付から 10日を経過し

た時点で消去されます。 

・「採用取消」「不採用」となった応募の場合、採否決定日付から 10日を経過した

時点で消去されます。 

 

 「取消」された応募の場合、コンタクト開始日付から 10日を経過した時点で消去

されます。 

 

 「常勤」で「採用」となった求職者は、採用日付から 6 ヵ月後に離職状況の登録

クリック 



 

2025/03/26 
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が必要になります。 

   登録方法は、「Ⅲ-4.8 離職状況登録」を参照してください。  



 

2025/03/26 

 

 

 

Ⅲ-4-40 

 

 

7. 不採用にしたい場合は、「採否決定日付」を入力し、不採用の理由を「採用見送り」

「求職者辞退」から選択します。 

この応募を不採用にするボタンをクリックします。 

 

クリック 

入力 
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8. [コンタクト状態変更確認]画面が表示されます。 

確定するボタンをクリックします。 

 

 
 

9. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「不採用」に変更されます。 

 「不採用」にした応募は「採否決定日付」より 10日経過するとコンタクト一覧から

消去されます。 

 理由の選択を「採用見送り」「求職者辞退」どちらを選択しても、状態は「不採用」
となります。 

 

  

クリック 
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10. 応募の際に質問等があった場合や、応募者に返信したい場合は、「返信内容」入

力し、確認ボタンをクリックします。 

 

  

入力 

クリック 
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11.  [コンタクト返信確認]画面が表示されます。 

返信するボタンをクリックします。 

 

 
 

12. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「送信」に変更されます。 

 

 

クリック 
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（３） 状態：「保留」の時 

 
＜操作説明＞ 

1. 応募の保留状態を解除したい場合は、応募の保留を解除するボタンをクリックしま

す。 

 

 

クリック 

クリック 
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2. [コンタクト状態変更確認]画面が表示されます。 

確認するボタンをクリックします。 

 

 
 

3. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「受信」に変更されます。 

 

 

（４）状態：「採用」の時 

 

 

＜操作説明＞ 

1. 採用を取り消す場合は、理由を「採用見送り」、「求職者辞退」から選択し、この応

募の採用を取消すボタンをクリックします。 

クリック 

選択 



 

2025/03/26 
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 採否決定日付から 10日経過すると、理由は「求職者辞退」のみ、選択可能とな

ります。 

 

 

 

2. [コンタクト状態変更確認]画面が表示されます。 

確定するボタンをクリックします。 

 

 
 

3. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「採用取消」に変更されます。 

 

 理由の選択を「採用見送り」「求職者辞退」どちらを選択しても、状態は「採用取
消」となります。 

  

クリック 
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（５）状態：「採用取消」、「不採用」、「取消」の時 

 
 

＜操作説明＞ 

1. [コンタクト一覧]画面の「種別」が「採用取消」の「タイトル」をクリックします。 

 

 

 

2. [コンタクト履歴]画面が表示され、内容を確認することができます。 

 

 

 求職者が応募を取り消した場合には、「タイトル」をクリックすることはできません。
（コンタクト履歴は表示されません。） 
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Ⅲ-4.6 紹介応募 

 

 

＜操作説明＞ 

1. 「種別」が「紹介応募」の「タイトル」をクリックします。 

[コンタクト履歴]画面が表示されます。 

 採否を決定したシステム応募、紹介応募については、一定の期間が経過すると
コンタクト一覧から消去されます。 

「常勤」で「採用」された応募の場合、採否決定日付から 8 ヵ月月を経過した時点

で消去されます。 

「非常勤」「臨時」で「採用」された応募の場合、採否決定日付から 10日を経過し

た時点で消去されます。 

「採用取消」「不採用」となった応募の場合、採否決定日付から 10日を経過した

時点で消去されます。 

 「取消」された応募の場合、コンタクト開始日付から 10日を経過した時点で消去

されます。 

 「常勤」で「採用」となった求職者は、採用日付から 6 ヵ月後に離職状況の登録

が必要になります。 

   登録方法は、「Ⅲ-4.8 離職状況登録」を参照してください。 

クリック 
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（１）状態：「採否待ち」の時 

 
 

＜操作説明＞ 

1. 採用の場合は、採否決定日付、雇用形態、採用日付、採用資格、勤務形態を入

力してこの応募を採用にするボタンをクリックします。 

 

 雇用形態や、採用資格、勤務形態は、採用する求人票の記載内容を初期表示
しますので、変更があれば修正し、採用の登録を行います。 

 

雇用契約条件の登録は次表のとおりです。 

  

クリック 

入力 
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＜項目説明＞  必須 が表示されている項目は必須項目です 

入力項目 設定内容 

採否決定日付 必須 
求職者の採否が決定した日付（内定日等）を

入力します。 

雇用形態 必須 

雇用形態を以下より選択します。 

・常勤（期間に定めのない雇用） 

(正規雇用)（正規以外の雇用） 

・非常勤(期間に定めのある１ヵ月以上の雇

用) 

・臨時雇用（期間に定めのある 1ヵ月未満の

雇用） 

採用日付 必須 求職者が勤務を始める日付を入力します。 

雇用満了日付 
非常勤や臨時雇用の場合は、求職者が勤務を

終える日付を入力します。 

採用資格 必須 

採用資格（職種）を以下より選択します。 

・保健師 

・助産師 

・看護師 

・准看護師 

・看護補助者 

勤務形態 必須 

勤務形態を以下より選択します。 

・3交代制（変則を含む） 

・2交代制（変則を含む） 

・日勤＋当直 

・日勤＋オンコール 

・2部制（早番＋遅番） 

・日勤のみ 

・夜勤のみ 

・裁量労働制 

・その他 
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2. [コンタクト状態変更確認]画面が表示されます。 

確定するボタンをクリックします。 

 

 

 

3. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「採用」に変更されます。 

  

クリック 
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4. 不採用にしたい場合は、「採否決定日付」を入力し、不採用の理由を「採用見送り」

「求職者辞退」から選択します。 

この応募を不採用にするボタンをクリックします。 

クリック 

入力 



 

2025/03/26 
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5. [コンタクト状態変更確認]画面が表示されます。 

確定するボタンをクリックします。 

 

 
 

6. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「不採用」に変更されます。 

 

クリック 
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（２）状態：「採用」の時 

 

 

＜操作説明＞ 

1. 採用を取り消したい場合は、理由を「採用見送り」、「求職者辞退」から選択し、この

応募の採用を取消すボタンをクリックします。 

 採否決定日付から 10日経過すると、理由は「求職者辞退」のみ、選択可能とな

ります。 

 

クリック 

入力 
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2.  [コンタクト状態変更確認]画面が表示されます。 

確定するボタンをクリックします。 

 

 

 

3. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「採用取消」に変更されます。 

 

 理由の選択を「採用見送り」「求職者辞退」どちらを選択しても、状態は「採用取
消」となります。 

 

 

クリック 
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（３）状態：「採用取消」、「取消」、「不採用」の時 

 

 

＜操作説明＞ 

1. [コンタクト一覧]画面の「状態」が「採用取消」になっている応募の「タイトル」をクリ

ックします。 

 

 
 

2. [コンタクト履歴]画面が表示され、内容を確認することができます。 

 

 求職者が応募を取り消した場合には、「タイトル」をクリックすることはできません。
（コンタクト履歴は表示されません。） 

 「最新の求人票」をクリックすると、同じ求人票で現在の求人票の条件が表示さ
れます。  
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Ⅲ-4.7 求人票の印刷 

応募時点での求人票を表示し、保存する機能が追加となりました。 

 

 

 

＜操作説明＞ 

1. [コンタクト一覧]画面の「種別」が「システム応募」もしくは「紹介応募」の「タイトル」

をクリックします。 

 

クリック 
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2. [コンタクト履歴]画面が表示されます。 

「応募時点の求人票」の「求人票表示」をクリックします。 

 
 

3. [求人票の印刷]画面が表示されます。 

このページを印刷するボタンをクリックし、印刷します。 

 「最新の求人票」をクリックすると、同じ求人票で現在の求人票の条件が表示さ
れます。 

  

クリック 

クリック 
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Ⅲ-4.8 離職状況登録 

職業安定法改正の施行に伴い、平成 30年度より職業紹介事業者の紹介による、無期

雇用就業者の早期離職状況の報告が義務化されました。 

常勤で採用した求職者の方で採用日から 6 ヵ月が経過した就業者はコンタクト一覧に

状態が「状況登録待ち」として表示されます。 

就業後 6 ヵ月を経過した対象者について、速やかに就業または離職の入力をお願い

いたします。 

 

（1）採用日から６ヵ月以内に登録 

 

 

＜操作説明＞ 

1. [求人施設ポータルトップ]画面の「コンタクト」をクリックすると、[コンタクト一覧]画面

が表示されます。 

常勤で採用とした求人応募のタイトルをクリックします。 

 

クリック 
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2. [コンタクト履歴画面]が表示されます。 

離職状況の登録を行うボタンが表示され、離職状況の登録が可能になります。 

 

 採用日から６ヵ月経過する前に離職登録を行う場合には、「離職状況」の選択肢
が「離職」のみとなっています。 

 

 

 

 

3. 離職状況の離職にチェックを入れます。離職理由が選択可能となりますので、理

由を選択し、離職日付を入力します。 

離職状況の登録を行うボタンをクリックし、登録します。 

クリック 



 

2025/03/26 
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4. [コンタクト状態変更確認]画面が表示されます。 

確定するボタンをクリックします。 

 

 

 

5. [コンタクト状態変更完了]画面が表示されます。 

コンタクト一覧へ戻るボタンをクリックします。 

 

クリック 

クリック 



 

2025/03/26 
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 離職の登録を行った求人応募は、コンタクト一覧画面には表示されなくなりま
す。 
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（2）採用日から６ヵ月経過後に登録 

採用日より 6 ヵ月経過後の翌月１日には、都道府県ナースセンターから求人施設へ離

職状況登録依頼のメールが送信されます。（すでに離職登録している求人応募は対

象外になります） 

 

 

 

 メールは、求人票の勤務先施設住所に基づく都道府県ナースセンターより送付
されます。 
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＜操作説明＞ 

1. 求人施設ポータルトップ]画面の「コンタクト」をクリックすると、[コンタクト一覧]画面

が表示されます。 

常勤で採用とした求人応募のタイトルをクリックします。 

 

 採用日から 6 ヵ月を経過するとコンタクトの状態が「採用」から「状況登録待ち」と

表示されます。 

 

クリック 
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2. [コンタクト履歴画面]が表示されます。 

 

 採用日から６ヵ月経過後に離職登録を行う場合には、「離職状況」欄の選択肢が
「就業中」「離職」となっています。 

 

 

 

3. 離職状況の就業中もしくは、離職にチェックを入れます。離職を選択した場合、離

職理由が選択可能となりますので、理由を選択し、離職日付を入力します。 

離職状況の登録を行うボタンをクリックし、登録します。 

 

 離職状況を「就業中」と選択した場合には、離職理由と離職日付の入力は必要
ありません。 

クリック 
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4. [コンタクト状態変更確認]画面が表示されます。 

確定するボタンをクリックします。 

 

 

 

5. [コンタクト状態変更完了]画面が表示されます。 

コンタクト一覧へ戻るボタンをクリックします。 

 

クリック 

クリック 



 

2025/03/26 
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 離職の登録を行った求人応募は、コンタクト一覧画面には表示されなくなりま
す。 

 

＜項目説明＞  必須 が表示されている項目は必須項目です 

入力項目 設定内容 

離職状況 必須 

就職した求職者の状況を以下より選択しま

す。 

・就業中 

・離職 

離職理由 

離職状況で「離職」を選択した場合に、離職

の理由を以下より選択します。 

・自己都合 

・自己都合以外（解雇、施設・会社都合な

ど） 

離職日付 
離職状況で「離職」を選択した場合に、離職

した日付を入力します。 

 

 離職状況を登録すると、コンタクト一覧から削除します。 

誤って離職状況を登録した場合、勤務先住所の都道府県ナースセンターへ連絡

をお願い致します。 


