
5 問い合わせ先

SmileSmile

事業所管轄のハローワーク

雇用関係助成金のうち、新規に雇入れを行う場合に支給される助成金の中には「公共職業

安定所（ハローワーク）等の紹介により雇入れること」という要件があります。

ここでは、ハローワークにおける求人申込みから採用までの流れについて説明します。

求人は、事業所所在地を管轄するハローワークにお申込みください。

求人を申し込むことができるのは、原則として雇用保険適用事業所単位となります。

※障害者求人の申込みについては、ハローワークの障害者担当窓口にお問い合わせください。

求人申込から採用までの流れ

求人申込み～採用までの手続きの流れ

・労働法令に違反している求人は受理できません。

・ハローワークでは、助成金対象者以外の求職者も紹介しますのでご了承ください。

・ハローワークの紹介以前に内定を出した場合（面接を既に行っている場合を含む）は、

紹介状の発行はできず、ハローワークの紹介とはなりませんのでご注意ください。

・採用後は、労働条件通知書（６ページ、８ページ参照）の交付や労働者名簿（12 ページ参

照）の作成、雇用保険、労災保険、社会保険等への加入をして下さい。

注意点！！

事業所登録

求人申込み

求人情報の公開

ハローワークからの紹介連絡

面接（選考）

採否決定

応募者及びハローワークへ

の連絡

採用

会社の特徴や事業の内容、社会保険や福利厚生など、事業所の

基本的な情報やアピールポイントを登録します。

求人申込書に賃金、勤務時間、就労場所等の条件を記入して

「求人票」を作成します。

申込みのあった求人票は、ハローワーク内に設置されている求

人情報提供端末で公開されます。また、希望によりハローワー

クインターネットサービスにも公開可能です。

求人への応募に際して、ハローワークから電話連絡をいたしま

す。求人条件の確認や面接日時について調整をしたうえで、紹

介状を発行します。

能力・適性に基づいた、公正な採用選考をお願いします。

採用・不採用を決定したら、結果に関わらず、応募者及びハロ

ーワークに通知をお願いします。

ハローワークの紹介以外で採用した場合などで求人募集を

終了する場合は、ハローワークへ連絡をお願いします。

求人を取り消す必要があります。

（一般労働者用；常用、有期雇用型）

労働条件通知書

年 月 日

殿

事業場名称・所在地

使 用 者 職 氏 名

契約期間 期間の定めなし、期間の定めあり（ 年 月 日～ 年 月 日）

※以下は、「契約期間」について「期間の定めあり」とした場合に記入

１ 契約の更新の有無

[自動的に更新する・更新する場合があり得る・契約の更新はしない・その他（ ）]

２ 契約の更新は次により判断する。

・契約期間満了時の業務量 ・勤務成績、態度 ・能力

・会社の経営状況 ・従事している業務の進捗状況

・その他（ ）

【有期雇用特別措置法による特例の対象者の場合】
無期転換申込権が発生しない期間： Ⅰ（高度専門）・Ⅱ（定年後の高齢者）
Ⅰ 特定有期業務の開始から完了までの期間（ 年 か月（上限 10年））
Ⅱ 定年後引き続いて雇用されている期間

就業の場所

従事すべき

業務の内容 【有期雇用特別措置法による特例の対象者（高度専門）の場合】
・特定有期業務（ 開始日： 完了日： ）

始業、終業の

時刻、休憩時

間、就業時転

換((1)～(5)
のうち該当す

るもの一つに

○を付けるこ

と。)、所定時

間外労働の有

無に関する事

項

１ 始業・終業の時刻等

(1) 始業（ 時 分） 終業（ 時 分）

【以下のような制度が労働者に適用される場合】

(2) 変形労働時間制等；（ ）単位の変形労働時間制・交替制として、次の勤務時間の

組み合わせによる。

始業（ 時 分） 終業（ 時 分） （適用日 ）

始業（ 時 分） 終業（ 時 分） （適用日 ）

始業（ 時 分） 終業（ 時 分） （適用日 ）

(3) ﾌﾚｯｸｽﾀｲﾑ制；始業及び終業の時刻は労働者の決定に委ねる。

（ただし、ﾌﾚｷｼﾌﾞﾙﾀｲﾑ（始業） 時 分から 時 分、

（終業） 時 分から 時 分、

ｺｱﾀｲﾑ 時 分から 時 分）

(4) 事業場外みなし労働時間制；始業（ 時 分）終業（ 時 分）

(5) 裁量労働制；始業（ 時 分） 終業（ 時 分）を基本とし、労働者の決定に委ね

る。

○詳細は、就業規則第 条～第 条、第 条～第 条、第 条～第 条

２ 休憩時間（ ）分

３ 所定時間外労働の有無（ 有 ， 無 ）

休 日 ・定例日；毎週 曜日、国民の祝日、その他（ ）
・非定例日；週・月当たり 日、その他（ ）
・１年単位の変形労働時間制の場合－年間 日
○詳細は、就業規則第 条～第 条、第 条～第 条

休 暇 １ 年次有給休暇 ６か月継続勤務した場合→ 日
継続勤務６か月以内の年次有給休暇 （有・無）
→ か月経過で 日
時間単位年休（有・無）

２ 代替休暇（有・無）
３ その他の休暇 有給（ ）

無給（ ）
○詳細は、就業規則第 条～第 条、第 条～第 条

（次頁に続く）


