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1 はじめに 

本マニュアルは、「船員職業安定オンライン申請システム（以下「本システム」という。）」

の求人申請を行う方法を説明した資料です。 

 

1.1 基本事項 

本マニュアルは以下の内容で構成されています。 

タイトル 概要 

1 はじめに 本マニュアルの目的、画面の構成、画面の基本的な操作方

法について説明します。 

2 業務全般 画面の操作を業務ごとに手順を追って説明します。 
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1.2 画面の構成 

本システムでブラウザに表示する画面レイアウト及び画面の操作について以下に示し

ます。 

 

 

 

記号 説明 

① メニューバー 常に表示されているメニューです。それぞれクリックすると以下

のようになります。 

ホーム：ホーム画面が表示されます。 

利用マニュアル：本マニュアルがダウンロードされます。 

ユーザー名：サインアウトが表示されるのでクリックするとサイ

ンアウトされます。 

② 業務処理名 現在行っている業務処理名が表示されます。 

③ 処理画面 入力項目、表示項目、ボタンが表示されます。 

 

①  

③  ②  
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1.3 画面の操作 

1.3.1 ボタン 

マウスでクリックして下さい。 

 

 

 

1.3.2 テキストボックス 

枠の中にマウスカーソルを合わせ、直接キーボードより入力して下さい。 
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1.3.3 テキストボックス（日付） 

■直接入力する場合 

枠の中にマウスカーソルを合わせ、直接キーボードより日付を入力して下さい。 

 

 

■カレンダーから設定する場合 

① 枠の右にある「カレンダー」ボタンをクリックしてください。 

 

 

② カレンダーが表示されます。 

カレンダーから日付を選択すると日付が設定されます。 

 

 

  



船員職業安定オンライン申請システム 利用ガイド（求人者編） 
 

6 

 

1.3.4 検索ボックス 

■値を設定する場合 

① 枠の右にある「検索」ボタンをクリックして下さい。 

 
 

② レコードの検索ウィンドウが表示されます。 

リストから設定したい値を選択し、「選択」ボタンをクリックして下さい。 

選択した値が設定されます。 

 

 

■値を削除する場合 

枠の右にある「×」ボタンをクリックして下さい。 

 

  



船員職業安定オンライン申請システム 利用ガイド（求人者編） 
 

7 

 

1.3.5 コンボボックス 

① 枠の右にある「∨」をクリックして下さい。 

 

 

② リストが表示されます。 

リストの中から選択すると選択した値が設定されます。 
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1.3.6 一覧 

■一行分の詳細表示 

① 詳細表示した行の左の番号をクリックして下さい。 

 

 

② 詳細情報がウィンドウに表示されます。 

 

 

■メニュー表示 

① 右の「V」ボタンをクリックして下さい。 

② 各種メニューが表示されます。 

メニューをクリックするとそのメニューの機能が使用できます。 

メニューの内容は一覧により異なります。 
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2 業務全般 

2.1 求人票の新規申請 

求人票の新規申請方法について説明します。 

 

求人票は「求人者情報（企業・採用担当者情報）」と「求人内容」の２段階で登録

します。 

▪ 求人者情報は１ユーザーにつき１つまで登録ができます。 

▪ 求人内容は募集する求人ごとに登録します。求人終了の手続き（取り下げ）は

求人内容ごとに行います。 

 

 

申請後、窓口担当者が内容を確認の上、承認が行われます。 

  承認/否認が行われると、メールで通知されます。 

  否認された場合は、理由を確認の上、訂正申請をしてください。 

  ※求人者および求人内容が承認されると、求職者に求人が公開されます。 
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2.1.1 求人票（求人者情報・求人内容）の新規申請 

■トップページ画面 

①「求人票新規申請」ボタンをクリックして下さい。 

 
 

 

求人者情報が登録済みの場合「求人票新規申請」ボタンではなく、「求人票訂正申

請」ボタンが表示されます。求人内容の登録は 2.1.2 求人内容の新規申請をご確

認下さい。 

 

  

①求人票新規申請ボタン 
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■求人票新規申請画面 

本画面で企業・採用担当者の情報を登録します。 

① 求人申込先を選択して下さい。 

② 企業情報を入力して下さい。 

③ 「申請」ボタンをクリックして下さい。 

 

 

  

①求人申込先 

②企業情報 

※「＊」が付いている項目は

入力必須です。 
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③申請ボタン 
②企業情報 
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④ 登録データに不備があった場合、下記のようにエラーが出ます。 

修正し、再度申請ボタンをクリックしてください。 
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■求人内容新規申請画面 

本画面で募集する求人内容を登録します。 

 

A) 求人内容を初めて登録する場合 

① 募集内容を入力して下さい。 

② 雇用条件を入力して下さい。 

③ 「申請」ボタンをクリックして下さい。 

 
 

 

 

①募集内容 

④直近の求人内容からコピー 

※「＊」が付いている項目は

入力必須です。 
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B) 求人内容を登録したことがある場合 

 

直近で登録した求人内容の情報を入力項目へコピーすることで入力作業を省略す

ることができます。コピーせずに作業する場合は A)求人内容を初めて登録する場

合の手順を実施して下さい。 

 

④ 「直近の求人内容からコピー」ボタンをクリックして下さい。 

⑤ 「コピー確認」のメッセージが表示されます。 

「コピーする」ボタンをクリックすると直近で登録した求人内容と同じ内容を入

力項目にコピーします。 

「キャンセル」ボタンをクリックするとコピーせずに「求人内容新規申請」画面

に戻ります。 

 

②雇用条件 ③申請ボタン

条件 

⑤コピーするボタン、キャンセルボタン 
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⑥ この後はA)求人内容を初めて登録する場合の手順を実施して下さい。 
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2.1.2 求人内容の新規申請 

■トップページ画面 

①「求人票訂正申請」ボタンをクリックして下さい。 

 

 

  

①求人票訂正申請ボタン 
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■求人票訂正申請画面 

①求人内容一覧の「新規申請」ボタンをクリックして下さい。 
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■求人内容新規申請画面 

本画面で募集する求人内容を登録します。 

 

A) 求人内容を初めて登録する場合 

① 募集内容を入力して下さい。 

② 雇用条件を入力して下さい。 

③ 「申請」ボタンをクリックして下さい。 

 

 

 

①募集内容 

④直近の求人内容からコピー 

※「＊」が付いている項目は

入力必須です。 
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B) 求人内容を登録したことがある場合 

 

直近で登録した求人内容の情報を入力項目へコピーすることで入力作業を省略す

ることができます。コピーせずに作業する場合は A)求人内容を初めて登録する場

合の手順を実施して下さい。 

 

④ 「直近の求人内容からコピー」ボタンをクリックして下さい。 

⑤ 「コピー確認」のメッセージが表示されます。 

「コピーする」ボタンをクリックすると直近で登録した求人内容と同じ内容を入

力項目にコピーします。 

「キャンセル」ボタンをクリックするとコピーせずに「求人内容新規申請」画面

に戻ります。 

 

⑥ この後はA)求人内容を初めて登録する場合の手順を実施して下さい。 

  

②雇用条件 
③申請ボタン

条件 

⑤コピーするボタン、キャンセルボタン 



船員職業安定オンライン申請システム 利用ガイド（求人者編） 
 

21 

 

2.2 求人票の訂正申請 

求人票の訂正申請方法について説明します。 

 

訂正申請をすると、承認完了まで求人が非公開状態になります。 

 

2.2.1 求人者情報の訂正申請 

■トップページ画面 

① 「求人票訂正申請」ボタンをクリックして下さい。 

 

  

①求人票訂正申請ボタン 
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■求人票訂正申請画面 

① 「企業情報」を入力して下さい。 

② 「申請」ボタンをクリックして下さい。 

  

①企業情報 

②申請ボタン 

※「＊」が付いている項目は

入力必須です。 
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2.2.2 求人内容の訂正申請 

■トップページ画面 

① 「求人票訂正申請」ボタンをクリックして下さい。 

 

 

  

①求人票訂正申請ボタン 
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■求人票訂正申請画面 

① 求人内容一覧から訂正したい求人内容の右の「Ｖ」ボタンをクリックして下さい。 

② 「訂正申請」をクリックして下さい。 

 

 

  

①Vボタン 

②訂正申請 
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■求人内容訂正申請画面 

① 「募集内容」を入力して下さい。 

② 「雇用条件」を入力して下さい。 

③ 「申請」ボタンをクリックして下さい。 
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①募集内容 

③申請ボタン 
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2.3 求人内容の取り下げ 

求人内容の取り下げ方法について説明します。 

 

■トップページ画面 

① 「求人票訂正申請」ボタンをクリックして下さい。 

 

 

  

①求人票訂正申請ボタン 
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■求人票訂正申請画面 

① 求人内容一覧から取り下げたい求人内容の右の「Ｖ」ボタンをクリックして下さい。 

② 「取り下げ」をクリックして下さい。 

 

 

  

①Vボタン 

②取り下げ 
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■求職票取り下げ画面 

① 「取り下げ」ボタンをクリックして下さい。 

 

 

② 「取り下げの確認」メッセージが表示されます。 

取り下げる場合は「OK」ボタン、取り下げない場合は「キャンセル」ボタンをク

リックして下さい。 

①取り下げボタン 
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②ＯＫボタン、キャンセルボタン

取り下げボタン 
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2.4 求職者の検索、紹介依頼 

求職者情報の検索方法と、求職者の紹介依頼の方法について説明します。 

2.4.1 求職者情報の検索 

■トップページ画面 

① 「求人票訂正申請」ボタンをクリックして下さい。 
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■求人票訂正申請画面 

① 求人内容一覧から紹介依頼したい求人内容の右の「Ｖ」ボタンをクリックして下さ

い。 

② 「求職者紹介」をクリックして下さい。 

 

 

  

①Vボタン 

②求職者紹介 
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■求職者紹介依頼画面 

画面が表示されると全ての求職者情報が表示されます。 

ここでは求職者情報の検索方法を説明します。 

 

A) フィルタ条件を指定する 

① フィルタ条件から検索したい条件を選択して下さい。 

② 「検索」ボタンをクリックして下さい。 

 

B) 検索ワードを指定する 

① 検索ワード枠に検索したい文言を入力して下さい。 

② 「検索（ルーペ）」ボタンをクリックして下さい。 

 

 

  

A)-①フィルタ条件 

A)-②検索ボタン 

B)-①検索ワード 

B)-②検索(ルーペ)ボタン 
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2.4.2 求職者の紹介依頼 

■求職者紹介依頼画面 

求職者に紹介依頼する手順を説明します。 

求職者情報の検索方法については 2.3.1 求職者情報の検索をご参照下さい。 

 

① 紹介依頼したい求職情報の右の「Ｖ」ボタンをクリックして下さい。 

② 「紹介依頼」をクリックして下さい。 

 

 

  

①Vボタン 

②紹介依頼 
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③ 「求職票詳細」ウィンドウが開きます。 

「紹介依頼」ボタンをクリックして下さい。 

 
 

④ 「紹介依頼確認」メッセージが表示されます。 

紹介依頼をする場合は「OK」ボタン、しない場合は「キャンセル」ボタンをクリッ

クして下さい。 

 

 
 

 

１つの求人内容ごとに、1日 50件まで依頼可能です。 

紹介依頼後、窓口担当者が内容を確認後、求職者、求人者に個別にご連絡します。  

③紹介依頼ボタン 

④OKボタン、キャンセルボタン 
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2.5 紹介結果登録 

紹介結果の登録方法について説明します。 

 

紹介の採否が決定次第、ご登録をお願いします。 

 

■トップページ画面 

① 「求人票訂正申請」ボタンをクリックして下さい。 

 

 

  

①求人票訂正申請ボタン 



船員職業安定オンライン申請システム 利用ガイド（求人者編） 
 

37 

 

■求人票訂正申請画面 

① 求人内容一覧から紹介結果登録したい求人内容の右の「Ｖ」ボタンをクリックして

下さい。 

② 「紹介結果登録」をクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①Vボタン 

②紹介結果登録 
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■紹介結果登録画面 

① 紹介一覧から紹介結果登録したい情報の右の「Ｖ」ボタンをクリックして下さい。 

② 「紹介結果登録」をクリックして下さい。 

 

 

③ 紹介結果情報を入力して下さい。 

④ 「紹介結果登録」ボタンをクリックして下さい。 

 

  

③紹介結果情報 

④紹介結果登録ボタン 

①Vボタン 

②紹介結果登録 
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2.6 パスワード変更 

パスワードを変更する方法について説明します。 

 

■トップページ画面 

① 「ログイン」をクリックして下さい。 

 
 

■ログイン画面 

① 「パスワードを忘れた場合」をクリックして下さい。 

  

①ログイン 

①パスワードを忘れた場合 
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■確認コード送信画面 

① 「メールアドレス」を入力して下さい。 

② 「確認コードを送信」ボタンをクリックして下さい。 

 

 

③ 入力したメールアドレスに送信されたメールのコードを確認して下さい。 

 

 

 

  

①メールアドレス 

②確認コードを送信 
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■確認コード入力画面 

① 確認コード欄に送信されたコードを入力して下さい。 

② 「コードの確認」ボタンをクリックして下さい。 

 

 

③ 「続行」ボタンをクリックして下さい。 

 

 

 

  

①確認コード欄 

②コードの確認ボタン 

③続行ボタン 



船員職業安定オンライン申請システム 利用ガイド（求人者編） 
 

42 

 

■新しいパスワード入力画面 

① 新しいパスワードを入力して下さい。 

② パスワードの確認入力をして下さい。 

③ 「続行」ボタンをクリックして下さい。 

 

 

■ログイン画面 

① パスワードの変更が完了すると最初のログイン画面に戻ります。 

 

 

 

 

⑦新しいパスワード 

⑧パスワードの確認 

⑨続行ボタン 
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2.7 補足資料 

求人者、求人内容の入力項目に関する補足資料。 

 

 

 

 

 

令和８年５月１７日版

１．企業情報

入力項目
必須
項目

入力内容等 入力例等 備考

名称 ○ 求人者の名称を入力 国土　太郎

名称のフリガナ ○ 上記名称のフリガナをカタカナで入力 コクド　タロウ

郵便番号 郵便番号を入力 123-4567 ハイフン入りで入力

所在地都道府県 ○
「北海道」から「沖縄県」の４７都道府県の
中から選択

東京都

所在地 ○ 住所を入力 千代田区霞が関2-1-3 建物名・部屋番号も入力

電話番号 ○ 電話番号を入力 03-1234-5678 ハイフン入りで入力

ＦＡＸ番号 ＦＡＸ番号を入力 03-3456-7890 ハイフン入りで入力

メールアドレス メールアドレスを入力 kokudo@mlit.co.jp

ホームページ ○ 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

ホームページＵＲ
Ｌ

ホームページのＵＲＬを入力 https://www.mlit.go.jp

担当部署名 担当部署名を入力 海務部船員課
「担当部署名」「担当者名」のどちらか一方
は必ず入力

担当者名 担当者名を入力 海事　一郎
「担当部署名」「担当者名」のどちらか一方
は必ず入力

加盟船主団体名
船主団体に加盟している場合は、加盟船
主団体名を入力

○○船主協会

労働組合名
労働協約を締結している場合は、労働組
合名を入力

○○労働組合

労働協約締結有
無

○ 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

就業規則有無 ○ 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

給与規定有無 ○ 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

職務給制度 ○ 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

職務給制度の概
要

職務給制度の概要を２０文字以内で入力 航海当直手当、機関当直手当

復職制度 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

復職制度制度の
概要

復職制度の概要を２０文字以内で入力 出産・育児等退職者の復職制度

加入保険区分 ○
「船保・厚年保・労災保、雇保適用」「その
他」から選択

（プルダウンリストから選択）

加入保険詳細
「加入保険区分」で「その他」を選択した場
合にその詳細を入力

団体生命保険・医療保険

退職金共済 ○ 「加入」「未加入」から選択 （プルダウンリストから選択）

退職金制度 ○ 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）
事業所の労働協約、就業規則等で定める
退職金制度がある場合、「あり」を選択

退職金制度適用
勤続年数

勤務年数について適用基準がある場合
は、その適用勤続年数を数字で入力

3
年数の条件がない場合は「制限なし」と入
力

企業年金
「厚生年金基金」「確定拠出年金」「確定給
付年金」から選択

（プルダウンリストから選択）

保有船舶数（隻） 保有船舶数（隻数）を数字で入力 3

定年制有無 ○ 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

定年年齢（歳） 定年年齢を数字で入力 60

再雇用制度 ○ 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）
「定年制」とは、定年年齢に到達した者を
いったん退職させた後、再び雇用する制度

再雇用上限年齢
有無

「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

再雇用上限年齢 再雇用の上限年齢を数字で入力 65

勤務延長制度 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）
「勤務延長」とは、定年年齢が設定された
まま、その定年年齢に達した者を退職させ
ることなく引き続き雇用する制度

海のハローワークネットでの求人情報の入力事項及び入力内容等
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令和８年５月１７日版

１．企業情報

入力項目
必須
項目

入力内容等 入力例等 備考

勤務延長上限年
齢有無

「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

勤務延長上限年
齢

勤務延長の上限年齢を数字で入力 65

入居可能住宅（単
身用）

「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

入居可能住宅（世
帯用）

「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

入居可能住宅の
特記事項

入居可能住宅の特記事項を入力
家賃月5万円（光熱費自己負担）、単身者
のみ入居可

現在は利用不可（入居可能住宅「なし」）
だが空きが出れば利用可能となる場合は
その旨を入力

利用可能託児施
設

○ 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

託児施設に関する
特記事項

託児施設に関する特記事項を入力
利用料月1万円（食事代込み）、利用時間
8時～18時まで

現在は利用不可（利用可能託児施設「な
し」）だが空きが出れば利用可能となる場
合はその旨を入力
入力枠の右下をドラックすることで入力枠
の表示される行の幅の拡大が可能

雇用船員数（企業
全体）

企業全体での雇用船員数を数字で入力 50

雇用船員数 うち
女性（企業全体）

企業全体での雇用船員数のうちの女性の
人数を数字で入力

5

雇用陸上職員数
（企業全体）

企業全体での陸上職の社員数を数字で入
力

20

設立年（西暦）
企業（求人者）の設立年（西暦）を数字で
入力

1970

資本金（円）
企業（求人者）の資本金の額を円単位で
数字で入力

10000000

事業の内容 ○ 事業の内容を入力 一般貨物の内航運送事業

複数の事業を行っている場合は、実際に
採用する船員が携わる事業内容が分かる
ように記入
入力枠の右下をドラックすることで入力枠
の表示される行の幅の拡大が可能

会社の特長 ○ 会社の特徴を入力
創業50年以上の内航海運会社です。船員
第一で、安全運航と法令遵守を最優先に
運航体制を維持しています。

入力枠の右下をドラックすることで入力枠
の表示される行の幅の拡大が可能

会社の役員／代
表者名

○
会社の役員又は代表者の役職・氏名を入
力

代表取締役・運輸　次郎

育児休業取得実
績

○ 「あり」「なし」「該当者なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

介護休業取得実
績

○ 「あり」「なし」「該当者なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

看護休暇取得実
績

○ 「あり」「なし」「該当者なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

外国人雇用実績 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

UIJターン歓迎 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

２．求人票不受理事由に関する申告

入力項目
必須
項目

入力内容等 入力例等 備考

求人票不受理事
由への該当

○
該当しない場合は、チェックボックスに
チェックを入力

（チェックボックスにチェック）

海のハローワークネットでの求人情報の入力事項及び入力内容等
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３．募集内容
　（募集内容・条件等）

入力項目
必須
項目

入力内容等 入力例等 備考

紹介期限 ○
紹介期限の年月日を西暦
（YYYY/MM/DD）で入力

2026/6/12
入力枠右のカレンダーマークをクリックする
ことで、カレンダーからの選択も可

船種大分類 ○
船舶の船種の大分類を「商船全般」「漁船
全般」「希望なし」から選択

（レコード検索からチェックボックスにチェッ
ク）

船種中分類 ○
上記選択に応じた中分類（「貨物船全般」
等）を選択

（レコード検索からチェックボックスにチェッ
ク）

船種 ○
上記選択に応じた船種（「貨物船」等）を選
択

（レコード検索からチェックボックスにチェッ
ク）

航行区域 ○
船舶の船種の大分類を「遠洋」「近海」「沿
海」等から選択

（プルダウンリストから選択）

総トン数
船舶の船種の大分類を船舶の総トン数（Ｇ
／Ｔ）を数字で入力

749

機関 ○ 船舶の主機関の種類を入力 ディーゼル

出力数（キロワッ
ト）

上記機関の出力数を数字で入力 1000

乗組員数 船舶の乗組員数を数字で入力 8

乗組員数（うち女
性）

船舶の乗組員数のうちの女性の人数を数
字で入力

1

司厨乗組員の乗
船

「不在」「乗船」等から選択 （プルダウンリストから選択）
乗船の場合は求人に関する特記事項に
「常駐」や「乗船期間」等を入力

船内LAN、Wi-Fi
設備への対応状
況

○ 「未対応」「対応済」から選択 （プルダウンリストから選択）
対応済の場合は求人に関する特記事項に
対応内容を入力

男女別船内設備
の対応

○ 「対応予定」「対応済」から選択 （プルダウンリストから選択）

対応済の場合は求人に関する特記事項に
対応内容を入力
女性船員がおらず未対応の場合は求人に
関する特記事項に採用する際の予定を入
力

主要航路/主な操
業海域

主要航路又は主な操業海域を入力 東京～神戸～北九州

内航船にあっては各港名、近海船及び外
航船並びに外国船にあっては各国名及び
日本の最終港名を、漁船の場合は主たる
操業海域を入力

主要積載貨物/漁
業種類

主要積載貨物又は漁業種類を入力 鋼材

受動喫煙対策 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

受動喫煙対策の
概要

受動喫煙対策の概要を入力 船内全面禁煙

マイカー通勤 「可」「不可」から選択 （プルダウンリストから選択）

駐車場 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

就業船舶以外の
船舶への乗船の
可能性

○ 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

就業船舶以外の
船舶への乗船の
可能性の概要

就業船舶以外の船舶への乗船の可能性
の概要を入力

所有船（○○丸・499ＧＴ）への乗船の可能
性あり

就業船舶に限定がない場合などは「会社
の定める船舶」と入力

職務分類　〔２つ
まで入力可〕

○ 「甲板部職員」「機関部職員」等から選択
（レコード検索からチェックボックスにチェッ
ク）

２つのうち１つは入力必須

職務　〔２つまで入
力可〕

○
上記選択に応じた職務（「船長」「一航士」
等）を選択

（レコード検索からチェックボックスにチェッ
ク）

２つのうち１つは入力必須

役職 入力不要
（本来であれば、企業情報に入力する担
当者の役職を入力）

仕事内容
配乗予定船舶での仕事（業務）の内容に
ついて入力

入出港作業、航海当直、荷役作業等
入力枠の右下をドラックすることで入力枠
の表示される行の幅の拡大が可能

年齢下限(歳) 年齢の下限を数字で入力 25

年齢上限(歳) 年齢の上限を数字で入力 50

年齢制限の理由
法令上の年齢制限がある場合にその内容
を入力

定年制のため

海上実歴区分 ○ 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

海上実歴(年以上)
上記で「あり」を選択した場合に海上実歴
の最低年数を数字で入力

5

その他必要な経
験等

その他必要な経験等を入力 荷役作業の指揮・立会の経験

海技免状職務
求める海技免状を「航海」「機関」「通信」
「電子通信」「小型」から選択

（プルダウンリストから選択）

海技免状下限(級) 求める海技免状の級の下限を数字で入力 4

海技免状上限(級) 求める海技免状の級の上限を数字で入力 1

海のハローワークネットでの求人情報の入力事項及び入力内容等
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３．募集内容
　（募集内容・条件等）

入力項目
必須
項目

入力内容等 入力例等 備考

その他必要な免
許・資格

その他必要な免許・資格を入力 衛生管理者適任証書

資格又は経験等を必要とする場合、配乗
予定船舶と同種類の船舶の経験年数を必
要とする場合、その他求職者が特別の資
格又は経験等を有することを求人条件とす
る場合はその資格や経験を入力

派遣船員
求職者を派遣船員として採用する場合は
チェックボックスにチェック

（チェックボックスにチェック）

船員派遣事業許
可番号

船員派遣事業許可番号を数字で入力 500

雇用期間区分 ○ 「常用」「期間雇用」から選択 （プルダウンリストから選択）

雇用開始年月
雇用開始年月を西暦（YYYY/MM/DD）で
入力

2026/10/1
入力枠のカレンダーマークをクリックするこ
とで、カレンダーからの選択も可

雇用終了年月
雇用終了年月を西暦（YYYY/MM/DD）で
入力

2031/9/30
入力枠のカレンダーマークをクリックするこ
とで、カレンダーからの選択も可

試用期間有無 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

試用期間 試用期間を入力 3ヶ月

試用期間中の労
働条件

試用期間中の労働条件の内容を入力 求人条件と同条件

求人条件と「同条件」か「異なる」かを、ま
た、「異なる」とした場合は「試用期間中の
労働条件」欄にその条件の内容を入力
入力枠の右下をドラックすることで入力枠
の表示される行の幅の拡大が可能

期間雇用更新の
場合の条件

期間雇用更新の場合の条件を入力
勤務成績、能力、会社の経営状況等を総
合的に勘案し判断

契約更新の条件や更新回数（通算契約期
間又は更新回数の上限）を具体的に記入

基本給下限(a)(円
/月)

○
基本給の下限額を数字（カンマ不要）で入
力

300000

基本給上限(a)(円
/月)

○
基本給の上限額を数字（カンマ不要）で入
力

450000

定額的に支払わ
れる手当の種別
(b)
　〔４つまで入力
可〕

定額的に支払われる手当の種別（航海日
当等）を入力

航海日当、職務手当、家族手当

採用する船員全員に乗船中に定額的に支
払われる手当（航海日当、職務給等）があ
る場合に入力。固定残業代は「定額的に
支払われる手当（b）」ではなく「固定残業
代（c）」に入力

定額的に支払わ
れる手当下限
(b)(円/月)

定額的に支払われる手当の下限額を数字
（カンマ不要）で入力

40000
下限額が０円である（支給されない者がい
る）ものは「ｄ その他の手当等付記事項」
にその旨を記入すること。

定額的に支払わ
れる手当上限
(b)(円/月)

定額的に支払われる手当の上限額を数字
（カンマ不要）で入力

60000

固定残業代(c) 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

固定残業代下限
(c)(円/月)

固定残業代の下限額を数字（カンマ不要）
で入力

50000

固定残業代上限
(c)(円/月)

固定残業代の上限額を数字（カンマ不要）
で入力

80000

固定残業代に関
する特記事項(c)

固定残業代に関する特記事項を入力
固定残業代は、時間外労働の有無にかか
わらず支給し、○時間を超える時間外労働
は追加で支給

固定残業代「あり」を選択した場合は、左
記の特記事項を入力すること

月額賃金下限 ○
上記(a)＋(b)＋(c)の下限額の合計額が自
動入力

（自動入力）

月額賃金上限 ○
上記(a)＋(b)＋(c)の上限額の合計額が自
動入力

（自動入力）

その他手当の付
記事項(d)

その他手当の付記事項について入力
家族手当は、家族の人数等により異なる
（配偶者○○円、子○○円）

賃金構成が複雑で、当該事業所でいう基
本給の範囲や手当の区分が判然としない
場合には、求職者に誤解を与えないよう説
明を記入

手取賃金下限(円
/月)

手取賃金の下限額を数字（カンマ不要）で
入力

450000

歩合給等を採用しているときは、それらを
月額に換算して記入するとともに、「求人
に関する特記事項」欄にその旨を入力
想定モデル等の補足がある場合は「求人
に関する特記事項」欄に入力

手取賃金上限(円
/月)

手取賃金の上限額を数字（カンマ不要）で
入力

600000 同上

賃金締切日区分 ○
「固定（月末）」「固定（月末以外）」「その
他」から選択

（プルダウンリストから選択）

賃金締切日（月末
以外）

「固定（月末以外）」を選択した場合に賃金
締切日を数字で入力

15

その他の賃金締
切日

「その他」を選択した場合に賃金締切日を
数字で入力

15

賃金支払日区分 ○
「固定（月末）」「固定（月末以外）」「その
他」から選択

（プルダウンリストから選択）

支払月 ○ 「当月」「翌月」から選択 （プルダウンリストから選択）

賃金支払日（月末
以外）

「固定（月末以外）」を選択した場合に賃金
支払日を数字で入力

25

その他の賃金支
払日

「その他」を選択した場合に賃金支払日を
数字で入力

25

昇給制度 ○ 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

前年度昇給実績 ○ 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

前年度昇給額実
績上限

前年度昇給額実績の上限額を数字（カン
マ不要）で入力

5000

前年度実績がある場合、１月あたりの金
額を入力。昇給にはベースアップを含む。
昇給制度はないが、前年度に臨時的に昇
給した場合は、「求人に関する特記事項」
にその旨を入力

海のハローワークネットでの求人情報の入力事項及び入力内容等
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３．募集内容
　（募集内容・条件等）

入力項目
必須
項目

入力内容等 入力例等 備考

前年度昇給額実
績下限

前年度昇給額実績の下限額を数字（カン
マ不要）で入力

10000 同上

賞与制度 ○ 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）
賞与制度はないが臨時的に支給した実績
の入力を求人者が希望する場合は「求人
に関する特記事項」にその旨を入力

前年度賞与支給
実績

「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

前年度賞与支給
回数（回/年）

前年度の賞与の年間支給回数を数字で入
力

2

前年度賞与支給
月数（計　ヶ月分）

前年度の賞与の支給月数を数字で入力 4.5

前年度賞与支給
額実績下限

前年度賞与支給額実績の上限額を数字
（カンマ不要）で入力

1000000

前年度賞与支給
額実績上限

前年度賞与支給額実績の下限額を数字
（カンマ不要）で入力

2000000

就業開始時間
（時）　〔３つまで
入力可〕

「１」から「23」の中から選択 （プルダウンリストから選択）
漁船の場合は、操業中を除いた労働時間
数を入力

就業開始時間
（分）　〔３つまで
入力可〕

「１」から「59」の中から選択 （プルダウンリストから選択） 同上

就業終了時間
（時）　〔３つまで
入力可〕

「１」から「23」の中から選択 （プルダウンリストから選択） 同上

就業終了時間
（分）　〔３つまで
入力可〕

「１」から「59」の中から選択 （プルダウンリストから選択） 同上

平均就業時間(時
間/日)

１日当たりの平均就業時間を数字で入力 8 同上

就業時間に関する
特記事項

就業時間に関する特記事項を入力
入出港作業および荷役作業により、就業
時間が前後する場合あり

時間外労働の有
無

「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

平均残業時間(時
間/月)

○ １月当たりの平均残業時間を数字で入力 1.5

時間外労働協定 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

特別な事情・期間
等

特別な事情・期間等の内容を入力 業務の繁忙、入出港作業の集中等

休息時間（時間） ○
雇い入れようとする船員の規定の休息時
間を数字で入力

10

休息時間分割協
定

○ 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

年間休日数（日） 年間休日数を入力 110

１サイクルの乗船
期間(ヶ月間)

１サイクルの乗船期間を数字で入力 3

１サイクルの乗船
期間（日間）

１サイクルの乗船期間を数字で入力 40
乗船期間を月数単位で記入することが難
しい場合に入力

１サイクルの休暇
期間(ヶ月間)

１サイクルの休暇期間を数字で入力 1

１サイクルの休暇
期間（日間）

１サイクルの休暇期間を数字で入力 15
休暇期間を月数単位で記入することが難
しい場合に入力

基準労働期間
「１月」「３月」「６月」「９月」「１年」「その
他」から選択

（プルダウンリストから選択）

その他の基準労
働期間

上記で「その他」を選択した場合にその内
容を入力

10月

補償休日労働協
定

「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

年次有給休暇(日)
年次有給休暇の年あたりの日数を数字で
入力

20

６ヶ月経過後の年
次有給休暇日(日)

採用から６ヶ月経過後に最初に付与される
年次有給休暇の日数を数字で入力

10

UIJターン歓迎 「あり」「なし」から選択 （プルダウンリストから選択）

求人に関する特記
事項

求人に関する特記事項を２００字以内で入
力

船員労働災害防止優良事業者認定（令和
○年度）、人間ドック受診助成あり。

企業ＰＲ(船員安全・労働環境取組受賞
歴、船員労働災害防止優良事業者認定、
健康経営優良法人認定など)、福利厚生
(船内司厨作業の有無、寮設備の有無、人
間ドック受診助成など)、船内設備(船員が
使用できる設備や船内設備における女性
船員への対応に関することなど)、その他
求人に関して必要な事項などがあれば入
力
情報公開区分を「非公開」とした場合を除
き、ここに入力された内容は求職者（船員
の仕事を探したい方）に公開される
入力枠のカレンダーマークをクリックするこ
とで、カレンダーからの選択も可

海のハローワークネットでの求人情報の入力事項及び入力内容等
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　（募集人数・選考方法等）
入力項目

必須
項目

入力内容等 入力例等 備考

求人数 ○ 求人（採用）を希望する人数を数字で入力 2

募集理由 募集（求人）の理由を入力 将来を見据えた人材確保・育成のため

選考方法 ○
「書類選考」「面接」「筆記試験」「その他」
から選択

（プルダウンリストから選択）

その他の選考方
法

上記で「その他」を選択した場合にその選
考の方法の内容を入力

電話選考

面接回数
面接での選考がある場合に、面接の回数
を数字で入力

2

結果通知 ○
「即決」「書類選考結果通知」「面接選考結
果通知」「その他」から選択

（プルダウンリストから選択）

書類到着後の結
果通知（日以内）

上記で「書類選考」を選択した場合に、書
類到着後、何日以内に結果を通知する
か、その日数を数字で入力

10

面接後の結果通
知（日以内）

上記で「面接」を選択した場合に、面接
後、何日以内に結果を通知するか、その
日数を数字で入力

7

通知方法 ○
選考結果の通知方法について「郵送」「電
話」「Eメール」「その他」から選択

（プルダウンリストから選択）

その他の通知方
法

上記で「その他」を選択した場合にその通
知の方法の内容を入力

専用Webシステム内で通知

その他の選考方
法の結果通知時
期

上記で「その他」を選択した場合にその結
果の通知時期を入力

7日以内

選考日時
求職者に対して行う選考の日時を西暦
（YYYY/MM/DD）で入力

2026/7/31
入力枠のカレンダーマークをクリックするこ
とで、カレンダーからの選択も可

選考場所郵便番
号

選考場所の郵便番号を入力 123-4567 ハイフン入りで入力

選考場所住所都
道府県

「北海道」から「沖縄県」の47都道府県の
中から選択

（プルダウンリストから選択）

選考場所住所 選考場所の住所を入力 千代田区霞が関2-1-3

応募書類
「地方運輸局紹介状」「履歴書（履歴添
付）」「職務経歴書」「その他」から選択

（プルダウンリストから選択）

その他の応募書
類

上記で「その他」を選択した場合にその他
の内容を入力

卒業証明書、資格証明書の写し

応募書類送付方
法

○ 「Eメール」「郵送」「その他」から選択 （プルダウンリストから選択）

応募書類郵送に
ついての補足事
項

「応募書類の返戻」「選考後は返却」から
選択

（プルダウンリストから選択）

その他の応募書
類送付方法

上記で「その他」を選択した場合にその他
の内容を入力

専用Webシステム内の応募フォームから
送信

応募書類郵送先
郵便番号

選考場所の郵便番号を入力 123-4567 ハイフン入りで入力

応募書類郵送先
住所都道府県

「北海道」から「沖縄県」の47都道府県の
中から選択

（プルダウンリストから選択）

応募書類郵送先
住所

応募書類の郵送先の住所を入力 千代田区霞が関2-1-3

選考に関する特記
事項

選考に関する特記事項を入力 選考の一環として職場見学を実施

情報公開区分 ○
「インターネット及び窓口」「窓口」「個人情
報非公開」「非公開」から選択

（プルダウンリストから選択）

注　入力項目のうち、セルをピンクに色づけしているものは、令和８年５月の「求人票」の様式の見直しにより追加された項目
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