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１．企業向けトップページ                              
１-１．ログイン操作 
①左側サイドバー内「ユーザーＩＤ」「パスワード」に入力する。 

 
②ログインをクリックする。 

 
※ユーザーＩＤは正しいですか？ 
 
１-２．ログアウト 
①左側上部「ログアウト」をクリックする。 

 
 
②「ＯＫ」をクリックする。 
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２．企業情報申請                                  
２-１．企業情報の入力 
２-１-１．申請画面の表示 
①トップページ上部「申請」にカーソルを合わせる。 
 
②「企業情報申請」をクリックする。 

 
※ここで入力した内容は、「求人情報申請」「インターンシップ募集登録」「イベント・説明
会募集登録」に反映されます。 
 
③以下の画面が表示される。 

 
※画面が表示されない場合は、リロードしてください。 
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２-１-２．企業情報の入力 
①企業情報を入力する。 
 
 
 
 
 
② 
※入力画面下部に「クリア」「保存内容を確認する」「提出内容を確認する」のボタンがない
場合は、リロードしてください。 
なお、リロード時入力内容が消える恐れがあるため、ご注意ください。 

 
 
※企業情報申請後は、「クリア」「保存内容を確認する」「提出内容を確認する」のボタン表
示がなくなります。 

 
  

※入力時の注意事項※ 
「企業基本情報」「本社所在地」「企業詳細情報」「事業所一覧」の４項目は必須です。 
→必須項目の入力がない場合、公開できないことがございます。 
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２-２．企業情報の保存 
①入力画面下部の「保存内容を確認する」をクリックする。 

 
 
②次画面に移るので、「この内容を保存する」を選択する。 

 

 
③「ＯＫ」をクリックする。 
※この時点では、一時保存のみで提出は行われません。 

 
 
④「以下の内容を保存しました」の表示はありますか？ 
※保存した内容に抜けや漏れ・誤りがないか、また、変更した場合は、反映されているか確
認してください。 
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２-３．企業情報の提出 
①入力画面下部の「提出内容を確認する」をクリックする。 

 
 
②次画面に移るので、「この内容を提出する」を選択する。 

 

 
③「ＯＫ」をクリックすると、入力された内容が提出されます。 

 
 
④「以下の内容を保存しました」の表示はありますか？ 
※提出した内容に抜けや漏れ・誤りがないか、内容が反映されているか確認してください。 

 
 
※提出後、公開まで１週間~１０日ほどお時間をいただいております。 
（年末年始などの連休を挟む場合、更にお時間をいただく場合がございます。） 
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２-４．企業情報（事業所）の追加 
①「事業所コード」を入力する（例：002）。 
 
②「事業所を追加する」をクリックする。 

 
※企業情報申請に未登録の事業所の求人情報は登録できません。 
 事業所ごとに求人情報の申請が必要な場合は、各々の事業所情報の登録が必要です。 
 
③申請事項を入力する。 

 
 
④申請事項を入力後、ページ右下部にある「事業所情報を更新する」をクリックする。 
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２-５．企業情報申請後の更新・削除 
①画面上部に、「更新申請」「削除申請」の表示があることを確認する。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

※注意事項※ 
・申請後、「更新申請」「削除申請」ボタンが表示されますが 
この表示がある場合、学生に情報が公開されています。 
すぐに修正・削除することはできませんので、 
こちらのボタンは使用しないでください。 

・企業情報の修正・削除を希望する場合は、メールにてご連絡願います。 
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３．求人情報申請                                  
３-１．求人情報の申請 
３-１-１．申請画面の表示 
①トップページ上部「申請」にカーソルを合わせる。 
 
②「求人情報申請」をクリックする。 

 
 
③以下の画面が表示される。 
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３-１-２．求人情報の入力 
①求人情報の登録を行う事業所の左側にある「詳細」ボタンをクリックする。 

 
※企業情報申請で登録した事業所が反映されています。 
→事業所の登録をした場合は、「001 本社」の表示のほかに、登録事業所が表示されます。 
 
②「求人情報を追加する」をクリックする。 

 
 
③求人情報を入力する。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

※確認事項※ 
求人年度は、（卒業する年－１）となります。 
2023年 3月卒業予定者向けは、2022年度求人情報になります。 
2024年 3月卒業予定者向けは、2023年 3月 1 日以降の公開となります。 
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※必須入力項目※ 
基本情報、勤務地情報、勤労・募集条件、待遇・福利厚生、応募・選考 、求人職種情報、
連絡先、フリー項目 

※入力時の留意事項※ 
☆ＨＰアドレスは、自社のものを記載願います。 
（就職情報サイト採用ページ等へのリンク不可） 
 
☆連絡先は学生へ非公開です。入力担当者と直接連絡がとれるメールアドレスを 
必ず記載してください。 

 
☆添付ファイルは PDF 形式を推奨します。 
 
☆添付ファイル「ファイル 1」は求人票または会社資料の添付にご利用ください。 
「ファイル 2」は「自己申告書」「青少年雇用情報シート」の添付にご利用ください。 
「自己申告書」の添付がない場合、求人を受理することができません（P.16 参照） 
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３-２．求人情報の保存 
①入力画面下部の「保存内容を確認する」をクリックする。 

 

 
②次画面に移るので、「この内容を保存する」を選択する。 

 
 
③「ＯＫ」をクリックする。 
※この時点では、一時保存のみで提出は行われません。 

 
 
④「以下の内容を保存しました」の表示はありますか？ 
※保存した内容に抜けや漏れ・誤りがないか、また、変更した場合は、反映されているか確
認してください。 
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３-３．求人情報の提出 
①入力画面下部の「提出内容を確認する」をクリックする。 

 
 
②次画面に移るので、「この内容を提出する」を選択する。 

 
 
③「ＯＫ」をクリックすると、入力された内容が提出されます。 

 
 
④「以下の内容を保存しました」の表示はありますか？ 
※提出した内容に抜けや漏れ・誤りがないか、内容が反映されているか確認してください。 

 

 
※提出後、公開まで１週間~１０日ほどお時間をいただいております。 
（年末年始などの連休を挟む場合、更にお時間をいただく場合がございます。） 
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３-４．求人情報の編集 
①求人情報申請トップページから、確認したい求人情報の事業所情報を選び、「詳細」をク
リックする。 

 
 
②確認・編集したい求人情報を選び、「詳細」をクリックする。 
※学校担当者確認欄に何も表記がない場合のみ編集可能です。 

 
 
※学校担当者確認欄に「確認済み」の表記がある場合、学生へ公開中のため、企業様側での
編集はできません。編集方法は、P.15にて後述します。 
 
※一度登録した内容について、年度の部分を変えて登録し直すことはできません。 
→「求人情報を追加する」をクリックして情報を登録するようお願いいたします。  
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３-５．求人情報の削除 
①求人情報申請トップページから、削除したい求人情報の事業所情報を選び、「詳細」をク
リックする。 
 
②削除したい求人情報の「詳細」をクリックする。 
※学校担当者確認欄に「確認済み」表示がない場合のみ削除が可能です。 

 
 
②提出内容入力画面下部の「削除内容を確認する」をクリックする。 

 
 
④削除内容確認ページ下部の「この内容を削除する」をクリックする。 
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３-６．「確認済み」表記がある場合の編集・削除 
①画面上部に、「更新申請」「削除申請」の表示があることを確認する。 

 
 
 
 
  

※注意事項※ 
・申請後、「更新申請」「削除申請」ボタンが表示されますが 
この表示がある場合、学生に情報が公開されています。 
すぐに修正・削除することはできませんので、 
こちらのボタンは使用しないでください。 

・求人情報の修正・削除を希望する場合は、メールにてご連絡願います。 
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３-７．「自己申告書」「青少年雇用情報シート」提出方法 
①求人情報申請画面を開く 
 
②ファイル２に「自己申告書」（必須）及び「青少年雇用情報シート」（必須）を添付する 
※「自己申告書」の提出がない場合、求人を受理することができません。 
 
※「自己申告書」等は結合した状態で添付してください。PDF 形式での添付を推奨します。 
※ファイル１は求人票データやパンフレットデータの添付等にご利用ください。 
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４．インターンシップ募集登録                            
４-１．インターンシップ情報の申請 
①トップページ上部「申請」にカーソルを合わせる。 
②「インターンシップ募集登録」をクリックする。 

 
 
③インターンシップ募集登録画面右下の「情報を追加する」をクリックする。 

 
 
④情報を入力する。 
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⑤「提出内容を確認する」をクリックする。 
※一時保存のみで提出は完了していません。 

 
 
  

※必須入力項目※ 
実施年度(募集年度)、インターンシップテーマ、申込受付期間、応募学部 

※入力時の留意事項※ 
☆すべての情報が学生へ公開されます。学生の個人情報や学外公開厳禁の資料は 
入力・添付しないよう、お願いいたします。 
 
☆連絡先は、学生等からの問合せ可能なメールアドレス等を記載してください。 
 
☆添付ファイルが複数ある場合は zip 形式での添付を推奨します。 
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４-２．インターンシップ情報の提出 
①内容に修正がなければ、「この内容で提出する」をクリックする。 
※修正を行う場合は、「入力画面へ戻る」を選択します。 
非公開時のみ、提出後も修正が可能です。 

 
 
②「ＯＫ」をクリックする。 

 

 
③提出完了画面に、「以下の内容を提出しました」の表示はありますか？ 
※提出した内容に抜けや漏れ・誤りがないか、内容が反映されているか確認してください。 

 
 
※提出後、公開まで１週間~１０日ほどお時間をいただいております。 
（年末年始などの連休を挟む場合、更にお時間をいただく場合がございます。） 
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４-３．インターンシップ情報の確認・編集 
①インターンシップ募集登録トップページから、確認したいインターンシップ情報の左側
の「詳細」をクリックする。 
※情報公開欄に「非公開」の表記があるインターンシップ情報はそのまま編集できます。 

 
 
※「公開」の表記がある場合はメールにてご連絡願います。 

 

 
 
 
 
 

※注意事項※ 
・情報公開の表記がある時は、提出内容確認画面上の「更新申請」「削除申請」の 
ボタン使用しないでください。 

・インターンシップ情報の修正を希望する場合は、メールにてご連絡願います。 
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４-４．インターンシップ情報の削除 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

※注意事項※ 
・登録されたインターンシップ情報は、「公開」「非公開」に関わらず、企業様側での削
除はできません。 

・インターンシップ情報の修正を希望する場合は、メールにてご連絡願います。 
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５．イベント・説明会募集登録                            
５-１．イベント・説明会情報の申請 
①トップページ上部「申請」にカーソルを合わせる。 
②「イベント・説明会募集登録」をクリックする。 

 
 
③イベント・説明会募集登録画面右下の「情報を追加する」をクリックする。 
 
 
 
 
 
 
 
④情報を入力する。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

募集年度は、変更不要です。 

インターンシップ情報は、 
インターンシップ募集登録から 
お申込みください。（P.17参照） 
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⑤「提出内容を確認する」をクリックする。 
※一時保存のみで提出は完了していません。 
 
 
  

※必須入力項目※ 
募集年度、イベントカテゴリ、タイトル、企業担当者連絡先(※) 
(※)システム上は必須項目になっていませんが、記載が無い場合の情報公開はいたしか
ねます。 

※入力時の留意事項※ 
☆イベントカテゴリについて、インターンシップ情報をご希望の場合は「インターンシ
ップ募集登録」メニューからお申込みください。（P.17参照） 
 
☆すべての情報が学生へ公開されます。学生の個人情報や学外公開厳禁の資料は 
入力・添付しないよう、お願いいたします。 
 
☆連絡先は、学生等からの問合せ可能なメールアドレス等を記載してください。 
 
☆添付ファイルが複数ある場合は zip 形式での添付を推奨します。 
 



24 
 

５-２．イベント・説明会情報の提出 
①内容に修正がなければ、「この内容で提出する」をクリックする。 
※修正を行う場合は、「入力画面へ戻る」を選択します。 
非公開時のみ、提出後も修正が可能です。 

 
 
②「ＯＫ」をクリックする。 

 

 
③提出完了画面に、「以下の内容を提出しました」の表示はありますか？ 
※提出した内容に抜けや漏れ・誤りがないか、内容が反映されているか確認してください。 
 
 
 
 
 
 
※提出後、公開まで１週間~１０日ほどお時間をいただいております。 
（年末年始などの連休を挟む場合、更にお時間をいただく場合がございます。） 
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５-３．イベント・説明会情報の確認・編集 
①イベント・説明会募集登録トップページから、確認したいイベント・説明会情報の左側の
「詳細」をクリックする。 
※情報公開欄に「非公開」の表記があるイベント・説明会情報はそのまま編集できます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
※「公開」の表記がある場合はメールにてご連絡願います。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

※注意事項※ 
・情報公開の表記がある時は、提出内容確認画面上の「更新申請」「削除申請」の 
ボタンは使用しないでください。 

・イベント・説明会情報の修正を希望する場合は、メールにてご連絡願います。 
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５-４．イベント・説明会情報の削除 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

※注意事項※ 
・登録されたイベント・説明会情報は、「公開」「非公開」に関わらず、企業様側での削
除はできません。 

・イベント・説明会情報の修正を希望する場合は、メールにてご連絡願います。 
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６．ＦＡＱ                                     
■ログイン 
Ｑ１．ログインができない。 
Ａ１．企業ＩＤとパスワードが正しいかを確認してください。 
 
■企業情報申請 
Ｑ２．企業情報が公開されているかわからない。 
Ａ２．画面上部に、「更新申請」「削除申請」ボタンがある場合、公開済みです。 
 
Ｑ３．企業情報が公開されていない。 
Ａ３．以下の２点をご確認ください。 
   ①申請項目に不備がないかご確認ください。「企業基本情報」「本社所在地」「企業

詳細情報」「事業所一覧」に情報の入力がない場合、公開されない場合がありま
すので、必ずご入力ください。 

②一時保存状態で、提出が完了していない場合があります。提出については、P.5
をご参照ください。 

 
Ｑ４．企業情報申請後、「更新申請ボタン」「削除申請ボタン」をクリックしても情報の修

正等ができない 
Ａ４．企業情報が学生へ公開されています。企業様側での修正等はできませんので、メー

ルにてご連絡ください。 
 
■求人情報申請 
Ｑ５．求人情報が公開されていない。 
Ａ５．以下の４点をご確認ください。 
   ①「自己申告書」及び「青少年雇用情報シート」を提出しているかご確認くださ

い。「自己申告書」がない場合、求人は受理できませんので、必ずご提出くださ
い。 

   ②求人年度をご確認ください。原則として、就職活動解禁に合わせて求人を公開し
ます。 

   ③入力必須項目が入力されているかご確認ください。 
   ④一時保存状態で、提出が完了していない場合があります。提出については、P.11

をご参照ください。 
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Ｑ６．求人情報が編集できない。 
Ａ６．学校担当者確認欄に「確認済み」の表示がある場合、学生へ求人情報が公開されて

います。企業様側での修正等はできませんので、メールにてご連絡ください。 
 
Ｑ７．提出済みの求人情報について、年度等を修正して再度提出したい。 
Ａ７．システムの処理上、一度提出した求人情報の内容を修正して提出し直すことはでき

ません。「求人情報を追加する」を選択して、新たに登録してください。 
 
Ｑ８．特定の研究科のみに公開し、それ以外の研究科には非公開にしたい。 
Ａ８．システム上、特定の研究科のみに公開することはできません。「求人職種を追加す

る」ボタンをクリックし、「学部情報」欄に求人を行う研究科をご入力ください。 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

問合せ先：東北大学キャリア支援センター 
TEL   ：０２２-７９５－７７７０ 
Email  ：career-jimu@grp.tohoku.ac.jp 


