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 [１]基本操作方法

　※使用するマークの説明

画面や帳票名のときこのカッコで囲みます。

1 【　】 太いカッコ 例．【教職員登録画面】

ボタン名（ＯＫや更新 etc.）のときこのカッコで囲みます。

2 細いカッコ 例．[更新]ボタンを押します

メニューバーのときこのカッコで囲みます。

3 三角カッコ 例．＜ 操作　⇒　削除 ＞

項目名のときこのカッコで囲みます。

4 とじカッコ 例．「教職員番号」

メッセージのときこのカッコで囲みます。

5 『　』 中抜きカッコ 例．ﾒｯｾｰｼﾞ『無効な値が入力されました』

今回の給与システムの新しい機能です。

6 新機能マーク

画面項目の補足説明箇所で使用します。

7 丸ナンバー

ＸＸページ参照のときに使用します。

8 Ｐ．XX ページ参照 ※下記の開きマニュアル･マークを前に付与しています。

メニューから説明箇所の画面への遷移方法を示しています。

9 § [ ⇒ ] メニュー遷移 例．§ [ １．教職員管理　⇒ １．教職員登録 ]

業務やTOMASシステムのポイントとなる箇所に使用します。

10 ポイント・マーク

お客様へのアドバイスや使い方のご提案箇所です。

11 ヒント・マーク

業務やTOMASシステム上でやってはいけないこと、

12 禁止マーク 禁止事項のときに使用します。

お客様に守ってもらいたいルールやエラーの注意です。

13 注意マーク

マニュアルの別ページを参照いただく時に使用します。

14 開きマニュアル 例． Ｐ．２－１

印刷した帳票を意味します。

15 帳票マーク

検索ボタンを意味します。

16 双眼鏡マーク このボタンを押下するか、このボタンがある入力項目にカーソルが

ある時にＦ４キーを押下するとガイダンスが表示されます。

17 左向き三角マーク 画面のこのボタンのことです。

18 右向き三角マーク 画面のこのボタンのことです。

｢　｣

★

[前頁]ﾎﾞﾀﾝ

[次頁]ﾎﾞﾀﾝ

マーク 呼称 使用の用途や使用箇所

[　]

<　>

①

 1 - 1



MEMO



 [１]基本操作方法

　１．基本操作方法

１）ＰＣ（パソコン）の電源ＯＮ～ＯＦＦまでの流れ（開始～終了）

　ここでは、ＰＣ（パソコン）の電源スイッチを入れてから、終了するまでの流れを説明します。

■ 開始 ① 外付HDD（MO）の電源ＯＮ 　

② プリンタの電源ＯＮ

スタンドアロンの場合 クライアント/サーバーの場合

③ 本体の電源ＯＮ ③ サーバーの電源ＯＮ

③ クライアントの電源ＯＮ

■ 運用 デスクトップ画面表示

アクセスランプ点滅終了後

④ ＥＸ３人事給与をダブルクリック

⑤ ログオン画面の表示

（オペレータID、パスワード入力画面）

メインメニュー表示

■ バックアップ ⑥ システム情報⇒バックアップ処理を選択

⑦ バックアップの種類を選択しバックアップ

■ 終了 ⑧ 終了

デスクトップ画面表示

⑨ 【スタート】ボタンを選択

⑩ 【シャットダウン】を選択

⑪ 【シャットダウン】を選択後、【OK】押下

⑫ サーバー電源ＯＦＦ、外付HDD及びプリンタ電源ＯＦＦ

業務実行

どのメニューからでも
終了させることができます。

印刷前に電源ＯＮ
しても構いません。

サーバーの電源については
スケジューリングされて
いる学校法人もあります。
各学校法人の環境で
対応してください。

ハードディスクやMOに
バックアップを取得します。
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 [１]基本操作方法

２）操作内容説明

■電源ＯＮ
操作 説明

①外付HDD（MO）の 外付けの場合は必ず先に電源を入れてください。

　電源ＯＮ 本体内蔵の場合は必要ありません。

USBケーブルの場合は後から電源を入れても構いません。

電源を入れ忘れた場合、バックアップの際にＭＯが選択できないので

再起動が必要です。

②プリンタの電源ＯＮ 印刷前に電源を入れても構いません。

③本体の電源ＯＮ 本体装置の電源を入れます。

（ＬＡＮ／ＷＡＮで運用されている場合は、サーバー⇒クライアントの順番に

　電源を入れてください）

フロッピーが差し込まれているとエラーになります。

■運用
デスクトップ画面表示

④EX３人事給与を
ダブルクリック

アクセスランプの
点滅終了後に
行ってください。

⑤ログオン画面

オペレータ毎に部門権限・
メニュー権限の設定が
できます。

【２．オペレータ登録】からオペレータを登録することができます。
§ [ １．システム情報  ⇒  ５．マスタ登録  ⇒  ２．オペレータ登録 ]

「オペレータID」と
「パスワード」の組合せが
一致するとメインメニューを
表示します。
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 [１]基本操作方法

【メニュー画面】
学校様法人名
[ログオンしたオペレータ名]

左側にメニュー構成が
階層型に表示されます。

階層型メニューからも
通常メニューからの選択時と
同様、ダブルクリックで
画面を表示します。

メニューボタンをクリックすると、
画面を表示します。
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 [１]基本操作方法

■バックアップ § [ １．システム情報  ⇒  ３．バックアップ ]
システムのデータを保存します。２パターンの方法（一括処理/分割処理）があります。

月１回は「対象オブジェクト」で「すべて」を選択し、システム全体のバックアップを
取ることをお勧めします。

CD-Rに保存する場合は、一旦クライアントPCに保存後、コピーしてください。

「対象オブジェクト」で「データのみ」または「すべて」を選択した場合、画像ファイル
（【資料一覧】のファイルを含む）は含まれません。

（１）一括処理…クライアントPCにバックアップデータを保存します。

実行中は、他のクライアントでの給与処理を行わないでください。

①「対象オブジェクト」「保存先」を選択し、「コメント」を入力します。
②[実行]ボタンを押下します。
③バックアップが完了したら、一覧表に表示されます。

保存先を選択します。

入力が完了したら、[実行]ボタンを
押下してください。

通常使用しません。
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 [１]基本操作方法

（２）分割処理…以下の２段階でバックアップ処理を行います。 ★
a.サーバーPC上にバックアップデータを保存
b.サーバーPC上に保存されているバックアップデータをクライアントPCに
　保存

バックアップデータが必要な場合は、aを実行後、bを実行し、サーバーPCから
クライアントPCへバックアップデータをダウンロードする必要があります。

＜a.サーバー側　保存＞

★

①「対象オブジェクト」を選択し、「コメント」を入力します。
②[バックアップ]ボタンを押下します。

状況：”準備中”　⇒　”解析中”　⇒　”実行中”
エラーが発生した場合、”未実行”などの状況が表示されます。

③サーバー側のバックアップが完了したら、クライアント側の表に表示されます。

[表のリフレッシュ]ボタンを定期的に押下し、進捗状況をチェックしてください。
画面は自動的には更新されません。

実行中、別の機能を使用することができます。ただし、更新処理は行わないでください。

バックアップの状況が
表示されます。

入力が完了したら、
[バックアップ]
ボタンを押下して
ください。

 1　-　6



 [１]基本操作方法

＜b.クライアント側　保存＞

①クライアント側の「一覧表」から”未保存”のデータを選択します。
②[フォルダ選択]ボタンを押下し、保存先を選択します。
③[保存]ボタンを押下します。
④保存が完了したら、「保存日時」「保存者」が表示されます。

aとbを続けて行う必要はありません。
クライアント側の保存は、後日改めて行うことも可能です。

実行中、別の機能を使用することができます。

「保存日時」「保存者」が
空欄の場合、クライアンPCに
保存されていません。⇒ ”未保存” データを選択したら、

[保存]ボタンを押下
してください。

保存後の
表示
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 [１]基本操作方法

■復元
バックアップで保存したデータを復元します。通常は使用しません。

復元処理を行う場合は、必ずインストラクタまでご相談ください。

項目名

①他の環境も表示する ※通常使用しません。

②復元履歴も表示する 復元履歴も表示する場合、チェック。

③復元もと 復元もとを選択。

※履歴…バックアップ時の記録をもとにファイルを復元

バックアップ時に保存したファイルが移動または削除されている場合、履歴

からは復元できません。

　ファイル（クライアント側）…クライアントに保存しているバックアップファイルを復元

　ファイル（DB側）…サーバーに保存しているバックアップファイルを復元

④ファイル 復元するファイルを選択。

※③で「履歴」以外を選択した場合に選択できます。

⑤対象オブジェクト 復元する対象オブジェクトをオブジェクト一覧から選択。

⑥非推奨も表示する ※通常使用しません。

⑦コメント コメントを入力。

①復元もとを選択します。
②（ファイルから復元する場合）復元するファイルを選択します。
③復元する「対象オブジェクト」を選択します。
④[実行]ボタンを押下します。

バックアップ時のシステムのバージョンと現在のシステムのバージョンが異なる場合、
正常に復元できない場合があります。

説明

① ②

③ ④

⑤ ⑥

⑦
入力が完了したら、
[実行]ボタンを
押下してください。
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 [１]基本操作方法

■終了
①EX3人事システムの終了

メニューの状態で［終了］を押すと『終了してもよろしいですか？』という確認メッセージが
表示され、『はい』を押すとデスクトップ画面に戻ります。

②クライアントPCの終了（電源OFF）

デスクトップ画面
［スタート］ボタンを選択
［シャットダウン］を選択
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 [１]基本操作方法

■メニューバー

操作 説明

①操作 データを削除したり、終了（メニューに戻る）するときに使用します。

※【XX入力】や【マスタ登録】の場合は、削除のときにも使用します。

②印刷 画面コピーを取りたいときや、別の帳票作成画面を呼び出すときに使用

します。

③マスタメンテ 各画面ごとに関連のあるマスタ登録画面や入力処理画面を呼び出すときに

使用します。

④システム ログオン時のパスワードを変更するときや【システム利用状況】画面を

呼び出すときに使用します。次ページでご説明します。 次ページ参照

⑤ヘルプ システムのバージョン情報を表示するときに使用します。

画面のこの部分を
「メニューバー」と呼びます。
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 [１]基本操作方法

■システム
各メニュー画面のメニューバーより操作可能です。

【パスワード管理】　＜ システム ⇒ パスワード変更 ＞
オペレータのパスワードを変更できます。

【システム利用状況】　＜ システム ⇒ システム利用状況 ＞
現在、TOMASをご利用されている（ログオン中の）担当者様が表示されます。

強制終了にチェックを付けて
[強制終了]ボタンを押下すると
強制的にログオフします。

オペレータの種類が
「システム管理者」の場合に
押下できます。

「現在のパスワード」を１箇所、
「新しいパスワード」を２箇所入力後、
[ＯＫ]ﾎﾞﾀﾝを押下してください。

※半角16文字まで入力可能
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 [１]基本操作方法

３）共通機能説明

■教職員ガイダンス
画面にある　  　　のマークが検索（ガイダンス）機能です。

項目名

①分類 分類「全体/所属/会計区分/職員区分」を選択。

②キーワード指定 検索したい教職員の「教職員番号」「氏名」「氏名カナ」を入力。

※「前方一致検索」と「部分一致（含む）検索」を選択できます。

③教職員番号指定 検索したい「教職員番号」を複数指定。

　（複数指定可）

④主兼区分 主兼区分を選択。

⑤並び順 教職員の並び順を選択。

※「昇順/降順」を選択できます。

⑥絞込み 検索結果を更に絞り込む。

※チェックを入れて再検索すると、検索結果を更に絞り込むことができます。

⑦休職者を含む 休職者を含めて検索する場合、チェック。

⑧退職者を含む 退職者を含めて検索する場合、チェック。

⑨未採用者を含む 「採用年月日」が未来の教職員を含めて検索する場合、チェック。

検索例　次ページ参照

説明

①

②

③

④

⑤
⑥

⑦ ⑧
⑨

クリックすると降順/昇順に
並び替えられます。
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 [１]基本操作方法

【検索例】

②「常勤役員」「専任教員」で
限定します。

①「教職員区分」で分類します。

③「氏名カナ」の頭文字が「ﾀ」

⑤条件の入力が完了したら、
[検索]ボタンを押下します。

⑥「絞込み」にチェックを
入れます。

⑦更に絞込む条件を入力します。

⑧[検索]ボタンを押下します。

更に絞込み検索

④「主務」で限定します。
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 [１]基本操作方法

■基準日変更
「基準日」を変更します。
通常は、現在日付が設定されています。
※「基準日」については、人事情報の事前資料を参照してください。 （P.3-1）参照

過去 現在 未来

基準日・・・基準日

「基準日」が現在より過去の場合、過去のデータは登録・更新できません。
登録・更新する場合は、「基準日」は現在以降の日付に設定してください。

■発令日変更
「発令日」を変更します。
「発令日」を変更すると、自動的に「基準日」も変更されます。
※「発令日」については、人事情報の事前資料を参照してください。 （P.3-1）参照

、
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 [１]基本操作方法

■基準日時点の履歴展開
基準日時点の情報を取り直します。
以下のような事象が発生した場合に実行すると、解決する場合があります。

①登録したはずの教職員が存在しない。
②参照権限が無いというメッセージが表示される。
③更新した情報が反映されていない。

通常は使用しません。

■写真の取込み
【基本情報登録１】より写真を登録し、【人事台帳】に出力することができます。

＜写真を取り込む前に・・・＞

デジタルカメラ等で撮影した写真を92pixel × 110pixelの
比率に加工（切り取り等）してください。

【人事台帳】への出力を想定した場合、460pixel × 550pixel
（約25万画素）程度の写真をご使用ください。

【パラメータ設定】より「写真表示モード」を設定できます。
§[１．システム情報　⇒　２．パラメータ設定]

①サイズ固定…写真の中央部分を92pixel × 110pixelの
　大きさで表示します。

②自動サイズ（縦横比変動）…写真を92pixel ×110pixel
　のサイズに合わせて拡大/縮小します。縦横の拡大/縮小率は
　一定ではありません。

③自動サイズ（縦横比固定）…写真を92pixel ×110pixel
　のサイズに合わせて拡大/縮小します。縦横の拡大/縮小率は
　一定で、縦横のどちらかに合わせて調整します。

（JPG/BMP/GIF/PNG）形式のファイルが取込み可能です。

【人事台帳】の出力の場合は、パラメータの設定に関わらず、
「自動サイズ（縦横比変動）」で表示されます。

【パラメータ設定】より「写真取込最大値」を設定できます。
初期値は500KBです。500KB以上を設定するとシステムに
負荷がかかり、処理が遅くなることがあります。

§[１．システム情報　⇒　２．パラメータ設定]

写真が
入ります

写真が
入ります

写真が
入ります

110pixel

92pixel

写真が
入ります

写真が
入ります
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 [１]基本操作方法

２．パラメータ設定
§[１．システム情報　⇒　２．パラメータ設定]

システムをカスタマイズする為の人事設定を行います。

導入時は、インストラクタがヒアリングを行い、お客様の環境に合わせて設定を行います。
変更される場合は、念のためインストラクタへご相談ください。

パラメータ項目

①写真表示モード 画面、画像のサイズのどちらかに合わせるかを設定します。

②写真取込最大値 写真を取り込むことが可能な１ファイルあたりの最大値（ファイルサイズ）を設定する。

500KB以上に設定するとシステムに負荷がかかり、処理が遅くなることがあります。

③基本情報役職内容 人事基本登録（1/2）画面ヘッダ部役職欄に出力する内容を設定する。

④所属名称 所属名称に学校名を連結するかを設定する。

⑤異動情報帳票レイアウト 人事台帳（異動情報）印刷のレイアウトを設定する。

⑥人事台帳（履歴情報） 履歴情報に基準日以前の情報を出力するかを設定する。

　出力モード

⑦辞令書発行モード 複数の異動が発生している場合、１枚の辞令書に集約するか個別に出力するかを設定する。

■人事データ連動に関わる給与設定

パラメータ項目

 人事データ連動俸給表 人事データ連動処理にて俸給表、級、号俸を連動するか否かを設定する。

 人事データ連動給与 人事データ連動処理にて給与支払終了年月に連動する内容を設定する。 ★

　支払終了年月

 人事データ連動会計区分 人事データ連動処理にて会計区分を連動するか否かを設定する。 ★

参考

説明

説明
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 [２] 人事業務の流れ

◆ 教職員登録の流れ ◆

① 新規採用登録・・・・・・・・・・・・・・・新規採用した場合、教職員番号・氏名・住所等を登録

§[２　⇒　１　⇒　１．教職員基本情報１] P.3-2

② 基本情報登録１・・・・・・・・・・・・・・・・・基本情報の主要な内容を登録

§[２　⇒　１　⇒　１．教職員基本情報１] P.3-3

※基本情報、給与情報、採用情報、退職情報、連絡先等

③ 基本情報登録２・・・・・・・・・・・・・・・・・基本情報のその他の内容を登録

§[２　⇒　１　⇒　２．教職員基本情報２] P.3-6

※戸籍情報、婚姻、その他

④ 異動履歴登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・異動履歴情報を登録

§[２　⇒　１　⇒　７．異動履歴登録] P.3-13

⑤ 住所登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・源泉徴収票提出先と住民税支払先の住所登録

§[２　⇒　１　⇒　３．住所登録] P.3-8

⑥ 家族登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・配偶者や扶養親族等の情報を登録

§[２　⇒　１　⇒　４．家族登録] P.3-8

⑦ 学歴登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・高校、大学等の入学・卒業情報を登録

§[２　⇒　１　⇒　５．学歴登録] P.3-10

⑧ 職歴登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・前職の入校・退職情報を登録

§[２　⇒　１　⇒　６．職歴登録] P.3-12

⑨ 免許・資格登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・免許や資格情報を登録

§[２　⇒　１　⇒　８．免許・資格登録] P.3-17

研修履歴登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・学内、学外の研修情報を登録

§[２　　⇒　１　⇒　９．研修履歴登録] P.3-18

委員会履歴登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・委員会の委嘱・解嘱情報を登録

§[２　⇒　１　⇒　１０．委員会履歴登録] P.3-20

⑫ 休職履歴登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・休職情報を登録

§[２　⇒　１　⇒　１１．休職履歴登録] P.3-22

⑩

⑪
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 [２] 人事業務の流れ

⑬ 非常勤契約登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・非常勤教職員の情報を登録 P.3-24

§[２　⇒　１　⇒　１２．非常勤契約登録]

⑭ 私学共済登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・私学共済情報を登録

§[２　⇒　１　⇒　１４．私学共済登録] P.3-28

⑮ 学会・社会活動登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・学会活動、社会活動の情報を登録

§[２　⇒　１　⇒　１５．学会・社会活動登録] P.3-30

⑯ 研究・業績登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・研究・業績情報を登録

§[２　⇒　１　⇒　１６．研究・業績登録] P.3-32

⑰ 資料一覧・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・教職員に関する資料を取込

§[２　⇒　１　⇒　１８．資料一覧] P.3-37

⑱ 帳票確認・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・【人事台帳】【経歴一覧】【人員構成表】を作成・印刷

§[２　⇒　１　⇒　３０．帳票] P.3-36

人事システムで登録した内容は、一部給与システムと連動しています。

「人事/給与連動項目一覧」　(P.9-3～4)参照
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 [２] 人事業務の流れ

◆ 辞令書出力の流れ ◆

【準備作業】
① 辞令文書パターン登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・異動区分ごとに辞令文書のパターンを登録

§[２　⇒　２　⇒　１．辞令文書パターン登録] P.4-1

② 異動履歴登録

・異動履歴登録・・・・・・・・・・・・・・・・※ ◆教職員登録の流れ◆参照

・委員会履歴登録・・・・・・・・・・・・・・・・※ ◆教職員登録の流れ◆参照

・研修履歴登録・・・・・・・・・・・・・・・・※ ◆教職員登録の流れ◆参照

・休職履歴登録・・・・・・・・・・・・・・・・※ ◆教職員登録の流れ◆参照

・一括異動登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・同一の異動が多数発生する場合、まとめて異動情報を登録

§[２　⇒　２　⇒　３．一括異動登録] P.4-7

※昇給処理、役職昇格、配置替え等

・非常勤一括委嘱・・・・・・・・・・・・・・・・非常勤において年１回の委嘱・解嘱情報をまとめて登録

§[２　⇒　２　⇒　２．非常勤一括委嘱] P.4-5

※通年、前期、後期ごとに登録可能

【辞令書出力】
辞令簿作成・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・【辞令簿】を作成

§[２　⇒　２　⇒　４．辞令簿作成] P.4-10

※「発令日」「発令区分（人事異動履歴、委員会履歴、研修履歴、

　休職履歴）」単位で作成

辞令簿編集・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・辞令文書を編集

§[２　⇒　２　⇒　５．辞令簿編集] P.4-11

※【辞令簿】を再作成する場合は【辞令簿編集】より削除が必要

辞令簿・辞令出力指示・・・・・・・・・・・・・・・・【辞令簿】【辞令書】等を指定したレイアウトで出力

§[２　⇒　２　⇒　６．辞令簿・辞令出力指示] P.4-13

※【辞令簿】【辞令書】【辞令簿確認リスト】【人事異動一覧】

　出力可能

③

④

⑤
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 [２] 人事業務の流れ

◆ 汎用検索の流れ ◆

① 出力項目設定・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・汎用検索で出力する項目を設定

§[２　⇒　３　⇒　２．出力項目設定] P.5-3

② 検索条件設定・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・汎用検索で出力する検索条件を設定

§[２　⇒　３　⇒　３．検索条件設定] P.5-5

③ 検索・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・出力項目及び検索条件を選択し、検索

§[２　⇒　３　⇒　１．検索] P.5-1

◆ 昇給処理の流れ ◆

【給与システムでの昇給処理】
① 教職員昇給計画・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・昇給予定者を確認 給与システム日常編　参照

§[３　⇒　１　⇒　１４．教職員昇給計画]

※昇給予定の号俸を確認後、[更新]で昇給対象者を確定

※昇給予定の号俸の変更や、昇給対象外へ変更も可能

【人事システムでの異動履歴登録】
② 一括異動登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・同一の異動が多数発生する場合、まとめて登録

§[２　⇒　２　⇒　３．一括異動登録] P.4-7

【人事→給与　連動処理】
③ 人事データ連動・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・②で登録した異動履歴を給与のマスタへ反映

§[３　⇒　２　⇒　１　⇒　２．人事データ連動処理]

P.9-1

※連動基準日・連動対象（汎用マスタ・人事情報）単位で連動

※教職員の各項目を指定して連動可能

※必ず、給与準備処理前に人事データ連動処理を行う

④ （給与準備処理） 　以降の処理は、給与システム日常処理編　参照

※この場合、給与システムでの昇給処理は不要
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 [２] 人事業務の流れ

◆ 給与システムで教職員登録した場合の流れ ◆

【給与システムでの教職員登録】
① 教職員登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・教職員の基本的な情報を登録

§[３　⇒　１　⇒　１．教職員登録]

給与システム日常編　参照

【人事システム】
② 基本情報登録１・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・①の教職員基本情報の主要な内容を登録

§[２　⇒　１　⇒　１．基本情報登録１] P.3-2

※基本情報、給与情報、採用情報、退職情報、連絡先等

※必ず、[更新]ボタンを押下して登録を行う

③ 異動履歴登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・教職員の異動情報を登録

§[２　⇒　１　⇒　７．異動履歴登録] P.3-12

※新規採用の異動情報を登録

　人事システムで新規採用登録を行わない場合、異動履歴は

　自動作成されません。

※ 他の機能（画面）については、◆教職員登録の流れ◆参照

通常、教職員は人事システムから先に登録し【人事データ連動】によって給与システムに

連動させます。
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 [３] 人事情報

～事前資料～

■基準日・発令日

①基準日とは
システムの基準となる日付のことです。システムは基準日時点のデータを出力します。
通常は、現在日付が設定されています。

過去 現在 未来

基準日・・・基準日

②発令日とは
辞令を発令する日付のことです。
未来の発令日で異動履歴情報等を登録した場合、発令日に登録内容が適用されます。

採用情報を登録
教職員：Ａさん
発令日：2013/4/1

現在（2012/9/10） 発令日（2013/4/1）

存在しない 存在する

■異動区分のグループ

異動履歴等を登録する際、「異動区分」を登録する必要があります。
「異動区分」とは、異動の内容を分類するもので、「発令区分」ごとに設定します。

＜発令区分＞ ＜異動区分＞
・人事異動履歴 ・採用
・委員会履歴 ・転任
・研修履歴 ・退職 など
・休職履歴

発令区分「人事異動履歴」に属する「異動区分」は、更に以下のグループに分類されています。
「人事異動履歴」以外の発令区分は「対象外」を設定します。

＜異動区分のグループ＞
・採用グループ…教職員を採用する

（例）採用、委嘱
・異動グループ…既存の教職員を異動する

（例）転任、併任、昇格、任命
・退職グループ…教職員が退職する、任期が終了する

（例）退職、解嘱、任期満了
・対象外

「異動区分」は【汎用マスタ】から登録できます。（大：発令　中：異動区分）
§[２．人事　⇒　５．各種設定補助　⇒　１．汎用マスタ]

、

、
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 [３] 人事情報

１．基本情報登録1
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　１．基本情報登録１]

教職員基本情報１を登録します。

■教職員採用
教職員を採用した場合、最初に【教職員採用】情報を登録します。
①[新規採用]ボタンを押下し、【教職員採用】を開きます。
②詳細を入力します。
③[登録]ボタンを押下します。

※必須項目

○連動対象項目

①教職員番号 ※ 教職員番号を入力。

※半角英数１０文字以内

②氏名 ※ 氏名を入力。

共通 ※全角２０文字、半角４０文字以内

③カナ ※ カナを入力。

共通 ※半角４０文字以内

④生年月日 ※ 生年月日を入力。

共通

⑤性別 ※ 性別を選択。

共通

⑥採用年月日 ※ 採用年月日を入力。

共通

⑦異動区分 ※ 異動区分を選択。

○

⑧所属 ※ 所属を選択。

○

⑨役職 役職を選択。

○

⑩職名 職名を選択。

○

⑪職種 職種を選択。

○

⑫職掌 職掌を選択。

○

⑬俸給表 俸給表を選択。

○

項目名 説明

①
②
③
④
⑤
⑥
⑦
⑧
⑨
⑩
⑪
⑫
⑬

⑭

⑮
⑯

入力が完了したら、
[登録]ボタンを
押下してください。
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※必須項目

○連動対象項目

⑭級・号 級・号を入力。

○

⑮教職員区分 ※ 教職員区分を選択。

○

⑯初期値パターン ※ 初期値パターンを選択。

※「初期値パターン」とは、【基本情報登録１】で設定する項目の初期値を設定した

　ものです。

【汎用マスタ】から「教職員区分」ごとに「初期値パターン」を設定できます。

（大分類：システム設定　中分類：初期値パターン）

§[２．人事　⇒　５．各種設定補助　⇒　１．汎用マスタ]

教職員採用登録を行うと、異動履歴情報が作成されます。

【辞令書】を取り急ぎ出力したい場合、【教職員採用】のみ登録し、【辞令書】を出力する
ことも可能です。この場合、詳細は後から登録してください。

■教職員基本情報１
①【教職員採用】で登録した教職員を選択します。
②詳細を入力します。
③[更新]ボタンを押下します。

※必須項目

○連動対象項目

①教職員情報 ※ 教職員を選択。

②氏名 ※ 氏名を入力。

共通 ※全角２０文字、半角４０文字以内

③カナ ※ カナを入力。

共通 ※半角４０文字以内

④英字 英字を入力。

※半角４０文字以内

⑤略称 略称を入力。

※全角２０文字、半角４０文字以内

⑥生年月日 ※ 生年月日を入力。

共通

⑦死亡年月日 死亡年月日を入力。

項目名

項目名 説明

説明

各画面に移動できます。

①

②
③
④
⑤
⑥
⑦
⑧
⑨

⑩
⑪ ⑫

⑬
⑭
⑮
⑯
⑰
⑱

⑲
⑳
 
 
 

  
  
 

 

入力が完了したら、
[更新]ボタンを
押下してください。
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※必須項目

○連動対象項目

⑧性別 性別を選択。

共通

⑨血液型 血液型を選択。

⑩出身地 出身地を選択。

⑪表示順 表示順を入力。

共通 ※帳票の並び順等に反映されます。

⑫給与連動 給与連動する場合、チェック。

※教職員単位で連動しない場合は、チェックを外してください。

⑬月例支給区分 月例支給区分を選択。

○

⑭昇給月 昇給月を選択。

○

⑮年休起算月 年休起算月を入力。

⑯世帯主区分 世帯主区分（世帯主/非世帯主/準世帯主）を選択。

⑰組合加入区分 組合加入区分（組合員/非組合員）を選択。

⑱健康診断日 健康診断日を入力。

⑲採用区分 採用区分（新卒/中途/その他）を選択。

⑳採用年月日 ※ 採用年月日を入力。

共通 ※【教職員採用】で登録した「採用年月日」が表示されます。

※「勤続年数」は「採用年月日」よりカウントされます。

 法人採用日 法人採用日を入力。

※専任で採用された場合や、非常勤から専任になった場合等に入力します。

 紹介区分 紹介区分（学内紹介/公募/学校/新聞/雑誌）を選択。

 紹介者教職員 紹介者教職員を選択。

 除籍年月日 除籍年月日を入力。

○ ※法人から退職した日を入力します。

　　【異動履歴登録】で「異動区分：退職グループ」の履歴を登録した場合、「発令日」を

　　自動で登録することができます。

　　【非常勤一括委嘱】で解嘱処理を行った場合、「発令日」が自動で登録されます。

 雇用満了日 雇用満了日を入力。

※有期雇用の場合、満了日を入力します。

　　【非常勤契約登録】で登録した「契約終了日」が自動で登録されます。

 専任退職日 専任退職日を入力。

※専任を退職した場合や、専任から非常勤になった場合等に入力します。

 退職事由 退職事由（任意退職/定年退職/結婚退職/死亡退職/契約終了/その他）を選択。

○

 退職事由メモ 退職事由メモを入力。

 連絡先 連絡先を入力。

退職処理

専任の定年退職の場合、「除籍年月日」と「専任退職日」に同じ日付を入力します。
①【異動履歴登録】で退職履歴を登録し、『退職日を設定しますか？』⇒『はい』
　とすると、自動で「除籍年月日」と「退職事由」が登録されます。

（P.3-15）参照
②「専任退職日」は手入力してください。

教職員が退職して嘱託又は非常勤になり引き続き雇用されている場合、「専任退職日」に
退職日を入力し、「除籍年月日」は設定しません。

検索等では「除籍年月日」をもとに退職者を判断します。給与システムの「退職日」と
連動します。

項目名 説明
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■教職員基本情報１の削除
①削除する教職員を選択します。
②＜操作　⇒　削除＞
③『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』

■写真の取込 （P.1-15）参照
①写真を登録する教職員を選択します。
②＜操作　⇒　写真　⇒　取込＞
③取り込む写真を選択します。
④[更新]ボタンを押下します。

（JPG/BMP/GIF/PNG）形式のファイルが取込み可能です。

■写真の削除
①写真を削除する教職員を選択します。
②＜操作　⇒　写真　⇒　削除＞
③『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』
④[更新]ボタンを押下します。

■基準日の変更
・基準日変更 ＜操作　⇒　基準日変更＞ （P.1-14）参照

■マスタメンテ
・汎用マスタ登録 ＜マスタメンテ　⇒　汎用マスタ登録＞
・資料一覧 ＜マスタメンテ　⇒　資料一覧＞

■印刷
・人事台帳 ＜印刷　⇒　人事台帳＞

現在日付より過去の「基準日」に変更した場合、登録・更新はできません。
遡って登録する場合は、「基準日」は変更せずに登録してください。
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２．基本情報登録２
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　２．基本情報登録２]

教職員基本情報２を登録します。

項目名 ※必須項目

①教職員情報 ※ 教職員を選択。

②戸籍氏名 ※ 戸籍氏名を入力。

③戸籍カナ ※ 戸籍カナを入力。

④戸籍英字 戸籍英字を入力。

⑤旧姓 旧姓を入力。

⑥旧姓カナ 旧姓カナを入力。

⑦旧姓英字 旧姓英字を入力。

⑧婚姻区分 婚姻区分（未婚/既婚）を選択。

⑨婚姻日付 婚姻日付を入力。

⑩障害区分 障害区分（対象外/一般障害/特別障害/同居特障）を選択。

⑪障害内容 障害内容を入力。

⑫障害手帳番号 障害手帳番号を入力。

⑬地方税区分 地方税区分（普通徴収/特別徴収/対象外）を選択。

⑭国籍 国籍を入力。

⑮外国人フラグ 外国人の場合、チェック。

※検索条件を設定する際に有効です。

⑯在留開始日 在留開始日を入力。

説明

①

②
③
④
⑤
⑥
⑦
⑧
⑨
⑩
⑪
⑫
⑬
⑭

⑮
⑯
⑰
⑱ 入力が完了したら、

[更新]ボタンを
押下してください。

項目の追加も可能です。

項目を追加されたい場合は、

インストラクタへご相談ください。
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項目名 ※必須項目

⑰在留終了日 在留終了日を入力。

⑱在留資格 在留資格を入力。

■教職員基本情報２の登録
①教職員を選択します。
②詳細を入力します。
③[更新]ボタンを押下します。

■マスタメンテ
・汎用マスタ登録 ＜マスタメンテ　⇒　汎用マスタ登録＞
・資料一覧 ＜マスタメンテ　⇒　資料一覧＞

■印刷
・人事台帳 ＜印刷　⇒　人事台帳＞

説明
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３．住所登録
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　３．住所登録]

教職員の住所情報を登録します。

給与システムと連動しています。

給与システム日常処理編【教職員住所】参照

４．家族登録
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　４．家族登録]

教職員の家族情報を登録します。

給与システムと連動しています。

給与システム日常処理編【教職員家族】参照

MEMO
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MEMO
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５．学歴登録
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　５．学歴登録]

教職員の学歴情報を登録します。

項目名 ※必須項目

①教職員情報 教職員を選択。

②最終学歴 最終学歴の場合、チェック。

※いずれかの学歴情報にチェックする必要があります。

③初回学部卒 初回学部卒の場合、チェック。

④卒退年月 ※ 卒退年月を入力。

⑤学歴区分 ※ 学歴区分（高校/高専/専門学校/短大/大学/大学院）を選択。

⑥卒退 ※ 卒退（入学/卒業/終了/中退）を選択。

⑦学校名称 学校名称を入力。

⑧学部名称 学部名称を入力。

⑨学科名称 学科名称を入力。

⑩学位区分 学位区分（学士/修士/博士）を選択。

⑪学位取得日 学位取得日を入力。

⑫学位名称 学位名称を入力。

⑬備考 備考を入力。

説明

①

② ③
④
⑤
⑥

⑦
⑧
⑨
⑩
⑪
⑫
⑬

入力が完了したら、
[ＯＫ]ボタンを
押下してください。

追加が完了したら、

[更新]ボタンを

押下してください。
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■学歴情報の登録
①教職員を選択します。
②学歴一覧の空白行を選択します。
③詳細を入力します。
④[OK]ボタンを押下します。

⑤学歴情報の追加がすべて完了したら、[更新]ボタンを押下します。

■学歴情報の削除
①教職員を選択します。
②学歴一覧から削除するデータを選択します。
③<操作　⇒　削除>
④『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』

■マスタメンテ
・汎用マスタ登録 ＜マスタメンテ　⇒　汎用マスタ登録＞
・資料一覧 ＜マスタメンテ　⇒　資料一覧＞

■印刷
・人事台帳 ＜印刷　⇒　人事台帳＞

MEMO
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６．職歴登録
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　６．職歴登録]

教職員の職歴を登録します。

項目名 ※必須項目

①教職員情報 ※ 教職員を選択。

②入退年月 ※ 入退年月を入力。

③入退区分 ※ 入退区分（入社/入校/退職/卒業/留学）を選択。

④企業/学校名 ※ 企業/学校名を入力。

⑤部署/学部 部署/学部を入力。

⑥役職/職名 役職/職名を入力。

⑦備考 備考を入力。

■職歴情報の登録
①教職員を選択します。
②職歴一覧の空白行を選択します。
③詳細を入力します。
④[OK]ボタンを押下します。
⑤職歴情報の追加がすべて完了したら、[更新]ボタンを押下します。

■職歴情報の削除
①教職員を選択します。
②職歴一覧から削除するデータを選択します。
③<操作　⇒　削除>
④『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』

説明

①

②
③
④
⑤
⑥
⑦

追加が完了したら、

[更新]ボタンを

押下してください。

入力が完了したら、
[ＯＫ]ボタンを
押下してください。
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■マスタメンテ
・汎用マスタ登録 ＜マスタメンテ　⇒　汎用マスタ登録＞
・資料一覧 ＜マスタメンテ　⇒　資料一覧＞

■印刷
・人事台帳 ＜印刷　⇒　人事台帳＞

MEMO
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７．異動履歴登録
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　７．異動履歴登録]

教職員の異動履歴を登録します。

項目名 ※必須項目

①教職員情報 ※ 教職員を選択。

②本務情報 本務情報を一覧表示。

③兼務情報 兼務情報を一覧表示。

④辞令書照会 【辞令書】の印刷画面が開きます。

※【辞令簿】作成済の場合のみ使用できます。

説明

①

②

③

④
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【異動履歴登録（詳細）】

※必須項目

○連動対象項目

①主兼区分 主兼区分を表示。

※「兼務」の場合、「兼務１」～「兼務９」を選択できます。

②給与連動 ※ 給与システムと連動する場合、チェック。

※①が「兼務」の場合のみ使用できます。

③異動区分 ※ 異動区分を選択。

（P.3-1）参照

④所属 ※ 所属を選択。

○

⑤役職 役職を選択。

○

⑥職名 職名を選択。

○

⑦職種 職種を選択。

○

⑧職掌 職掌を選択

○

⑨俸給表 俸給表を選択。

○

⑩級・号 級・号を入力。

○

⑪教職員区分 ※ 教職員区分を選択。

○

⑫終了予定日 終了予定日を入力。

※終了の目安としてご利用ください。

※【辞令書】に出力することもできます。

⑬備考 備考を入力。

項目名 説明

①

②
③
④

⑤
⑥
⑦
⑧

⑨

⑪

⑫

⑬
⑩

役職等が変わっても
「滞留年数」を引き継ぐ場合、
チェックを入れてください。

入力が完了したら、
[ＯＫ]ボタンを
押下してください。

追加が完了したら、

[更新]ボタンを

押下してください。
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「異動区分」は【汎用マスタ】から設定できます。

項目名

①異動グループ 異動グループ（採用グループ/異動グループ/退職グループ/対象外）を選択。

下記参照

②委嘱解嘱区分 委嘱解嘱区分（対象/対象外）を選択。

※委嘱解嘱に関わる「異動区分」は「対象」とします。

※【非常勤一括委嘱】で委嘱解嘱情報を登録する場合、②が「対象」となっている「異動

　区分」のみ設定できます。

③昇給計画連動 昇給計画連動（対象/対象外）を選択。

※給与システムの【教職員昇給計画】と連動し、昇給情報を登録する場合、「対象」と

　します。

■異動グループ
採用グループの異動履歴を登録した場合

【人事台帳】に出力する「滞留年数」のカウントが開始されます。
異動グループの異動履歴を登録した場合

【人事台帳】に出力する「滞留年数」のカウントは継続されます。
退職グループの異動履歴を登録した場合

【人事台帳】に出力する「滞留年数」のカウントが終了します。
対象の教職員は退職扱いになります。

「異動区分」が退職グループの異動履歴情報を登録した場合、『退職日を設定しますか？』
というメッセージが表示されます。『はい』を選択すると、【教職員基本情報１】の「除籍
年月日」に退職の「発令日」が登録されます。
※この時、「退職事由」も自動で登録されますが、「初期値パターン」で設定している内容
　であるため、後から正しい「退職事由」を手入力してください。

「初期値パターン」は【汎用マスタ】から設定できます。
（大：システム設定　中：初期値パターン）

§[２．人事　⇒　５．各種設定補助　⇒　１．汎用マスタ]

説明

①
②
③
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■異動履歴情報の登録
①【発令日変更】より「発令日」を入力し、[OK]ボタンを押下します。
②詳細を入力します。
③[OK]ボタンを押下します。
④履歴情報の追加がすべて完了したら、[更新]ボタンを押下します。

入力必須項目以外で、前履歴の内容を引き継ぐ項目は入力不要です。

「役職等（役職/職名/職種/職掌）」「俸給表」で「解除」を選択し更新を行った場合、
登録されていた「役職等」「俸給表」が解除されます。 ★

■異動履歴情報の削除
①【発令日変更】をキャンセルします。
②削除する異動履歴情報を選択します。
③＜操作　⇒　削除＞
④『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』

■基準日の変更
・基準日変更 ＜操作　⇒　基準日変更＞ （P.1-14）参照

■マスタメンテ
・汎用マスタ登録 ＜マスタメンテ　⇒　汎用マスタ登録＞
・資料一覧 ＜マスタメンテ　⇒　資料一覧＞

■印刷
・人事台帳 ＜印刷　⇒　人事台帳＞

【辞令簿】作成済の場合でも、同じ「発令日」で異動履歴情報を登録・更新できます。 ★

８．免許・資格登録
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　８．免許・資格登録]

教職員の免許・資格情報を登録します。

給与システムと連動しています。

給与システム日常処理編【教職員免許・資格】参照
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９．研修履歴登録
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　９．研修履歴登録]

教職員の研修履歴情報を登録します。

項目名 ※必須項目

①教職員情報 ※ 教職員を選択。

②研修区分 ※ 研修区分（学外研修/特別研究休暇/実費学外研修）を選択。

③研修開始日 ※ 研修開始日を入力。

④予定終了日 ※ 予定終了日を入力。

⑤期間区分 ※ 期間区分（長期/短期）を選択。

⑥海外区分 ※ 海外区分（国内/海外）を選択。

⑦国名 ⑤で「海外」を選択した場合、入力。

⑧研修名称 研修名称を入力。

⑨研修先機関名 研修先機関名を入力。

⑩実績終了日 実績終了日を入力。

※研修終了後に入力し、更新してください。

⑪海外出発日 ⑤で「海外」を選択した場合、海外出発日を入力。

⑫海外帰着日 ⑤で「海外」を選択した場合、海外帰着日を入力。

⑬発令日 ※ 発令日を入力。

⑭備考 備考を入力。

⑮辞令書照会 【辞令書】の印刷画面が開きます。

※【辞令簿】作成済の場合のみ使用できます。

説明

①

②
③
④
⑤
⑥
⑦

⑧
⑨
⑩
⑪
⑫
⑬
⑭

追加が完了したら、

[更新]ボタンを

押下してください。

入力が完了したら、
[ＯＫ]ボタンを
押下してください。

⑮
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■研修履歴情報の登録
①教職員を選択します。
②研修履歴一覧の空白行を選択します。
③詳細を入力します。
④[OK]ボタンを押下します。
⑤研修履歴情報の追加がすべて完了したら、[更新]ボタンを押下します。

■研修履歴情報の削除
①教職員を選択します。
②研修履歴一覧から削除するデータを選択します。
③<操作　⇒　削除>
④『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』
⑤[更新]ボタンを押下します。

■マスタメンテ
・汎用マスタ登録 ＜マスタメンテ　⇒　汎用マスタ登録＞
・資料一覧 ＜マスタメンテ　⇒　資料一覧＞

■印刷
・人事台帳 ＜印刷　⇒　人事台帳＞

【辞令書】の作成が可能です。

MEMO
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１０．委員会履歴登録
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　１０．委員会履歴登録]

教職員の委員会履歴情報を登録します。

項目名 ※必須項目

①教職員情報 ※ 教職員を選択。

②異動区分 ※ 異動区分を選択。

③任期開始日 ※ 任期開始日を入力。

④予定任期終了 ※ 予定任期終了を入力。

⑤委員会 ※ 委員会を選択。

⑥委員会役職 ※ 委員会役職（委員長/副委員長/委員/監査）を選択。

⑦選出元 選出元を選択。

⑧実績任期終了 実績任期終了日を入力。

※任期終了後に入力し、更新してください。

⑨発令日 ※ 発令日を入力。

⑩備考 備考を入力。

⑪辞令書照会 【辞令書】の印刷画面が開きます。

※【辞令簿】作成済の場合のみ使用できます。

■委員会履歴情報の登録
①教職員を選択します。
②委員会履歴一覧の空白行を選択します。
③詳細を入力します。
④[OK]ボタンを押下します。
⑤委員会履歴情報の追加がすべて完了したら、[更新]ボタンを押下します。

説明

①

②
③
④
⑤
⑥

⑦
⑧
⑨
⑩

入力が完了したら、
[ＯＫ]ボタンを
押下してください。

追加が完了したら、

[更新]ボタンを

押下してください。⑪
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■委員会履歴情報の削除
①教職員を選択します。
②委員会履歴一覧から削除するデータを選択します。
③<操作　⇒　削除>
④『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』
⑤[更新]ボタンを押下します。

■マスタメンテ
・汎用マスタ登録 ＜マスタメンテ　⇒　汎用マスタ登録＞
・資料一覧 ＜マスタメンテ　⇒　資料一覧＞

■印刷
・人事台帳 ＜印刷　⇒　人事台帳＞

【辞令書】の作成が可能です。
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１１．休職履歴登録
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　１１．休職履歴登録]

教職員の休職履歴情報を登録します。

※必須項目

○連動対象項目

①教職員情報 ※ 教職員を選択。

②休職区分 ※ 休職区分を選択。

○

③開始年月日 ※ 開始年月日を入力。

○

④予定終了日 ※ 予定終了日を入力。

⑤連続開始日 連続開始日を入力。

※

⑥期間 期間を表示。

⑦休職支給率 休職支給率を入力。

○

⑧実績終了日 実績終了日を入力。

○ ※休職終了後に入力し、更新してください。

⑨発令日 ※ 発令日を入力。

⑩備考 備考を入力。

⑪辞令書照会 【辞令書】の印刷画面が開きます。

※【辞令簿】作成済の場合のみ使用できます。

■休職履歴情報の登録
①教職員を選択します。
②休職履歴一覧の空白行を選択します。
③詳細を入力します。
④[OK]ボタンを押下します。
⑤休職履歴情報の追加がすべて完了したら、[更新]ボタンを押下します。

項目名 説明

①

②
③
④
⑤
⑥

⑦

⑧
⑨
⑩

追加が完了したら、

[更新]ボタンを

押下してください。

入力が完了したら、
[ＯＫ]ボタンを
押下してください。

⑪
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■休職履歴情報の削除
①教職員を選択します。
②休職履歴一覧から削除するデータを選択します。
③<操作　⇒　削除>
④『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』
⑤[更新]ボタンを押下します。

■マスタメンテ
・汎用マスタ登録 ＜マスタメンテ　⇒　汎用マスタ登録＞
・資料一覧 ＜マスタメンテ　⇒　資料一覧＞

■印刷
・人事台帳 ＜印刷　⇒　人事台帳＞

【辞令書】の作成が可能です。

MEMO
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１２．非常勤契約登録
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　１２．非常勤契約登録]

教職員の非常勤契約情報を登録します。

■基準日の変更
・基準日変更 ＜操作　⇒　基準日変更＞ （P.1-14）参照

■マスタメンテ
・資料一覧 ＜マスタメンテ　⇒　資料一覧＞

■印刷
・人事台帳 ＜印刷　⇒　人事台帳＞
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【非常勤契約登録（詳細）】

項目名 ※必須項目

①年度 ※ 年度を入力。

②年度開始月 年度開始月を表示。

【汎用マスタ】より変更することができます。（大：コマ情報　中：学期区分）

§[２．人事　⇒　５．各種設定補助　⇒　１．汎用マスタ]

③委嘱状区分 ※ 委嘱状区分（本務校なし（委嘱状送らない）/本務校あり）を選択。

④契約学期 ※ 契約学期（通年/前期/後期）を選択。

⑤契約開始日 ※ 契約開始日を入力。

⑥契約終了日 ※ 契約終了日を入力。

⑦郵送区分 ※ 郵送区分（委嘱状発送しない/本務校宛て/本人自宅宛て）を選択。

⑧卒後経歴年数 卒後経歴年数を入力。

⑨初回採用日 初回採用日を入力。

⑩発令日 ※ 発令日を入力。

⑪退職日 退職日を入力。

⑫本務校コード 本務校コードを選択。

⑬本務校身分 本務校身分を入力。

⑭本務校所属 本務校所属を入力。

⑮俸給表 俸給表を選択。

⑯給与級・給与号 給与級・給与号を入力。

⑰備考 備考を入力。

説明

① ②
③
④
⑤
⑥
⑦
⑧
⑨
⑩
⑪

⑫
⑬
⑭
⑮

⑯

⑰

⑱ ⑲

入力が完了したら、

[追加]ボタンを

押下してください。

訂正が完了したら、

[訂正]ボタンを

押下してください。
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項目名 ※必須項目

⑱学部 学部のコマ数等を入力。

※給与システムとは連動しません。

※「月額春」「月額秋」は【辞令書】に出力できます。

⑲大学院 大学院のコマ数等を入力。

※給与システムとは連動しません。

※「月額春」「月額秋」は【辞令書】に出力できます。

■非常勤契約情報の登録
①【発令日変更】より「発令日」を入力し、[OK]ボタンを押下します。
②詳細を入力します。
③[OK]ボタンを押下します。
④非常勤契約情報の追加がすべて完了したら、[更新]ボタンを押下します。

■非常勤契約情報の削除
①【発令日変更】をキャンセルします。
②削除する非常勤契約情報を選択します。
③＜操作　⇒　削除＞
④『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』

■マスタメンテ
・汎用マスタ登録 ＜マスタメンテ　⇒　汎用マスタ登録＞

■印刷
・人事台帳 ＜印刷　⇒　人事台帳＞

説明
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１３．汎用履歴登録
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　１３．汎用履歴登録]

メニューには無い履歴を任意で作成し、登録できます。

項目名 ※必須項目

①教職員情報 ※ 教職員を選択。

②履歴区分 ※ 履歴区分を選択。

③開始年月日 ※ 開始年月日を入力。

④終了年月日 終了年月日を入力。

⑤履歴内容 履歴内容を入力。

⑥備考 備考を入力。

■履歴情報の登録
①教職員を選択します。
②詳細を入力します。
③[OK]ボタンを押下します。
④履歴情報の追加がすべて完了したら、[更新]ボタンを押下します。

■履歴情報の削除
①教職員を選択します。
②一覧から削除するデータを選択します。
③<操作　⇒　削除>
④『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』
⑤[更新]ボタンを押下します。

■マスタメンテ
・汎用マスタ登録 ＜マスタメンテ　⇒　汎用マスタ登録＞
・資料一覧 ＜マスタメンテ　⇒　資料一覧＞

■印刷
・人事台帳 ＜印刷　⇒　人事台帳＞

「履歴区分」は【汎用マスタ】から登録できます。（大：汎用履歴　中：履歴区分）
§[２．人事　⇒　５．各種設定補助　⇒　１．汎用マスタ]

説明

①

②
③
④
⑤
⑥

追加が完了したら、

[更新]ボタンを

押下してください。

入力が完了したら、

[ＯＫ]ボタンを

押下してください。
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１４．私学共済登録
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　１４．私学共済登録]

教職員の私学共済情報を登録します。

※必須項目

○連動対象項目

①教職員情報 ※ 教職員を選択。

②共済種別 ※ 共済種別を選択。

共通

③届書用学校名 ※ 届書用学校名を選択。

共通

④短時間労働者区分 短時間労働者区分を選択。

共通

⑤共済番号短期 短期の共済番号を入力。

共通

⑥共済短加入日 短期の共済加入日を入力。

⑦短期等級 短期の等級を入力。

共通

⑧加保等級 加入者保険料の等級を入力。

共通

⑨基礎年金番号 基礎年金番号を入力。

⑩基礎年加入日 基礎年金の加入日を入力。

⑪雇用保険番号 雇用保険番号を入力。

⑫雇用保加入日 雇用保険の加入日を入力。

⑬退職財団番号 退職財団番号を入力。

⑭退職財加入日 退職財団の加入日を入力。

⑮備考 備考を入力。

②～⑧の内容は、即時給与システムに反映されます。

説明項目名

①

②
③
⑤ ⑥

⑦
⑧

⑨ ⑩
⑪ ⑫
⑬ ⑭

⑮

入力が完了したら、

[更新]ボタンを

押下してください。

④
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■私学共済情報の登録
①教職員を選択します。
②詳細を入力します。
③[更新]ボタンを押下します。

■マスタメンテ
・汎用マスタ登録 ＜マスタメンテ　⇒　汎用マスタ登録＞
・資料一覧 ＜マスタメンテ　⇒　資料一覧＞

■印刷
・人事台帳 ＜印刷　⇒　人事台帳＞

「共済番号加保」、「加保険加入日」の表示は、【パラメータ設定】から設定できます。
§[１．システム情報　⇒　２．パラメータ設定]の［共済の個人番号］

MEMO
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１５．学会・社会活動登録
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　１５．学会・社会活動登録]

教職員の学会・社会活動情報を登録します。

項目名 ※必須項目

①教職員情報 ※ 教職員を選択。

②活動区分 ※ 活動区分（学会活動/社会活動）を選択。

③開始年月 ※ 開始年月を入力。

④終了年月 終了年月を入力。

⑤学会/活動名称 学会/活動名称を入力。

⑥役職名 役職名を入力。

⑦備考 備考を入力。

■学会・社会活動情報の登録
①教職員を選択します。
②学会・社会活動一覧の空白行を選択します。
③詳細を入力します。
④[OK]ボタンを押下します。
⑤学会・社会活動情報の追加がすべて完了したら、[更新]ボタンを押下します。

■学会・社会活動情報の削除
①教職員を選択します。
②学会・社会活動一覧から削除するデータを選択します。
③<操作　⇒　削除>
④『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』
⑤[更新]ボタンを押下します。

説明

①

②
③
④
⑤
⑥
⑦

入力が完了したら、

[ＯＫ]ボタンを

押下してください。

追加が完了したら、

[更新]ボタンを

押下してください。
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■マスタメンテ
・汎用マスタ登録 ＜マスタメンテ　⇒　汎用マスタ登録＞
・資料一覧 ＜マスタメンテ　⇒　資料一覧＞

■印刷
・人事台帳 ＜印刷　⇒　人事台帳＞
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１６．研究・業績登録
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　１６．研究・業績登録]

教職員の研究・業績情報を登録します。

項目名 ※必須項目

①教職員情報 ※ 教職員を選択。

②発行発表年月 ※ 発行発表年月を入力。

③単著・共著 ※ 単著・共著を選択。

④著書・論文名 ※ 著書・論文名を入力。

⑤機関掲載誌名 機関掲載誌名を入力。

⑥巻・号数 巻・号数を入力。

⑦出版社名 出版社名を入力。

⑧担当・掲載Ｐ 担当・掲載Ｐを入力。

⑨備考 備考を入力。

■研究・業績情報の登録
①教職員を選択します。
②研究・業績一覧の空白行を選択します。
③詳細を入力します。
④[OK]ボタンを押下します。
⑤研究・業績情報の追加がすべて完了したら、[更新]ボタンを押下します。

■研究・業績情報の削除
①教職員を選択します。
②研究・業績一覧から削除するデータを選択します。
③<操作　⇒　削除>
④『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』
⑤[更新]ボタンを押下します。

説明

①

②
③
④

⑤

⑥
⑦
⑧
⑨

追加が完了したら、

[更新]ボタンを

押下してください。

入力が完了したら、

[ＯＫ]ボタンを

押下してください。
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■マスタメンテ
・汎用マスタ登録 ＜マスタメンテ　⇒　汎用マスタ登録＞
・資料一覧 ＜マスタメンテ　⇒　資料一覧＞

■印刷
・人事台帳 ＜印刷　⇒　人事台帳＞

MEMO
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１７．基本情報一覧入力 ★
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　１７．基本情報一覧入力]

教職員の基本情報を一覧入力できます。

■項目の入力
①[項目選択]ボタンを押下します。
②項目を選択（ドラッグ or ダブルクリック）し、[OK]ボタンを押下します。

③値を編集し、[更新]ボタンを押下します。

入力が完了したら、

[更新]ボタンを

押下してください。

選択が完了したら、

[ＯＫ]ボタンを

押下してください。
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■レイアウト登録
よく使用する入力項目のレイアウトを登録しておくことができます。

①項目を選択し、[新規保存]ボタンを押下します。
②「レイアウト名称」を入力し[OK]ボタンを押下します。
③『追加処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』

　「通常使う入力形式」にチェックを入れて[上書保存]を行うと、次回から初期値として表示
　されます。

レイアウトの管理
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■Excel出力
基本情報一覧のExcelファイルを出力することができます。

①Excelファイルに出力したい項目を選択します。
②＜操作　⇒　Excel出力＞
③ファイル名を入力し、保存します。

■マスタメンテ
・汎用マスタ登録 ＜マスタメンテ　⇒　汎用マスタ登録＞

■印刷
・人事台帳 ＜印刷　⇒　人事台帳＞
・基本情報項目一覧 ＜印刷　⇒　一覧印刷＞

　Excel出力をして加工後、その表をコピーして入力画面に数字を貼り付けることもできます。

コピー

マウス右クリック ★

貼り付け

基本情報一覧Excelファイル
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１８．資料一覧 ★
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　１８．資料一覧]

教職員に関する資料を取込むことができます。

項目名 ※必須項目

①教職員情報 ※ 教職員を選択。

②資料一覧 資料の一覧を表示。

※１人あたり１０件まで登録できます。

■資料の取込
①教職員を選択します。
②[取込]ボタンを押下します。
③取り込むファイルを選択します。 資料のインポート取込はできません。

■資料を開く
①教職員を選択します。
②開く資料を選択します。
③[開く]ボタンを押下します。

「資料一覧」のファイルは読み取り専用です。
編集する場合は、別ファイルに保存して再度取り込んでください。

■資料の削除
①教職員を選択します。
②資料一覧より削除する資料を選択します。
③＜操作　⇒　削除＞
④『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』

■資料の一括削除
①教職員を選択します。
②＜操作　⇒　一括削除＞
③『すべてのファイルを一覧から削除します。よろしいですか？』　⇒　『はい』

取込んだ資料は、バックアップの対象（「対象オブジェクト」が「画像のみ」の場合）に
含まれます。

説明

①

②

教職員を選択したら、

[取込]ボタンを

押下してください。

ファイルを選択したら、

[開く]ボタンを

押下してください。
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1９．帳票印刷
§[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　３０．帳票]

（１）人事台帳
§[３０．帳票　⇒　１．人事台帳]

①「条件設定」を入力します。
②[印刷]ボタンを押下します。

項目名

①基準日 基準日を表示。

②基本情報（1/2） 基本情報（1/2）のレイアウトファイルを選択。

③基本情報（2/2） 基本情報（2/2）のレイアウトファイルを選択。

④異動情報 異動情報のレイアウトファイルを選択。

⑤出力順 出力順を選択。

⑥改ページなし 改ページを行わない場合、チェック。

※１ページ分の履歴のみ出力します。

⑦出力情報 出力するものにチェック。

説明

①

②

③

④

⑤ ⑥

⑦ 入力が完了したら、

[印刷]ボタンを

押下してください。
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人事台帳（1/2）（Ａ４横）

人事台帳（2/2）（Ａ４横）

人事台帳（異動情報）（Ａ４横）
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（２）人員構成表
§[３０．帳票　⇒　２．人員構成表]

①「条件選択」を入力します。
②[印刷]ボタンを押下します。

項目名 ※必須項目 説明

①出力対象 出力対象（基準日時点/対象期間）を選択。

※「対象期間」を選択した場合、月ごとに１枚ずつ出力されます。 ★

※「対象期間」は最大１年間指定できます。

②行区分 ※ 行区分を選択。

③列区分 ※ 列区分を選択。

④兼務カウント 兼務情報を含む場合、チェック。

⑤条件を印刷 条件を印刷する場合、チェック。

⑥所属 所属を選択。

⑦役職 役職を選択。

⑧職種 職種を選択。

⑨教職員区分 教職員区分を選択。

⑩職名 職名を選択。

⑪職掌 職掌を選択。

①
②
③

④
⑤

⑥ ⑦ ⑧

⑨ ⑩ ⑪

入力が完了したら、

[印刷]ボタンを

押下してください。

②③で「年齢」「勤続年数」等を

選択した場合、入力できます。

次ページ参照
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人員構成表（Ａ４横）

行区分：教職員区分　列区分：年齢（10歳刻み）

年齢を５歳刻みにした場合…
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（３）経歴一覧
§[３０．帳票　⇒　３．経歴一覧]

項目名 ※必須項目

①基準日 基準日を表示。

②レイアウト ※ レイアウトを選択。

③役職履歴 ※ 役職履歴（役職/職名/職種/職掌）を選択。

※帳票の役職履歴に出力されます。

④兼務を含む 兼務情報を含む場合、チェック。

⑤異動区分 出力する異動区分を選択。

説明

①
②

③ ④
⑤

入力が完了したら、

[印刷]ボタンを

押下してください。
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経歴一覧（Ａ４横）

所属履歴 役職履歴
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※帳票一覧

№ 帳票名 ｻｲｽﾞ 帳票作成メニュー

人事台帳 A4 §[ 2-1-30-1 ］

人員構成表 A4 §[ 2-1-30-2 ］

経歴一覧 A4 §[ 2-1-30-3 ］

MEMO

1

2

3
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１．辞令文書パターン登録
§[２．人事　⇒　２．人事異動・発令　⇒　１．辞令文書パターン登録]

【辞令書】に出力する文書パターンを登録します。

項目名 ※必須項目

①発令区分 ※ 発令区分（人事異動履歴/委員会履歴/研修履歴/休職履歴）を選択。

②パターン番号 ※ パターン番号を入力。

※半角英数8文字以内。

③パターン名称 ※ パターン名称を入力。

※全角２０文字、半角４０文字以内

④異動区分 ※ 異動区分を選択。

⑤発令権者役職 発令権者の役職を入力。

⑥発令権者氏名 発令権者の氏名を入力。

⑦自動生成対象 自動生成対象の場合、チェック。

※チェック無しの場合、辞令簿作成されません。

※①④が同じ「辞令文書パターン」を複数作成した場合、必ずどれか１つにチェックを

　付けてください。

⑧辞令出力対象 辞令出力対象の場合、チェック。

※辞令を出力する場合、⑦にチェックが付いていることが前提となります。

※チェック無しの場合、辞令出力できません。

⑨接続語区分 接続語区分（対象外/常に出力/前に辞令あるとき）を選択。

※同じ日付で複数の異動履歴がある場合に、接続語を出力する。

⑩接続語 接続語を入力。

⑪辞令文１～辞令文７ 【辞令書】に出力する文言を入力。

⑫項目１～項目６ 【辞令書】に出力する「役職名」「組織名」等を選択。

「辞令文」は１２行まで設定できます。

「辞令文」の１３～１５行は特別な項目であるため、通常は使用しないでください。

説明

①

②
③
④
⑤
⑥

⑦
⑧

⑨ ⑩
⑪

訂正が完了したら、

[訂正]ボタンを

押下してください。

入力が完了したら、

[追加]ボタンを

押下してください。

⑫
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■例　画面⑨　接続語区分（⑩接続語が「兼ねて」の場合）

・「常に出力」の場合
”兼ねて　○○大学学長に～　兼ねて　○○高校校長に～”
※辞令が１つでも表示されます。

・「前に辞令あるとき」の場合
”○○大学学長　兼ねて　○○高校校長”
※辞令が１つの時は表示されません。

■例　画面⑫　項目１～６
項目１～６で選択可能な内容は以下の通りです。

・項目名の先頭に「前」または「新」が付いている場合
前～：発令日より過去
新～：発令日より未来（発令日を含む）

・項目名の最後に「(主)」が付いている場合
～(主)：兼務の異動でも主務の情報を出力

教職員番号 新職名
教職員氏名 新職種名
発令日 新号俸
発令年度(GGY年度) 新俸給額カンマ付
発令日(GGY年M月D日) 新教職員区分名
発令年度末日(GGY年M月D日) 新備考
発令日前日(GGY年M月D日) 主務任期終了日
発令区分名 主務任期終了日（GGY年M月D日）
異動区分名 兼務任期開始日
前所属の親学校名(主) 兼務任期開始日(GGY年M月D日)
前所属名(主) 兼務任期終了日
前連結所属名(学校名含む)(主) 兼務任期終了日(GGY年M月D日)
前連結所属名(学校名除く)(主) 退職事由辞令文
前連結所属上位まで(学校名含む)(主) 契約開始日
前連結所属上位まで(学校名除く)(主) 契約開始日(GGY年M月D日)
前辞令用組織名称 契約終了日
前役職名(主) 契約終了日(GGY年M月D日)
前職名(主) 予備項目１
前職種名(主) 予備項目２
前職掌名(主) 予備項目３
前俸給表名 予備数値１カンマ付文字列
前等級 予備数値２カンマ付文字列
前号俸 予備数値３カンマ付文字列
前俸給額カンマ付 学部春　月額カンマ付文字列
前教職員区分名(主) 学部秋　月額カンマ付文字列
前備考(主) 院春　月額カンマ付文字列
前組織の親学校名 院秋　月額カンマ付文字列
前組織名 法科春　月額カンマ付文字列
前連結組織名(学校名含む) 法科秋　月額カンマ付文字列
前連結組織名(学校名含まない) 住宅手当カンマ付文字列
前連結組織上位まで(学校名含む) 家族手当カンマ付文字列
前連結組織上位まで(学校名含まない) 資格手当カンマ付文字列
前役職名１ 役職手当カンマ付文字列
前役職名２ 職名手当カンマ付文字列
前役職名３ 職種手当カンマ付文字列
前役職名４ 職掌手当カンマ付文字列
前教職員区分名 固定支給01カンマ付文字列
前備考 固定支給02カンマ付文字列
新所属の親学校名 固定支給03カンマ付文字列
新所属名 固定支給04カンマ付文字列
新連結所属名(学校名含む) 固定支給05カンマ付文字列
新連結所属名(学校名除く) 固定支給06カンマ付文字列
新連結所属上位まで(学校名含む) 固定支給07カンマ付文字列
新連結所属上位まで(学校名除く) 固定支給08カンマ付文字列
新辞令用組織名称 固定支給09カンマ付文字列
新役職名 固定支給10カンマ付文字列

項目一覧
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新職掌名 前辞令用組織名称(主)
新俸給表 前辞令用組織名称
新等級 新辞令用組織名称

■例　「辞令パターン」と実際の「辞令文」

学校　　　：トーマス大学
部門１階層：工学部
部門2階層：建築学科 情報工学科

①「親学校名」…所属している部門の学校名

（辞令文）トーマス大学勤務を解きトーマス大学勤務を命ずる

②「所属名」…所属している部門名

（辞令文）建築学科勤務を解き情報工学科勤務を命ずる

③「連結所属名（学校名含む）」…所属している部門の上位部門を学校名まで含んで連結

（辞令文）トーマス大学工学部建築学科勤務を解きトーマス大学工学部情報工学科
　　　　　勤務を命ずる

④「連結所属名（学校名除く）」…所属している部門の上位部門の学校名より下層を連結

（辞令文）工学部建築学科勤務を解き工学部情報工学科勤務を命ずる

⑤「連結所属上位まで」…所属している部門の上位部門までを表示

（辞令文）トーマス大学工学部勤務を解き工学部情報工学科勤務を命ずる

⑥「辞令用組織名称」…【新組織登録】で登録した「辞令用名称」を表示

（辞令文）建築学科★勤務を解き情報工学科★勤務を命ずる

【新組織登録】

項目一覧

 4　-　3



 [４] 人事異動・発令

■辞令文書パターンの登録
①「発令区分」を選択します。
②一覧の最終行を選択し、「パターン情報」を入力します。
③[追加]ボタンを押下します。

辞令出力が必要な「異動区分」を追加した場合は、辞令文書パターンを登録してください。
辞令文書パターンの登録が無い場合、【辞令書】等が自動作成されません。

■辞令文書パターンの削除
①「発令区分」を選択します。
②削除する辞令文書パターンを選択します。
③＜操作　⇒　削除＞
④『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』

■印刷
・辞令文書パターンリスト ＜印刷　⇒　辞令文書パターンリスト印刷＞

辞令文書パターンリスト（Ａ４横）
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２．非常勤一括委嘱
§[２．人事　⇒　２．人事異動・発令　⇒　２．非常勤一括委嘱]

非常勤の委嘱・解嘱処理を一括で行います。

事前に「契約学期」の「学期開始日」「学期終了日」が正しいことを確認してください。
「学期区分」は【汎用マスタ】で設定できます。

§[２．人事　⇒　５．各種設定補助　⇒　１．汎用マスタ]

「発令日」には、対象となる「契約学期」の「学期開始日」を設定してください。
「発令日」を変更すると、自動で「基準日」も設定されます。

前年度に在職しており、かつ非常勤契約情報が登録されている教職員が対象となります。

異動履歴登録 §[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　７．異動履歴登録]
非常勤契約登録 §[２．人事　⇒　１．人事情報　⇒　１２．非常勤契約登録]

項目名

①発令日 発令日を表示。 （P.1-14）参照

※【発令日変更】より変更できます。 ＜操作　⇒　発令日変更＞

②委嘱年度 委嘱年度を表示。

※発令日と連動しています。

③所属 所属を選択。

④契約学期 契約学期を選択。

⑤絞込み条件 絞込み条件を選択。

退職した（【基本情報登録１】の「除籍年月日」が入っている）教職員は、対象に含まれません。

「非常勤　⇒　常勤採用」のような異動履歴を登録し、同一発令日で非常勤一括委嘱を行う
ことも可能です。同一発令日の場合、委嘱及び解嘱の異動履歴が先頭に登録されます。

説明

①
②

③
④ ⑤

[検索]ボタンを

押下すると一覧が

表示されます。

選択が完了したら、

[更新]ボタンを

押下してください。Excelファイルに

出力できます。

一括委嘱処理を行わない

教職員はチェックを

外します。
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 [４] 人事異動・発令

「除籍年月日」に日付が入っていない教職員は、対象に含まれます。
ただし、直近の異動履歴の「異動区分」が「退職グループ」の教職員は、「退職」に”○”が
付きます。

【辞令簿】作成済のデータは更新できません。
変更が必要な場合は、【辞令簿編集】で【辞令簿】を削除してから行ってください。

§[２．人事　⇒　２．人事異動・発令　⇒　５．辞令簿編集]

■一括委嘱処理
①「発令日」を委嘱する年月日に設定します。
②「対象者選択」を設定します。
③[検索]ボタンを押下します。
④対象者が表示されたら、内容を確認・変更します。
⑤[更新]ボタンを押下します。

指定した「発令日」で「解嘱/委嘱」の異動履歴情報と非常勤契約情報が作成されます。

【異動履歴登録】

【非常勤契約登録】

■解嘱処理
①「発令日」を設定します。
②「対象者選択」を設定します。
③[検索]ボタンを押下します。
④解嘱する教職員の「解嘱」にチェックを入れます。
⑤[更新]ボタンを押下します。

「学期終了日」で「解嘱」の異動履歴情報が作成されます。
【基本情報登録１】の「除籍年月日」と非常勤契約情報の「退職日」に「学期終了日」が
登録されます。

【異動履歴登録】

【非常勤契約登録】

■委嘱情報の削除
①「発令日」を設定します。
②「対象者選択」を設定します。
③[検索]ボタンを押下します。
④削除する教職員を選択します。
⑤＜操作　⇒　削除＞
⑥『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』

指定した「発令日」に一括委嘱した異動履歴情報と非常勤契約情報が削除されます。

■マスタメンテ
・汎用マスタ登録 ＜マスタメンテ　⇒　汎用マスタ登録＞

一括委嘱を行う発令日と同発令日で

同異動区分(委嘱 等)の異動履歴が

既に登録されている場合、

その内容は削除され一括委嘱を行った

履歴のみ登録されます。
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 [４] 人事異動・発令

３．一括異動登録
§[２．人事　⇒　２．人事異動・発令　⇒　３．一括異動登録]

教職員の異動情報を一括で登録します。

過去の一括異動履歴と

同じ教職員を一括異動する場合、

[複写]ボタンを押下してください。

「発令日」が同じものは複写

できません。

空白行を選択し、

[追加・訂正]ボタンを

押下してください。
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 [４] 人事異動・発令

【一括異動登録（詳細）】

項目名 ※必須項目

①発令日 ※ 発令日を表示。 （P.1-14）参照

※【発令日変更】より変更できます。 ＜操作　⇒　発令日変更＞

②異動区分 異動区分を選択。

③一括異動ＩＤ ※ 一括異動ＩＤを入力。

※半角英数１０文字以内。

④一括異動名称 ※ 一括異動名称を入力。

※全角３０文字、半角６０文字以内。

⑤異動設定 ※ 異動情報を設定。

■異動情報の一括登録
①「異動区分」「一括異動ＩＤ」「一括異動名称」を入力します。
②[検索」ボタンを押下します。
③【対象者検索（一括異動登録）】より対象者を選択します。
④「異動設定」を入力します。
⑤[適用]ボタンを押下します。
⑥[更新]ボタンを押下します。

指定した「発令日」で異動履歴情報が作成されます。

■異動情報の一括削除
①一括異動情報を表示し、削除する教職員を選択する。
②＜操作　⇒　削除＞
③『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』

指定した「発令日」に一括異動登録した異動履歴情報が削除されます。

■マスタメンテ
・汎用マスタ登録 ＜マスタメンテ　⇒　汎用マスタ登録＞

説明

①
②
③
④

⑤

【対象者検索（一括異動登録）】に

移動します。

次ページ参照

適用したら、

[更新]ボタンを

押下してください。

適用された部分は

黒字になります。

一括異動処理を行わない

教職員はチェックを

外してください。

入力が完了したら、

[適用]ボタンを

押下してください。

役職等の滞留年数を

引き継ぐ場合、チェックを

入れてください。

（例）役職名の変更時など
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 [４] 人事異動・発令

【対象者検索（一括異動登録）】

項目名

①休職者を含む 休職者を含む場合、チェック。

②所属 所属を選択。

③絞り込み条件 絞り込み条件を選択。

説明

①

② ③

対象の教職員に

チェックを付けてください。

選択が完了したら、

[ＯＫ]ボタンを

押下してください。

[検索]ボタンを

押下すると一覧が

表示されます。

 4　-　9



 [４] 人事異動・発令

４．辞令簿作成
§[２．人事　⇒　２．人事異動・発令　⇒　４．辞令簿作成]

辞令簿を作成します。

項目名

①発令日 発令日を表示。 （P.1-14）参照

※【発令日変更】より変更できます。 ＜操作　⇒　発令日変更＞

②発令区分 発令区分を選択。

③所属 所属を選択。

④出力順 出力順を選択。

⑤辞令簿作成済み 辞令簿作成済を含むか否かを選択。

■辞令簿作成
①「発令日」を選択します。
②「検索条件」を設定します。
③[検索]ボタンを押下します。
④[実行]ボタンを押下します。

該当する「異動区分」の「辞令文書パターン」が登録されていない場合、辞令簿は作成
されません。

§[２．人事　⇒　２．人事異動・発令　⇒　１．辞令文書パターン登録]

辞令書発行モードの設定（個別/集約）は、【パラメータ設定】から行うことができます。
【辞令簿作成】後に、辞令発行モードを変更した場合、再度【辞令簿作成】を行う必要が
あります。

§[１．システム情報　⇒　２．パラメータ設定]

説明

①
②
③

④

⑤

「個別」の辞令が複数存在し、

一部のみ辞令簿作成済みの

場合「一部作成済」と表示

されます。

辞令簿を作成しない

教職員は、チェックを

外してください。

[検索]ボタンを

押下すると一覧が

表示されます。

選択が完了したら、

[実行]ボタンを

押下してください。
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 [４] 人事異動・発令

５．辞令簿編集
§[２．人事　⇒　２．人事異動・発令　⇒　５．辞令簿編集]

辞令簿を編集します。

誤って【辞令簿】を作成した場合は、【辞令簿編集】から【辞令簿】を削除し、再度【辞令簿
作成】を行ってください。

項目名 ※必須項目

①発令日 発令日を表示。 （P.1-14）参照

※【発令日変更】より変更できます。 ＜操作　⇒　発令日変更＞

②発令区分 発令区分を選択。

③並び順 並び順を選択。

④教職員番号 ※ 教職員番号を選択。

⑤氏名 氏名を表示。

⑥辞令番号 辞令番号を表示。 ※半角数字４桁以内。

※辞令番号を変更することもできます。 次ページ参照

⑦発令区分 発令区分を表示。

⑧異動区分 ※ 異動区分を選択。

⑨発令権者役職 発令権者の役職を入力。

⑩発令権者氏名 発令権者の氏名を入力。

⑪パターン名称 パターン名称を選択。

※辞令文書パターンを設定・変更できます。

⑫辞令文書 ※ 辞令文書を入力。

※【辞令書】にする場合、「辞令出力」にチェックを入れてください。

説明

① ②
③

④
⑤
⑥
⑦
⑧
⑨
⑩

⑪

⑫

入力が完了したら、

[追加]ボタンを

押下してください。

訂正が完了したら、

[訂正]ボタンを

押下してください。

[検索]ボタンを

押下すると一覧が

表示されます。

複数の教職員を選択し、

一度に削除することが

できます。
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■辞令簿の編集
①「検索条件」を入力し、[検索]ボタンを押下します。
②編集する教職員を選択します。
③「辞令簿詳細」を編集します。
④[訂正]ボタンを押下します。

■辞令簿の追加
①「検索条件」を入力し、[検索]ボタンを押下します。
②一覧の最終行を選択します。
③「辞令簿詳細」を入力します。
④[追加]ボタンを押下します。

【辞令簿編集】から直接追加した場合、異動履歴情報は作成されません。

■辞令簿の削除
①「検索条件」を入力し、[検索]ボタンを押下します。
②削除する教職員を選択します。
③＜操作　⇒　削除＞
④『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』

■辞令簿の一括削除
①「検索条件」を入力し、[検索]ボタンを押下します。
②＜操作　⇒　一括削除＞
③『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒『はい』

■辞令番号の変更
【辞令簿】を削除した場合、「辞令番号」に欠番が生じます。
欠番になった「辞令番号」は、同じ年度の辞令に割り振ることができます。

（例）
年度 連番

辞令番号・・・

⇒　辞令簿削除（欠番）

⇒
※最終番号を欠番に変更

辞令簿作成 ※次の辞令簿は0006から採番されます。

「辞令番号」を欠番以外の番号に変更することはできません。

× ⇒

■印刷
・辞令簿印刷 ＜印刷　⇒　辞令簿印刷＞

０００７

２０１２ ０００１

０００５

２０１２ ０００２
２０１２ ０００３
２０１２ ０００４

０００６ ２０１２ ０００３

２０１２ ０００６

０００６ ２０１２

２０１２

２０１２

２０１２
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 [４] 人事異動・発令

６．辞令簿・辞令出力指示
§[２．人事　⇒　２．人事異動・発令　⇒　６．辞令簿・辞令出力指示]

【辞令簿確認リスト】【辞令簿】【辞令書】【人事異動一覧】を作成・印刷します。

項目名 ※必須項目

①出力対象 出力する帳票を選択。

②出力ベル 出力レベル（区切り改行あり/所属改ページ）を選択。

※①で「辞令」以外を選択した場合のみ表示されます。

※区切り改行あり…所属ごとに区切って出力されます。

「並び順１」で「辞令番号」「辞令番号（降順）」を指定した場合、「区切り改行

あり」を選択しても改行は行われません。

③辞令レイアウト 辞令レイアウトを選択。

※①で「辞令簿」、「辞令」を選択した場合のみ表示されます。

④所属 所属を選択。

⑤発令日 発令日を表示。 （P.1-14）参照

※【発令日変更】より変更できます。 ＜操作　⇒　発令日変更＞

⑥教職員区分 教職員区分を選択。

⑦並び順１ 並び順１を選択。

⑧並び順２ 並び順２を選択。

⑨発令区分 発令区分を選択。

⑩異動区分 異動区分を選択。

説明

①

④

②

⑤ ⑥
⑦
⑧
⑨
⑩

[検索]ボタンを

押下すると一覧が

表示されます。

選択が完了したら、

[印刷]ボタンを

押下してください。

出力しない教職員は

チェックを外してください。

③
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辞令書を出力する際、【辞令簿作成】後に登録した異動履歴情報は反映されません。
過去の異動履歴を追加した場合は、次の異動履歴の【辞令簿作成】をやり直す必要があります。

（例）
①2012年4月1日発令 法学部に採用
②2013年10月1日発令 工学部へ転任 ⇒ 2013年10月1日発令の辞令簿作成

前所属：法学部　新所属：工学部

③2013年9月1日発令 教育学部へ転任 ⇒ 2013年10月1日発令の辞令書出力
過去の異動履歴を追加 前所属：法学部　新所属：工学部

上記の場合、③の内容が②の辞令書に反映されません。
②の辞令簿を削除し、再度【辞令簿作成】を行うと、前所属が「教育学部」に更新されます。

辞令簿確認リスト（Ａ４横）

辞令簿（Ａ４横）

辞令書（例：Ａ４縦）

「学校印」の画像を張り

付けることが可能です。

ご利用を希望される場合は、

インストラクタへご相談

ください。（オプション対応

となります。） ★
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 [４] 人事異動・発令

辞令書フォーマット

（Ａ４縦）

（Ｂ５縦） （Ｂ５横）

（Ａ５横）

人事異動一覧（Ａ４横）
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 [４] 人事異動・発令

※帳票一覧

№ 帳票名 ｻｲｽﾞ 帳票作成メニュー

辞令文書パターンリスト A4 §[ 2-2-1の印刷メニュー］

辞令簿確認リスト A4 §[ 2-2-6 ］、§[ 2-2-5の印刷メニュー ］

辞令簿 A4 §[ 2-2-6 ］、§[ 2-2-5の印刷メニュー ］

辞令 A5/B5/A4 §[ 2-2-6 ］、§[ 2-2-5の印刷メニュー ］

人事異動一覧 A4 §[ 2-2-6 ］、§[ 2-2-5の印刷メニュー ］

MEMO

1

2

5

3

4
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 [５] 汎用検索

１．検索
§[２．人事　⇒　３．汎用検索　⇒　１．検索]

条件に該当する教職員情報を検索します。

【休職情報】

項目名

①所属 所属を選択。

②退職者含む 退職者を含む場合、チェック。

③兼務/併任含む 兼務/併任を含む場合、チェック。

※兼務の履歴情報は、チェックに関わらずすべて出力されます。

④出力項目 出力項目を選択。

※教職員情報の抽出したい項目を選択します。

⑤検索条件 検索条件を選択。

※選択した④の範囲等、抽出する条件を選択します。

■基準日の変更
・基準日変更 （P.1-14）参照

＜操作　⇒　基準日変更＞

■表示順の変更
・表示順変更（出力項目）

＜操作　⇒　表示順変更（出力項目）＞
・表示順変更（検索条件）

＜操作　⇒　表示順変更（検索条件）＞

説明

条件の設定が完了したら、

[検索]ボタンを

押下してください。

【出力項目設定】画面に

移動します。

【検索条件設定】画面に

移動します。

① ②
③

④

⑤

項目を上下に

移動できます。

変更が完了したら、

[ＯＫ]ボタンを

押下してください。
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 [５] 汎用検索

【検索結果表示】

検索したデータを

Excel出力できます。

 5　-　2



 [５] 汎用検索

２．出力項目設定
§[２．人事　⇒　３．汎用検索　⇒　２．出力項目設定]

汎用検索の出力項目を設定します。

■出力項目定義の変更
①[選択]ボタンを押下し、【出力項目選択】画面を開きます。

②変更したい「出力項目定義」を選択し、[ＯＫ]ボタンを押下します。
③「名称」または「出力項目」を変更し、[更新]ボタンを押下します。
④『更新処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』

「項目一覧」に表示されている

すべての項目を選択します。

「項目一覧」で選択している

項目を選択します。 「出力項目一覧」の項目を

上下に移動できます。

選択したら、

[ＯＫ]ボタンを

押下してください。

設定が完了したら、

[更新]ボタンを

押下してください。(IMP)：データインポート定義

(P.8-1)参照

 5　-　3



 [５] 汎用検索

■出力項目定義の新規作成
①[新規作成]ボタンを押下し、【出力項目作成】画面を開きます。

項目名 ※必須項目

①番号 ※ 出力項目定義番号を入力。

※半角英数６文字以内。

②名称 ※ 出力項目定義名称を入力。

※全角３０文字、半角６０文字以内。

③複写 既に存在する定義を複写する場合、チェック。

※チェックを入れた場合、一覧から複写する「出力項目定義」を選択してください。

②「番号」「名称」を入力します。
③[OK]ボタンを押下します。
④出力項目を設定し、[更新]ボタンを押下します。
⑤『更新処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』

■出力項目定義の削除
①[選択]ボタンを押下し、削除する出力項目定義を選択します。
②＜操作　⇒　削除＞
③『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』

説明

入力が完了したら、

[ＯＫ]ボタンを

押下してください。

①
②

③
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 [５] 汎用検索

■テーブルの種類

テーブル名称 表示可能項目
基本・履歴情報 現状の基本情報を出力します。
人事基本情報(1/2) メニュー[１.基本情報登録１]に登録した内容を出力します。
人事基本情報(2/2) メニュー[２.基本情報登録２]に登録した内容を出力します。
住所 メニュー[３.住所登録]に登録した内容を出力します。
家族 メニュー[４.家族登録]に登録した内容を出力します。
学歴 メニュー[５.学歴登録]に登録した内容を出力します。
職歴 メニュー[６.学歴登録]に登録した内容を出力します。
免許・資格 メニュー[８.免許・資格登録]に登録した内容を出力します。
研修履歴 メニュー[９.研修履歴登録]に登録した内容を出力します。
委員会情報 メニュー[１０.委員会履歴登録]に登録した内容を出力します。
休職履歴 メニュー[１１.休職履歴登録]に登録した内容を出力します。
学会・社会活動 メニュー[１５.学会・社会活動登録]に登録した内容を出力します。
研究業績 メニュー[１６.研究・業績登録]に登録した内容を出力します。
非常勤契約情報 メニュー[１２.非常勤契約登録]に登録した内容を出力します。
私学共済情報 メニュー[１４.私学共済登録]に登録した内容を出力します。
汎用履歴 メニュー[１３.汎用履歴登録]に登録した内容を出力します。
人事異動発令日情報 発令日を含め、これまでの異動履歴を出力します。

■テーブル名称に(IPM)と記載されている項目について
テーブル名称のはじめに(IMP)と記載されている項目はデータインポートのレイアウトに
合わせてデータを出力可能です。出力内容は上記テーブルと同様です。

(P.8-1)参照

■メニュー[７.移動履歴登録]の内容を出力する方法
「移動履歴」というテーブルはありません。以下のテーブルから出力してください。

・基本・履歴情報　…現状の情報のみ
・人事異動発令日情報　…これまでの異動履歴を出力可能
・(IMP)移動履歴登録 　…これまでの異動履歴を出力可能
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 [５] 汎用検索

３．検索条件設定
§[２．人事　⇒　３．汎用検索　⇒　３．検索条件設定]

汎用検索の検索条件を設定します。

項目名

①番号 出力項目定義番号を入力。

※半角英数６文字以内。

②名称 出力項目定義名称を入力。

※全角３０文字、半角６０文字以内。

③接続 前条件との接続関係（AND/OR）を選択。

④括弧 括弧が必要な場合、入力。

⑤テーブル 条件式の項目があるテーブルを選択。

⑥項目 条件式の項目を選択。

⑦比較演算子 比較演算子を選択。

※否定形の条件式の場合、「NOT」にチェックを入れます。

⑧比較値 比較値を選択（入力）。

※⑥によって入力する内容が異なります。

■行削除
①[選択]ボタンを押下し、削除する検索条件定義を選択します。
②一覧から削除する行を選択します。
③＜操作　⇒　行削除＞
④『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』

■全削除
①[選択]ボタンを押下し、削除する検索条件定義を選択します。
②＜操作　⇒　全削除＞
③『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』

説明

出力項目設定（P.5-3）参照

入力が完了したら、

[ＯＫ]ボタンを

押下してください。

設定が完了したら、

[更新]ボタンを

押下してください。

①
②

③

④

⑤ ⑥
⑦

⑧

条件式の意味は以下の通りです。

①「退職年月日」が未入力

かつ ②「年齢」が60歳以上

かつ ③「専任区分」が「専任職員」
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 [６] 組織改定

給与システムの組織情報と連動しています。

１．組織照会訂正
§[２．人事　⇒　４．組織改定　⇒　１．組織照会訂正]

組織情報を照会・訂正します。
給与システム日常処理編【組織照会訂正】参照

２．新組織登録
§[２．人事　⇒　４．組織改定　⇒　２．新組織登録]

組織パターン・組織情報を登録します。
給与システム日常処理編【新組織登録】参照

【辞令書】に出力する組織名称を

登録できます。
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 [６] 組織改定

３．新役職登録
§[２．人事　⇒　４．組織改定　⇒　３．新役職登録]

役職等を登録・編集します。
給与システム日常処理編【新役職登録】参照

４．組織一覧表印刷
§[２．人事　⇒　４．組織改定　⇒　４．組織一覧表印刷]

組織一覧表を作成・印刷します。
給与システム日常処理編【組織一覧表印刷】参照

【辞令書】に出力する際の書式

（役職名のみ出力/所属名＋役職名で出力）

を設定します。

【辞令書】に出力する役職等の

名称を登録できます。

値が小さいほど、ランク（位）が

高くなります。役職の一覧等は

ランクの昇順に表示されます。
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 [６] 組織改定

５．組織図印刷
§[２．人事　⇒　４．組織改定　⇒　５．組織図印刷]

組織図をEXCELファイルに出力します。

項目名

①適用日 適用日を表示。

②出力順 出力順を選択。

③所属名称出力 出力する所属名称を選択。

④人数出力 人数を出力する場合、チェック。

⑤教職員区分 教職員区分を選択。

⑥従務含む 従務を含む場合、チェック。

⑦名前出力 教職員の「氏名」「年齢」「役職形態」を出力する場合、チェック。

※出力する「役職形態」を選択してください。

■基準日の変更
・基準日変更 ＜操作　⇒　基準日変更＞ （P.1-14）参照

説明

①

②

③

④
⑤ ⑥

⑦

選択が完了したら、

[EXCEL出力]ボタンを

押下してください。
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 [６] 組織改定

組織図

６．組織体系反映
§[２．人事　⇒　４．組織改定　⇒　６．組織体系反映]

新組織体系を現行の組織体系に反映させます。
給与システム日常処理編【組織体系反映】参照

MEMO

 6　-　4



 [７] 各種設定補助

１．汎用マスタ
§[２．人事　⇒　５．各種設定補助　⇒　１．汎用マスタ]

コードの登録・編集を行います。
複数の画面で使用する項目を一括で管理することができます。

検索内容によって設定する項目が異なります。

■コードの登録
①検索条件を選択します。
②[検索]ボタンを押下します。
③一覧の最終行を選択します。
④「汎用マスタ情報」を入力します。
⑤[ＯＫ]ボタンを押下します。
⑥コードの追加がすべて完了したら、[更新]ボタンを押下します。

■コードの削除
①検索条件を選択します。
②[検索]ボタンを押下します。
③一覧から削除するコードを選択します。
④＜操作　⇒　削除＞
⑤『削除処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』

■印刷
・汎用マスタリスト ＜印刷　⇒　汎用マスタリスト＞

「名称２」は帳票等に出力されます。

入力が完了したら、

[ＯＫ]ボタンを

押下してください。

追加が完了したら、

[更新]ボタンを

押下してください。

[検索]ボタンを

押下すると一覧が

表示されます。

項目の分類を選択します。

次ページ参照
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 [７] 各種設定補助

■汎用マスタ項目分類一覧

人事共通 フラグ ----------

曜日 ----------

基本情報 給与固定コード ----------

婚姻区分 ----------

住所形態 ----------

続柄 ----------

世帯主区分 ----------

採用区分 ----------

紹介区分 ----------

退職事由 ----------

組合員区分 ----------

地方税納付区分 ----------

昇給月 ----------

住所情報 住所区分 ----------

学歴情報 学歴区分 ----------

卒退区分 ----------

学位区分 ----------

職歴情報 入退社区分 ----------

研修履歴 期間区分 ----------

研修区分 ----------

海外区分 ----------

国名 ----------

委員会履歴 委員会 ----------

委員会役職 ----------

選出元 ----------

学会・社会活動 学会・社会活動区分 ----------

研究業績 単著・共著区分 ----------

汎用履歴 履歴区分 ----------

コマ情報 科目区分 ----------

学期区分 ----------

非常勤契約 委嘱状区分 ----------

郵送区分 ----------

委嘱機関 ----------

非常勤俸給表 ----------

所属情報 階層 ----------

発令 発令 履歴項目タイトル

主兼務区分

発令区分

異動区分グループ

異動区分区切り文字

異動区分 人事異動

委員会

研修

休職

履歴項目マスタ 教職員区分

印刷 所属出力

並び順1

並び順2

小分類中分類大分類
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 [７] 各種設定補助

発令 辞令簿 並び順

最低行数

所属+役職名

辞令番号年度

辞令番号

連結所属名

辞令パターン 接続語区分

辞令文空行上詰め

異動一覧 出力項目

給与項目 固定支給

固定控除

異動区分分類 教職員区分 専任区分

会計区分

労災保険区分

雇用保険区分

タイトル

人員構成表 行区分 ----------

列区分 ----------

人事データ連動 項目名称 ----------

システム設定 初期値パターン 役員

非常勤役員

専任教員

専任職員

非常勤講師

臨時職員

MEMO

大分類 中分類 小分類
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 [８] データ交換

１．データインポート定義登録
§[２．人事　⇒　９．データ交換　⇒　１．インポート定義]

データインポート定義を登録します。
データインポートを行う前に、定義（どの項目をインポートするのか）を登録しておく必要
があります。

給与システム日常処理編【データインポート定義登録】参照

【出力項目設定】からもインポート定義を設定できます。
§[２．人事　⇒　3．汎用検索　⇒　２．出力項目設定]

■インポート対象一覧
インポート対象

①教職員データ（人事） 教職員データ

②教職員データ（人事） 新規の教職員データ

　【登録用】 ※定義の追加や変更は行わないでください。

③人事異動履歴データ 人事異動履歴データ

④人事異動履歴データ 人事異動履歴データ

　【登録用】 ※定義の追加や変更は行わないでください。

⑤教職員データ（学歴） 教職員データ（学歴）

⑥教職員データ（学歴） 教職員データ（学歴）

　【統合用】 ※定義の追加や変更は行わないでください。

⑦教職員データ（職歴） 教職員データ（職歴）

⑧教職員データ（職歴） 教職員データ（職歴）

　【統合用】 ※定義の追加や変更は行わないでください。

⑨教職員データ（研修履歴） 教職員データ（研修履歴）

⑩教職員データ 教職員データ（委員会履歴）

　（委員会履歴）

⑪教職員データ（休職履歴） 教職員データ（休職履歴）

⑫教職員データ（非常勤） 教職員データ（非常勤）

⑬教職員データ（汎用履歴） 教職員データ（汎用履歴）

⑭教職員データ（私学共済） 教職員データ（私学共済）

⑮教職員データ 教職員データ（学会・社会活動）

　（学会・社会活動）

⑯教職員データ（研究業績） 教職員データ（研究業績）

⑰教職員写真データ 教職員写真データ ★

MEMO

説明
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 [８] データ交換

２．データインポート
§[２．人事　⇒　９．データ交換　⇒　２．データインポート]

データのインポートを行います。
作成したCSVデータを人事システムに取り込むことができます。

給与システム日常処理編【データインポート】参照

事前にバックアップをお取りください。

※データをエクスポートしたい場合は、汎用検索から「Excel出力」を行ってください。
§[２．人事　⇒　3．汎用検索　⇒　1．検索]
【検索結果表示】　⇒　「Excel出力」

教職員写真データを

インポートする際に、

写真を保存している

フォルダを選択します。
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 [９] 人事データ連動

１．人事データ連動
§[３．給与　⇒　２．給与計算　⇒　１．給与準備処理　

⇒　２．人事データ連動処理]

人事システムで登録した新規採用・異動等のデータを、給与システムに連動させることが
できます。

項目名 ※必須項目

①連動基準日 ※ 連動する「基準日」を入力。

②給与での新規 給与システムから新規登録した教職員を一覧に表示しない場合、チェック。

　登録者を除く

③連動対象 ※ 連動対象をチェック。

※「人事情報」は必ずチェックしてください。

※「汎用マスタ」で連動する項目…「退職事由」「休職事由」「役職名称」

「住所形態」「続柄」「会計区分」「住所区分」

「教職員区分」

④出力順 出力順を選択。

⑤人事情報 連動対象者の一覧を表示。

　連動対象者 ※連動対象外となる情報を設定できます。 次ページ参照

⑥エラーが発生した場合は エラー発生時、更新を行わない場合、チェック。

　更新を行わない

■人事データ連動処理
①「連動基準日」を入力します。
②「連動対象」「出力順」を選択し、[検索]ボタンを押下します。
③「人事情報　連動対象者」から連動する項目を選択します。
④[実行]ボタンを押下します。
⑤『連動処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』
⑥『連動処理が終了しました。』

■印刷
・汎用マスタ ＜印刷　⇒　連動結果　⇒　汎用マスタ＞
・人事情報 ＜印刷　⇒　連動結果　⇒　人事情報＞

説明

①
②

③ ④

⑤
⑥

項目ごとに連動対象を
選択できます。 ★

給与システムにのみ兼務情報が
存在する場合に入力できます。
連動によって給与システムの
兼務情報を削除する場合、
チェックしてください。 ★

入力が完了したら、
[実行]ボタンを
押下してください。

一覧の内容（連動前）を
Excelファイルに
保存できます。
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【準備処理】を行った後で【人事データ連動処理】を行った場合、再度【準備処理】を
行ってから【給与計算】を行ってください。

連動対象外となるパターン

①【基本情報登録１】の「給与連動」　⇒　チェック無し（教職員情報）
②【異動履歴登録】の兼務「給与連動」　⇒　チェック無し（兼務情報）
③【パラメータ設定】の「人事データ連動　俸給表」　⇒　「連動しない」（俸給表）
④【汎用マスタ】（発令→履歴項目マスタ→教職員区分）「所属連動無」
　⇒　「Ｙ」（所属情報）

注意事項

（１）給与での新規登録者

①「連動基準日」を「採用日」以前に設定して連動処理を行った場合、人事システムは
　該当の教職員が「存在しない」とみなします。しかし、給与システムは「基準日」の
　概念が無いため、該当の教職員が「存在する」とみなし、メッセージが出力されます。

②給与システムでのみ管理されている教職員が存在する場合、メッセージが出力されます。

③人事システムに兼務情報が存在し、任期が終了している場合、メッセージが出力されます。
　人事システムの兼務情報は自動で削除されますが、給与システムの兼務情報は年末調整
　処理等の関係で自動削除を行いません。
　連動によって給与システムの兼務情報を削除できます。 前ページ参照

（２）人事での兼務登録者

①人事システムで新たに兼務情報を登録した際に、メッセージが出力されます。

【人事データ連動結果】

■印刷
・連動結果一覧 ＜印刷　⇒　連動結果一覧＞

連動した内容を
Excelファイルに
保存できます。
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■人事/給与連動項目一覧

共通　…人事・給与のどちらから更新してもリアルタイムで反映
○/× …メニュー有／無
△　　…人事データ連動処理で人事⇒給与へ更新可能

メニュー 項目名称 人　事 給　与
基本情報登録１ 教職員氏名 共通 共通

カナ氏名 共通 共通

英字 ○ ×

略称 ○ ×

生年月日 共通 共通

死亡年月日 ○ ×

性別 共通 共通

血液型 ○ ×

出身地 ○ ×

表示順 共通 共通

月例支給区分 ○ △

昇給月 ○ △

年休起算月 ○ ×

世帯主区分 ○ ×

組合加入区分 ○ ×

健康診断日 ○ ×

採用区分 ○ ×

採用年月日 共通 共通

法人採用日 ○ ×

紹介区分 ○ ×

紹介者教職員 ○ ×

除籍年月日 ○ △

雇用満了日 ○ ×

専任退職日 ○ ×

退職事由 ○ △

退職事由メモ ○ ×

研究室番号 ○ ×

研究室TEL ○ ×

M-BOX番号 ○ ×

TEL1 ○ ×

TEL2 ○ ×

TEL3 ○ ×

FAX1 ○ ×

FAX2 ○ ×

学内メール ○ ×

メール1 ○ ×

メール2 ○ ×

URL1 ○ ×

URL2 ○ ×

基本情報登録２ 戸籍氏名 ○ ×

戸籍カナ ○ ×

戸籍英字 ○ ×

旧姓 ○ ×

旧姓カナ ○ ×

旧姓英字 ○ ×

婚姻区分 ○ ×

婚姻日付 ○ ×

障害区分 ○ ×

障害内容 ○ ×
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メニュー 項目名称 人　事 給　与
基本情報登録２ 障害手帳番号 ○ ×

地方税区分 ○ ×

国籍 ○ ×

外国人ﾌﾗｸﾞ ○ ×

在留開始日 ○ ×

在留終了日 ○ ×

在留資格 ○ ×

（教科） ○ ×

住所 すべて 共通 共通

家族 すべて 共通 共通

学歴 すべて ○ ×

職歴 すべて ○ ×

異動履歴登録 異動区分 ○ ×

所属 ○ △

役職 ○ △

職名 ○ △

職種 ○ △

職掌 ○ △

俸給表 ○ △

級 ○ △

号 ○ △

教職員区分 ○ △

免許・資格 すべて 共通 共通

研修履歴登録 すべて ○ ×

委員会履歴登録 すべて ○ ×

休職履歴登録 休職区分 ○ △

開始年月日 ○ △

予定終了日 ○ ×

連続開始日 ○ ×

期間 ○ ×

休職支給率 ○ △

実績終了日 ○ △

発令日 ○ ×

備考 ○ ×

非常勤契約 すべて ○ ×

汎用履歴 すべて ○ ×

共済情報 共済種別 共通 共通

届書用学校名 共通 共通

共済番号短期 共通 共通

短期等級 共通 共通

共済番号加保 共通 共通

加保等級 共通 共通

短時間労働者区分 共通 共通

共済弁済額 ○ ×

共済貯金額 ○ ×

基礎年金NO/加入日 ○ ×

雇用保険NO/加入日 ○ ×

退職金財団NO/加入日 ○ ×

備考 ○ ×

学会・社会 すべて ○ ×

研究業績 すべて ○ ×
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