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Ⅲ-6．個人情報グループ設定 

個人情報の新規登録や、個人情報の一画面入力で入力・登録する 
情報や項目の設定を行います。 

個人情報グループ設定 画面説明 

概 要 

1 

2 

《個人情報グループ設定（Step1/4） 画面イメージ》
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①個人情報の新規登録の設定    個人情報の新規登録で入力する情報・項目の設定です。 
②会社毎グループ         個人情報の一画面入力で入力する情報・項目の設定です。 
                 ※ユーザ設定画面でお気に入り登録を行う必要があります。 
③サポート用テキスト出力     会社全体で登録されているグループ設定のデータを、テキスト 
                 で出力します。 
                 個人情報の新規登録の設定、会社ごとグループ両方出力します。 
④次へ              次の画面へ進みます。 
⑤設定              会社ごとグループ、個人情報の一画面入力についての設定を行 
                 います。 
                 ※権限の高い社員でログイン時のみ、表示されます。

《個人情報グループ設定（Step1/4） 項目説明》

運用方法について 

・個人情報の新規登録の設定 

個人情報グループ設定の運用例については、運用マニュアルをご参照ください。

・会社ごとグループの設定 

新規社員を登録しよう～グループ設定～ 

個人情報のメンテナンスをしよう～グループ設定～
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設定ダイアログ 

《設定 画面イメージ》
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2 

《設定 項目説明》
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①最大情報数の設定        会社ごとグループで設定することのできる情報の最大数を設定 
                 します。 
                 設定「しない」とした場合はいくつでも設定可能となります。 
                 ※表示する情報が多いと、画面に表示する容量が多くなるため、 
                  個人情報の一画面入力にて、表示のレスポンスが悪くなる可 
                  能性があるため、5件以内を推奨しています。 
②カテゴリ表示位置        個人情報の一画面入力の「カテゴリ」の表示位置を設定します。 
③お気に入り表示位置       個人情報の一画面入力の「お気に入り」の表示位置を設定しま 
                 す。
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・「カテゴリ表示位置」 …右上にドロップダウンリストで表示 
・「お気に入り表示位置」…右上にドロップダウンリストで表示  の場合 
 

一画面入力の位置設定について 

・「カテゴリ表示位置」 …左下にリンクボタンで表示 
・「お気に入り表示位置」…左下にリンクボタンで表示      の場合 
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操作手順 

Ａ.個人情報の新規登録 

個人情報の新規登録の設定を行う場合 → 「Ａ.個人情報の新規登録」を参照してください。 
 
会社毎グループの設定を行う場合   → 「Ｂ.会社毎グループ」を参照してください。

《設定の反映箇所》

Step 3/4では、個人情報の新規登録画面で表示する情報を設定します。 



Ⅲ-6-5

Step 4/4では、Step 3/4で設定した情報の項目のうち、個人情報の新規登録画面で 
表示する項目を設定します。
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① 個人情報の新規登録の設定を選択し、次へボタンをクリックします。

《操作手順》

② 次の画面へ進みます。

1 

《個人情報グループ設定（Step3/4） 画面イメージ》
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①戻る              前の画面に戻ります。ここで変更した内容は保持されません。 
②選択可能情報一覧        個人情報の新規登録画面に表示することができる情報です。 
③→ボタン            選択可能情報一覧から選択した情報を、選択済み情報一覧に移 
                 動させます。 
④←ボタン            選択済み情報一覧から選択した情報を、選択可能情報一覧に戻 
                 します。 

《個人情報グループ設定（Step3/4） 項目説明》
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⑤選択済み情報一覧        個人情報の新規登録画面に表示する情報です。 
                 ※必須項目には●がつきます。 
⑥コピーチェック         チェックを入れた情報は、個人情報の新規登録画面で「既存社 
                 員からコピーする」「テンプレートから値をセットする」方法 
                 で個人情報を作成する場合に、値をセットする情報です。 
⑦次へ              次の画面へ進みます。

《Ａ.個人情報の新規登録 操作手順に戻ります》

③ 個人情報の新規登録画面で表示する情報を選択します。

④ 表示させない情報は戻します。
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⑤ 個人情報の新規登録時に、既存社員からの 
  コピーや、テンプレートからの値をセット 
  させたくない情報は、コピーのチェックを 
  外します。

 
 
・資格情報や家族情報のような、履歴を複数持つことができる個人情報は、ここで 
 は選択可能情報、選択済み情報のどちらにも表示されません。 
・給与・賞与支給金額、給与・賞与控除金額、給与・賞与割増設定の６情報につい 
 ても表示されません。 
・また「運用管理者」－「個人情報アクセス権限の設定」で画面右上にある【非表 
 示】のチェックが付いている場合は、該当の情報は表示されません。 
・必須情報については選択済み情報から戻すことはできません。 
 必須情報は、個人基本情報、雇用契約履歴、所属部門履歴、職務職位履歴、労働 
 契約履歴の５つの情報です。 
 当社給与システムをご利用いただいている場合は、就業固有情報も合わせて必須 
 情報となります。 
 当社就業システムをご利用いただいている場合は、所属職場履歴、就業固有情報 
 も合わせて必須情報となります。 

⑥ 選択が完了したら次へボタンをクリックして、次の画面へ進みます。

Ｍｅｍｏ 
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《個人情報グループ設定（Step4/4） 画面イメージ》
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①戻る              前の画面に戻ります。ここで変更した内容は保持されます。 
②情報グループ名         ここでは個人情報の新規登録です。変更できません。 
③情報名             １つ前の画面で、選択した情報の一覧です。 
                 動させます。 
④選択可能項目一覧        個人情報の新規登録画面に表示することができる項目です。 
                 情報名で選択している情報の項目です。 
⑤→>               選択可能項目の全てを選択済み項目一覧に移動させます。 
⑥→               選択可能項目一覧から選択した項目を、選択済み項目一覧に移 
                 動させます。 
⑦←               選択済み項目一覧から選択した項目を、選択可能項目一覧に戻 
                 します。 
                 ※必須項目は戻すことができません。 
⑧<←               選択済み項目のうち必須項目以外を全て選択可能項目一覧に移 
                 動させます。 
⑨選択済み項目一覧        個人情報の新規登録画面に表示する項目です。 
⑩登録              前の画面で設定した内容も含めて、個人情報の新規登録の設定 
                 を登録します。

《個人情報グループ設定（Step4/4） 項目説明》
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《Ａ.個人情報の新規登録 操作手順に戻ります》

⑦ 情報名を選択します。 
  選択した情報の項目が、選択可能、選択済み項目一覧に表示されます。

⑧ 個人情報の新規登録画面で表示する項目を選択します。

⑨ 表示させない項目は戻します。
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⑩ 情報名で選択できる情報、全てに表示項目の設定を行います。 
  情報には、１つ以上の表示項目が必要です。

Ｍｅｍｏ 

⑪ 設定が完了したら、登録ボタンをクリックし、完了です。 
  正常に登録が完了すると、以下のメッセージが表示されます。

 
・必須項目については選択済み項目一覧から戻すことはできません。 
 ●がついている項目が必須項目です。 
 <←ボタンで全項目戻す場合も、必須項目については戻すことはできません。 
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Ｂ.会社ごとグループ 

《設定の反映箇所》

会社ごとグループは、個人情報ユーザ個別設定のお気に入りグループとして登録す 
ることができます。 

Step 3/4では、個人情報の一画面入力で表示するグループで、表示する情報を設定 
します。 
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Step 4/4では、Step 3/4で設定した情報の項目のうち、個人情報の一画面入力で表 
示する項目を設定します。

① 個人情報の新規登録の設定を選択し、次へボタンをクリックします。

② 次の画面へ進みます。

《操作手順》
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《個人情報グループ設定（Step2/4） 画面イメージ》

3 4

5 

①戻る              前の画面に戻ります。ここで変更した内容は保持されません。 
②新規グループ名称        新規でグループを作成する場合はグループ名を入力します。 
③既存グループ一覧        これまでに会社全体で作成されたグループの一覧です。 
④削除              既存グループ一覧で選択したグループを削除します。 
⑤次へ              次の画面へ進みます。

《個人情報グループ設定（Step1/4） 項目説明》

《Ｂ.会社ごとグループ 操作手順に戻ります》

③ 新規グループを作成する場合は、新規グループ名称に任意のグループ名を入力します。

※ 既存グループを編集する場合は、一覧から選択します。

④ 入力、または選択が完了したら次へボタンをクリックして、次の画面へ進みます。 
  ※Step3/4画面は、個人情報の新規登録の設定の場合と同じ画面になります。 
   ただし、選択済み一覧にコピーの列はありません。
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⑤ 個人情報の一画面入力のグループで表示する情報を選択します。 
  グループ名称はここでも変更できます。

⑥ 表示させない情報は戻します。

⑧ 情報名を選択します。 
  選択した情報の項目が、選択可能、選択済み項目一覧に表示されます。 

⑦ 選択が完了したら次へボタンをクリックして、次の画面へ進みます。 
  ※Step4/4画面は、個人情報の新規登録の設定の場合と同じ画面になります。
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⑧ 個人情報の一画面入力のグループで表示する項目を選択します。

⑨ 表示させない項目は戻します。

⑩ 情報名で選択できる情報、全てに表示項目の設定を行います。 
  情報には、１つ以上の表示項目が必要です。

 
 

⑪ 設定が完了したら、登録ボタンをクリックし、完了です。

Ｍｅｍｏ 
・必須項目も戻すことができます。 
 表示しない設定としても、個人情報の一画面入力で「もっと見る」という機能を 
 使うと全ての項目が表示されます。 


