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Ⅲ-11．個人情報の一括入力 

概 要 個人情報の修正を一括で行います。 

操作方法について 

・複数の社員の情報を一括で変更する方法 運用例①へ 

個人情報の一画面入力の操作方法については、運用マニュアルをご参照ください。

・情報を参照しながら他情報を入力する方法 運用例②へ 

・組織変更による一括部門異動処理など 

・雇用契約を一括で更新する処理など 

・履歴を一括で複数追加する方法 

運用例③へ 

運用例④へ 

運用例⑤へ 

画面説明 

 《個人情報の一画面入力 画面イメージ 画面イメージ》 
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・エクセルで取り込む方法 エクセル受入へ 
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①ライセンス           現在登録されている社員の人数と購入されているライセンス数で 
                 す。 
 ・人事システムログイン時    運用管理者、アクセス権限1、2の社員でログイン時のみ表示。 
 ・給与システムログイン時    運用管理者、給与パスレベル0の社員でログイン時のみ表示。 
 ・就業システムログイン時    就業パスレベル0の社員でログイン時のみ表示。 
②ガイド             カーソルを当てるとガイドメッセージが表示されます。 
                 権限の高い社員（ライセンスが表示される社員）でログイン時の 
                 み、クリックするとメッセージ変更画面が起動します。 
③登録ボタン           登録を行います。 
④処理基準日ボタン        基準日の変更画面が起動します。初期表示は本日です。 
⑤個人検索            個人検索画面が起動します。 
⑥一括入力情報選択        表示するお気に入り情報または個人情報を選択します。 
⑦メモ              一括入力情報でお気に入り情報を選択している場合、カーソルを 
                 あてると登録したメモの内容が表示されます。 
⑧お気に入り登録ボタン      お気に入り登録画面が起動します。 
⑨項目設定ボタン         項目設定画面が起動します。 
⑩検索結果            検索した結果、表示されている件数を表示します。 
⑪EXCEL受入ボタン         EXCEL受入画面が起動します。 
⑫EXCEL出力ボタン         EXCEL出力します。 
⑬印刷ボタン           印刷画面が起動します。 
                 ※当社人事システムからログイン時のみです。また運用管理者、 
                 アクセス権限１、２でログインした場合のみです。 
⑭編集モード           すでにある履歴を編集するのか、新しい履歴を追加するのかを選 
                 択します。※履歴のある情報のみ。 
⑮一括設定ボタン         一括設定画面が起動します。 
⑯コピー挿入ボタン        選択している行の情報をコピーして、１行追加します。 
⑰個人再表示ボタン        一覧で非表示にした社員を再表示します。 
⑱登録チェック          登録ボタンを押したときに、チェックの入っている行のみ登録を 
                 行います。 
⑲印刷チェック          印刷ボタンを押したときに、チェックの入っている行のみ印刷を 
                 行います。 
⑳非表示ボタン          ボタンを押した社員を非表示にします。 
21社員一覧            検索した社員の個人情報が表示されます。

処理基準日ボタンから起動します。 

《個人情報の新規登録（基本入力） 項目説明》

《基準日変更画面 画面イメージ》
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①反映ボタン           基準日をメイン画面に反映します。 
②基準日             基準日を入力します。この日付で部門構成が表示されます。 
③閉じるボタン          基準日の変更画面を閉じます。

《基準日変更画面 項目説明》
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個人検索ボタンから起動します。 

 《個人検索（簡易検索）画面 画面イメージ》

①簡易検索タブ          簡易検索を行う画面です。 
                 部門、雇用、職位、分類などで検索を行います。 
②決定ボタン           検索結果がメイン画面に表示されます。 
③閉じるボタン          個人検索画面を閉じます。 
④基準日             メイン画面に表示されている基準日です。 
                 変更は基準日の変更画面から行います。 
⑤在職者/休職者/休業者      検索対象を絞り込みます。 
⑥退職者             退職者を検索対象にする場合は、退職日の期間指定をします。 
⑦部門指定タブ          部門で個人検索条件を作成する画面です。 
⑧部門指定する          チェックをすると、部門を検索条件に追加します。 
⑨所属区分            選択した部門に兼務として所属している社員を含むかどうかです。 
⑩名称検索            部門名称で部門検索をします。 
⑪コード検索           部門コードで部門検索をします。 
⑫階層選択            選択した階層まで部門を表示します。 
⑬下位部門選択          選択した部門の下位層まで選択します。 
⑭全選択             全部門を選択します。 
⑮部門ツリー           基準日時点の組織図です。 
⑯雇用・職位・分類指定タブ    雇用・職位・分類で個人検索条件を作成する画面です。 
⑰雇用指定する          チェックをすると、雇用を検索条件に追加します。 
⑱雇用区分リスト         基準日時点の雇用区分一覧です。 
⑲職位指定する          チェックをすると、職位を検索条件に追加します。 
⑳職位リスト           基準日時点の職位一覧です。 
21分類指定する          チェックをすると、分類を検索条件に追加します。 
22分類リスト           基準日時点の分類一覧です。 
                 ※分類は当社勤怠システムをご利用の場合のみです。 

《個人情報の新規登録（基本入力） 項目説明》 
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操作方法については、運用マニュアルをご参照ください。 個人検索について 
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個人検索ボタンから起動します。 

 《個人検索（詳細検索）画面 画面イメージ》
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①詳細検索タブ          詳細検索を行う画面です。 
                 個人情報の項目で検索を行います。 
②決定ボタン           検索結果がメイン画面に表示されます。 
③閉じるボタン          個人検索画面を閉じます。 
④定型タブ            詳細検索の定型条件画面です。 
⑤部門ボタン           部門選択画面が起動します。部門を検索条件に追加します。 
⑥雇用区分ボタン         雇用区分選択画面が起動します。雇用区分を検索条件に追加しま 
                 す。 
⑦分類ボタン           分類選択画面が起動します。分類を検索条件に追加します。 
                 ※分類は当社就業システムをご利用の場合のみです。 
⑧職位ボタン           職位選択画面が起動します。職位を検索条件に追加します。 
⑨生年月日            生年月日指定画面が起動します。生年月日を検索条件に追加しま 
                 す。 
⑩検索条件一覧          追加した検索条件が表示されます。 
⑪項目指定タブ          個人情報の項目で検索条件を作成する画面です。 
⑫項目名検索           選択した情報のうち、入力した文字を含む項目を検索します。 
⑬個人情報項目一覧        選択した情報の項目が表示されます。 
                 項目名検索を行った場合は、検索結果の項目が表示されます。 
⑭条件入力ボタン         条件入力画面が起動します。

《個人情報の新規登録（基本入力） 項目説明》

操作方法については、運用マニュアルをご参照ください。 個人検索-詳細検索-について 
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個人検索（詳細検索）画面の各条件入力ボタンから起動します。 

 《検索条件画面 画面イメージ》

 ・部門やコード名称項目の場合  ・日付や金額項目の場合 

 ・文字項目の場合 
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①登録ボタン           検索条件を登録します。 
②削除ボタン           検索条件を削除します。検索条件が登録されている場合のみです。 
③閉じるボタン          検索条件画面を閉じます。 
④コードリスト          部門やコード名称が表示されます。複数選択可能です。 
⑤条件内容入力          条件内容を入力します。 
⑥条件内容選択          条件内容を選択します。 
 ・一致する           ⑤に入力した内容と一致するものを検索します。 
 ・以上             ⑤に入力した内容以上のものを検索します。 
 ・以下             ⑤に入力した内容以下のものを検索します。 
 ・以外             ⑤に入力した内容以外を検索します。 
 ・より大きい          ⑤に入力した内容より大きいものを検索します。 
 ・未満             ⑤に入力した内容未満のものを検索します。 
 ・～              ⑤に入力した内容～⑦に入力したものを検索します。 
⑦条件内容入力          日付項目や金額項目のときに⑥で「～」を選択した場合のみです。

《検索条件画面 項目説明》
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お気に入り登録ボタンから起動します。 

 《お気に入り登録画面 画面イメージ》
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①新規ボタン           入力欄をクリアして新規登録状態にします。 
②登録ボタン           お気に入り設定を登録します。 
③削除ボタン           選択しているお気に入り設定を削除します。 
④閉じるボタン          お気に入り登録画面を閉じます。 
⑤お気に入り一覧         登録されているお気に入り設定が表示されます。 
⑥↑ボタン            お気に入り一覧で選択している情報の並び順を変えます。 
                 １つ上に移動します。 
⑦↓ボタン            お気に入り一覧で選択している情報の並び順を変えます。 
                 １つ下に移動します。 
⑧お気に入り名称         登録するお気に入りの名称を入力します。 
                 メイン画面の一括入力情報選択に表示される名称です。 
⑨個人検索ボタン         登録するお気に入り情報を他の社員に複写する場合に使用します。 
⑩帳票設定ボタン         メイン画面で印刷ボタンを押したときに初期表示される帳票の種 
                 類を設定します。 
                 ここで設定しなかった帳票についても印刷することはできます。 
⑪メモ              メモを入力します。メイン画面でメモ欄にカーソルを当てた場合 
                 に表示される内容です。 
⑫詳細条件            個人検索で詳細条件を登録している場合は、「あり」となり検索 
                 条件も登録されます。

《お気に入り登録画面 項目説明》
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項目設定ボタンから起動します。 

 《項目設定画面 画面イメージ》
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①決定ボタン           項目設定画面を閉じ、設定した内容でメイン画面を表示します。 
②参照項目追加ボタン       参照項目追加画面が起動します。 
③参照項目削除ボタン       選択している参照項目を表示項目から削除します。 
④閉じるボタン          項目設定画面を閉じます。 
⑤列固定選択           どの項目まで列を固定にするか、選択します。 
⑥情報名             個人情報の情報名が表示されます。 
⑦項目名             個人情報の項目名が表示されます。 
                 １つ下に移動します。 
⑧区分              必須項目かどうかが表示されます。 
⑨非表示             チェックが入っている項目はメイン画面で非表示になります。 
                 必須項目は非表示にすることはできません。 
⑩ソート             ソート方法を選択します。 
⑪ソート順            複数のソート項目を指定している場合に優先順位を指定します。 
⑫↑ボタン            項目一覧で選択している項目の並び順を変えます。 
                 １つ上に移動します。 
⑬↓ボタン            項目一覧で選択している項目の並び順を変えます。 
                 １つ下に移動します。

《項目設定画面 項目説明》
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項目設定画面の参照項目追加ボタンから起動します。 
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 《参照項目設定画面 画面イメージ》

①決定ボタン           参照項目設定画面を閉じ、項目設定画面に内容を表示します。 
②閉じるボタン          参照項目設定画面を閉じます。 
③項目選択            情報名で選択した情報の項目のうち、項目名に入力した文字を含 
                 む項目を検索します。 
                 情報名を選択せずに項目検索した場合は、全項目からの検索とな 
                 ります。 
④情報名             情報名が表示されます。 
⑤項目名             項目名が表示されます。 
⑥→ボタン            項目一覧で選択した項目を選択済み参照項目一覧に移動します。 
⑦←ボタン            選択済み参照項目一覧で選択した項目を項目一覧に戻します。 
⑧情報名             情報名が表示されます。 
⑨項目名             項目名が表示されます。

《参照項目設定画面 項目説明》
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EXCEL受入ボタンから起動します。 

 《EXCEL受入画面 画面イメージ》
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①取込チェックボタン       受入するEXCELファイルの内容をチェックします。 
                 EXCELチェック画面が起動します。 
②閉じるボタン          EXCEL受入画面を閉じます。 
③基準日             メイン画面で表示されている基準日です。 
④受入モード           メイン画面で選択されている編集モードです。 
                 履歴追加は履歴管理している情報のみです。 
⑤受入ファイル          参照ボタンを押すとファイル選択画面が起動するので、受入する 
                 ファイルを選択します。

《EXCEL受入画面 項目説明》

EXCEL受入画面の取込チェックボタンから起動します。 

 《EXCEL受入画面 画面イメージ》

1 2 3 

4 5 
6 7 9 
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①取込ボタン           EXCEL受入した内容をメイン画面に取込みます。 
②エラーチェック         EXCEL受入した内容のエラーチェックを行います。 
                 エラー内容はこの画面で修正してください。 
③閉じるボタン          EXCELチェック画面を閉じます。 
④取込モード           EXCEL受入画面の受入モードです。 
                 また、これはメイン画面で選択されている編集モードです。 
⑤エラー件数           エラーがある場合の件数です。 
⑥対象外             チェックを入れると、取込の対象外となります。 
⑦状態              エラーがある場合はここにエラーと件数が表示されます。 
⑨取込内容            EXCEL受入した内容です。 
                 ここで編集してから取込むこともできます。

《EXCEL受入画面 項目説明》

印刷ボタンから起動します。 

 《印刷画面 画面イメージ》
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①印刷ボタン           印刷プレビュー画面を起動します。 
②閉じるボタン          印刷画面を閉じます。 
③基準日             メイン画面の基準日が表示されます。変更することもできます。 
④ファイル形式          RPX帳票かWORD帳票かを選択します。 
⑤帳票種類            印刷する帳票を選択します。 
⑥帳票様式            印刷する帳票をどの様式のもので印刷するか選択します。

《EXCEL受入画面 項目説明》
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一括設定ボタンから起動します。 

 《一括設定画面 画面イメージ》

1 2 3 

4 

5 

①全て置換            メイン画面に表示されている社員の、選択した対象項目の内容を 
                 入力（選択）した内容に全てを置換します。 
②置換                 「置換する値」に入力した内容と一致する社員のデータを「置換 
                 後の値」の内容に置換します。                  
③閉じるボタン          一括設定画面を閉じます。 
④対象項目選択          メイン画面に表示されている項目から、一括で置換する項目を選 
                 択します。 
⑤置換する値           置換したい対象の内容を入力（選択）します。 
                                 全て置換する場合は、入力（選択）する必要はありません。 
⑥置換後の値           一括で変更する内容を入力します。

《一括設定画面 項目説明》

《就業時間帯選択画面 画面イメージ》

就業固有情報 - 就業時間帯項目クリックで起動します。 
※就業固有情報は、当社勤怠システムをご利用いただいている場合のみです。

1 2 

3 

4 

5 6 

7 8 

6 
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①就業時間帯検索         就業開始時刻・就業終了時刻で、就業時間帯を検索します。 
                 該当する就業時間帯１、あるいは就業時間帯２をもつ就業時間帯 
                 を就業時間帯一覧に表示します。 
②全件              チェックをすると登録されている全就業時間帯を表示します。 
                 はずした場合は当社勤怠システム「職場情報の登録」のログイン 
                 ユーザの所属職場で使用する就業時間帯のみを表示します。 
③就業時間帯一覧         就業時間帯一覧を表示します。 
                 設定する就業時間帯を選択してください。 
④勤務時間            選択した就業時間帯に登録されている勤務時間（就業開始時刻・ 
                 就業終了時刻）を表示します。 
                 就業時間帯選択で流動勤務の就業時間帯を選択した場合のみ変更 
                 できます。 
⑤休憩時間1～10          選択した就業時間帯に登録されている休憩時間を表示します。 
⑥休出休憩時間1～10        選択した就業時間帯に登録されている休日出勤用休憩時間を表示 
                 します。 
⑦決定ボタン           選択した就業時間帯をメイン画面に表示します。 
⑧取消              就業時間帯選択画面を閉じます。

《就業時間帯選択画面 項目説明》

《作業コード選択画面 画面イメージ》

1 

職場（曜日別） - 作業項目クリックで起動します。 
※職場（曜日別）は、当社勤怠システムをご利用いただいている場合のみです。

2 

3 

4 5 

①作業名検索           作業情報を検索します。 
                 入力した文字を作業名に含む作業情報を表示します。 
②全件              チェックをすると該当する作業レベルに登録されている全作業コ 
                 ードを表示します。 
③作業コード一覧         作業コード一覧を表示します。 
                 作業レベル毎に設定する作業コードを選択してください。 
④決定ボタン           選択した作業コードをメイン画面に表示します。 
⑤取消ボタン           作業コード選択画面を閉じます。

《作業コード選択画面 項目説明》



Ⅲ-11-13

《銀行コード選択画面 画面イメージ》

給与振込情報、または賞与振込情報 - 振込元銀行、振込先銀行項目クリックで起動します。 
※給与振込情報、賞与振込情報は、当社給与システムをご利用いただいている場合のみです。

1 2 

3 

4 5 

①名称検索            半角カナで、銀行名または支店名のカナ名検索を行います。 
②全件              チェックをすると検索内容が解除され、全件表示されます。 
③銀行一覧            銀行一覧を表示します。 
                 振込元の場合、当社給与システム「会社情報の登録」で設定した 
                 振込元銀行のみ表示されます。 
④決定ボタン           選択した銀行、支店をメイン画面に表示します。 
⑤取消ボタン           銀行コード選択画面を閉じます。

 ・振込元の場合 

《銀行コード選択画面 項目説明》

 ・振込先の場合



Ⅲ-11-14

 
 
1.見ることができない（表示されない）情報・項目がある。 
 ⇒「個人情報の一括入力」では、本人情報・他人情報、両方の参照権限がある項目 
   のみ表示されます。 
 
    ・他人情報の参照権限 
     ログインユーザの「職務職位履歴」-「アクセス権限」と、「運用管理者」- 
    「個人情報アクセス権限の設定」のアクセス権限「参照」を比べます。 
    ログインユーザのアクセス権限のほうが低い場合は表示されません。 
    ※数字が小さいほうが高く、大きいほうが低い。 
    例）「運用管理者」-「個人情報アクセス権限の設定」で参照８の項目 
     この項目は、アクセス権限が１～８の社員でログインした場合、他人の情 
     報も参照する権限があります。 
     参照８より低い９の社員がログインした場合参照することができません。 
 
   ・本人情報の参照権権限 
    「運用管理者」-「個人情報アクセス権限の設定」のアクセス権限「本人」を 
    確認します。 
     0：本人の情報を非表示にします。 
     1：本人の情報を表示します。ただし、編集はできません。 
     2：本人の情報を表示し、編集も可能です。 
 
 
 2.編集することができない情報・項目がある。 
  A 自分の情報を編集することができない場合 
  ⇒「運用管理者」-「個人情報アクセス権限の設定」を確認します。 
   編集ができない情報を選択し、アクセス権限「本人」を見ます。 
    0：本人の情報を非表示にします。 
    1：本人の情報を表示します。ただし、編集はできません。 
    2：本人の情報を表示し、編集も可能です。 
 
  B 他人の情報を編集することができない場合 
  ⇒ログインユーザの「職務職位履歴」-「アクセス権限」と、「運用管理者」- 
   「個人情報アクセス権限の設定」のアクセス権限「更新」を比べます。 
   ログインユーザのアクセス権限のほうが低い場合は編集できません。 
   数字が小さいほうが高く、大きいほうが低い。 
   例）「運用管理者」-「個人情報アクセス権限の設定」で更新３の項目 
   この項目は、アクセス権限が１～３の社員でログインした場合、他人の 
   情報も編集することができます。 
   更新３より低い４～９の社員がログインした場合編集することができま 
   せん。 

ＭｅｍｏＭｅｍｏＭｅｍｏＭｅｍｏ    
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3.基準日を変更することができない。 
 A 過去の日付に変更することができない場合 
  ⇒「運用管理者」-「個人情報アクセス権限の設定」-「所属部門履歴」-「過去 
   情報参照禁止」を確認します。 
   非表示になっている場合、過去の日付に変更することはできません。 
 
 B 未来の日付に変更することができない場合 
  ⇒「運用管理者」-「個人情報アクセス権限の設定」-「（表示している情報）」 
   -「未来情報参照禁止」を確認します。 
   チェックが入っている場合、未来の日付に変更することはできません。 
 
4.個人情報の登録で所属部門履歴を更新しようとした際に「同じ部門は選択できま 
 せん」とエラーが表示された場合をご確認ください。 
  ①本務の部門CDが重複していないか。 
  ②本務の部門CDと兼務の部門CDで同じ時期に重複がしていないか。 
 
5.所属部門履歴の部門などの表示について。 
  ①所属部門等、マスタ（コード名称も同様）を履歴管理しているものについては 
   各履歴の開始日時点での履歴を参照します。 
   入力した開始日時点の部門マスタが存在するかを確認してください。 
  ②参照項目として所属部門等を表示させている場合、画面の基準日時点の履歴を 
   参照します。 
 
6.表示、登録する人数は、1000人以下を推奨しています。 
  1000人を超える場合、動作が遅くなる場合があります。 
  エクセル受入についても同様ですので、受入をする場合は1000人を超えないよう 
  ファイルを分けて登録していただくことを推奨しています。 
 
 

ＭｅｍｏＭｅｍｏＭｅｍｏＭｅｍｏ 


