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全体構成

① 基本サービス［全社員向け］

個人情報公開、給与明細、３６０度評価登録（チームワーク）

目標管理（目標設定・面談・評価・振返り・満足度）

教育受講報告、主要試験の受験情報、スキル台帳（オプション）、ワークフロー（オプション）

②評価会議支援［管理職向け］

昇給評価、賞与評価（夏季・冬季・期末）

支給額シミュレーション（昇給→年間予算、賞与→個人別支給額）・・・オプション

人事審査会（運営サポート）

③人事マスタ

社員マスタ（総務関連事項の登録・人事異動）

社内イベントの参加情報・教育受講・資格取得・主要試験の受験

ワークフロー（派遣社員・外部要員の届け出・ＩＤカード発行業務）・・・オプション

④帳票・ＣＳＶ出力 ［人事系帳票ＣＳＶ出力・給与系帳票ＣＳＶ出力・運用系ＣＳＶ出力］

⑤他システム連携 ［給与システム・勤怠システム・他の人事システム］・・・データ取込み（CSVｲﾝﾀｰﾌｪｲｽ）

⑥システム管理

利用者登録（権限：役員・本部長・部長・マネージャ・リーダ・一般社員）⇒アクセス権限の設定

ログ管理（ログ得検索機能・セキュリティ点検リスト・利用中ユーザ表示）

全データのマスタメンテナンス、システム運用パラメータ設定、システムパラメータのチェックリスト

システムのクレド（信条・指針）

目標の設定（アクションプラン）⇒面談（年６回）・振返り ⇒ データに基づいた公平な評価

⇒社員のやる気スイッチをONにする（人材育成のPDCA）

１．システム概要

１．１ 全体イメージ

2023.6版

人 事
データベース

人事異動情報

総務（身上異動・休職・出向）

給与システム

勤怠システム

社内ｲﾍﾞﾝﾄ参加情報

各種ＣＳＶｲﾝﾀｰﾌｪｲｽ
・既存の人事ｼｽﾃﾑ
・資格取得情報
･教育受講情報
・主要試験の管理情報

目標管理 （ＭＢＯ ）

目標面談（目標設定） 評価面談（評価/満足度）中間面談

人事審査会
（昇任・昇格審査・
降格・延長審査）

評価会議
（昇給・賞与評価）

帳票・ＣＳＶ提供
（社員台帳・組織体制表・
外部機関アンケート対応・
退職金計算・総務事項対応）

システムの全体イメージ

他
シ
ス
テ
ム
連
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緑色：入力データ

青色：情報活用シーン

紫色：人材育成

既存の能力評価ｼｽﾃﾑ

昇給・賞与評価会議、360度評価
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１．１．１ 基本サービス画面遷移

G60基本サービス
【全社員】

【本人のみ】

G44個人情報Ⅰ
G54個人情報Ⅱ
G64目標シート：参照
G79 給与明細
G1A 退職金計算

G41社員選択
【ライン部長以上】

G61目標面談シート
（本人機能）
【全社員】

G19保管資料

G49昇給ｼﾐｭﾚｰｼｮﾝ

目標面談シート

【面談者のみ】

G62目標管理（一覧）
【全社員】

G65串刺参照
【面談者のみ】

G61目標面談シート
（面談者機能）

G63面談者設定
【ﾏﾈｰｼﾞｬｸﾗｽ以上】

G41 360度評価：投票
【全社員】

G64目標シート：参照
【全社員】

G44個人情報Ⅰ
G54個人情報Ⅱ
G64目標シート：参照

（被面談者情報）
G44個人情報Ⅰ
G54個人情報Ⅱ
G64目標シート：参照

次頁

目標分析データ
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G35ワークフロー
（承認機能・申請一覧）
【全社員】

G36ワークフロー
（申請・回覧登録）

G37ワークフロー
（パターン登録）

G19保管資料

G33教育受講検索
【全社員】

G32教育受講報告
【全社員】

G34主要試験
【全社員】

G93スキル台帳
（チーム進捗）

【全社員】

G96個人スキル登録
【全社員】

G94チームスキル登録
更新：【リーダー以上】
参照：【全社員】

G91チーム登録
【リーダー以上】

G92スキルマスタ登録
【リーダー以上】

G95チームスキル実績
【全社員】

G97部門スキルシート
一覧

【全社員】

スキルシート

直近受験状況一覧

資格者一覧

受験者一覧

【担当：人事】

G19保管資料

G38ワークフロー
（管理機能）

【総務担当者】
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１．１．２ 評価審査支援画面遷移

G40評価審査ﾒﾆｭｰ
【ﾏﾈｰｼﾞｬｸﾗｽ以上】
【担当：評価・給与】

G42 360度評価
（進捗管理）
【ﾏﾈｰｼﾞｬｸﾗｽ以上】
【担当：評価】

G50人事審査会
（エントリ機能）
【ﾏﾈｰｼﾞｬｸﾗｽ以上】参照
【担当：評価】エントリ

G44個人情報Ⅰ
G54個人情報Ⅱ
G64目標シート：参照

審査会ｽｹｼﾞｭｰﾙ表

【ライン部長以上】

G41 360度評価
（代行入力）
【担当：評価】

360評価結果一覧

G51人事審査会
（運用Ⅰ：ｽｹｼﾞｭｰﾙ）
【担当：評価】

G53審査会
（日程登録）
【担当：評価】

G19保管資料
（審査対象者）

G51人事審査会
（運用Ⅱ：審査・結果）
【役員理事ｸﾗｽ】
【担当：評価】

G44個人情報Ⅰ
G54個人情報Ⅱ
G64目標シート：参照

審査結果一覧表

【役員理事クラス：審査員】

G43評価会議
【ライン部長以上】
【担当：評価】

G48社員属性変更
【担当：評価】
【役員理事クラス】

G46支給額チェック
（昇給評価）
【担当：給与・
評価＆ライン部長以上】
【役員理事クラス】

G49昇給評価
ｼﾐｭﾚｰｼｮﾝ

G44個人情報Ⅰ
G54個人情報Ⅱ
G64目標シート：参照

G45分布チェック
【ライン部長以上】
【担当：評価】

G47支給額チェック
（賞与評価）
【担当：給与・
評価＆ライン部長以上】
【役員理事クラス】

昇給決定額一覧表

賞与決定額一覧表



１

5 Copyright 2023 Ji&Ji Consulting Inc.

１．１．３ 人事マスタ画面遷移

G10人事マスタ
【担当：人事・総務】

G12総務事項メニュー
【担当：人事・
総務限定Ⅰ：BPのみ】

G11社員マスタ
【担当：人事・
総務限定Ⅰ：BPのみ】

G19保管資料
（顔写真登録）

G13雇用契約登録
（入社・退社・雇用条件・
契約更新）

G14出向・休職登録
（出向・出向完了・休職・
復職）

G15身上異動
（結婚・
扶養に関する事象）

G16住所変更
（通勤手当・住宅補助）

G17協力会社要員：BP

（プロジェクト参加・終了・
IDカード発行等）

人事異動一覧表

G20人事異動メニュー
【担当：人事・
総務限定Ⅰ：BPのみ】

G25 CSV・移動者一覧
（CSV取込み・一覧表）
【担当：人事】

G21役職資格所属
（人事異動）

G30社内イベント
（イベント登録）
【担当：総務】

G35ワークフロー
（承認機能・申請一覧）
【担当：人事・

総務限定Ⅰ】

G22部門登録 【人事】

G36ワークフロー
（申請・回覧登録）

G37ワークフロー
（パターン登録）

G19保管資料

G23役職登録 【人事】

G24 ｛資格・職級｝登録
【担当：人事】

G31社内イベント
（参加者登録・CSV）
【担当：総務】

参加者一覧表

G18汎用登録
（任意の項目を登録）

G1A退職金計算 退職金計算
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１．１．４ その他の機能画面遷移

G70帳票・CSV出力
【担当：人事・評価・運用】
【役員理事クラス】

G76給与ﾃﾞｰﾀ取込み
①月次 ②賞与
【担当：給与】

G75他ｼｽﾃﾑ連携
【担当：給与・総務・

運用】

G77勤怠ﾃﾞｰﾀ取込み
【担当：総務】

G78汎用ﾃﾞｰﾀ取込み
（CSV取込み：人事情報・
給与ﾃｰﾌﾞﾙ・ｼｽﾃﾑﾊﾟﾗﾒｰﾀ・
コード類）
【担当：運用】

G82ログ検索
（操作の確認、ｾｷｭﾘﾃｨ）
【担当：運用】

G83メッセージ管理
（ログイン・メニュー画面
のお知らせ）

G82 マスタメンテナンス
（データの参照・強制変更）

G81利用者管理
（権限・担当者の設定）
【担当：運用・運用限定Ⅰ】

G80システム管理
【担当：運用】

情報ｾｷｭﾘﾃｨ点検ﾘｽﾄ

G84システム運用
（運用ﾊﾟﾗﾒｰﾀ設定）

学齢表（人事系）
【担当：人事+役員理事ｸﾗｽ】

組織体制図（人事系）
【担当：人事+役員理事ｸﾗｽ】

人員配置図（人事系）
【担当：人事+役員理事ｸラス】

社員台帳（人事系）
【担当：人事・給与、役員理事ｸﾗｽ】

社員契約ToDoﾘｽﾄ（人事系）
【担当：人事+役員理事ｸﾗｽ】

給与ｼｽﾃﾑ変更確認書
（給与系）

【担当：人事+役員理事ｸﾗｽ】

社員ﾏｽﾀ異動ﾘｽﾄ（人事系）
【担当：人事+役員理事ｸﾗｽ】

社員マスタ：全件（人事系）
【担当：人事+役員理事ｸﾗｽ】

賞与データCSV（給与系）
【担当：給与】

総務事項CSV出力（人事系）
【担当：人事+役員理事ｸﾗｽ】

労働制約設定者一覧（人事系）
【担当：人事+役員理事ｸﾗｽ】

360度クラス一覧（評価系）
【担当：評価+役員理事ｸﾗｽ】

評価ポイント一覧（評価系）
【担当：評価+役員理事ｸﾗｽ】

ｼｽﾃﾑﾊﾟﾗﾒｰﾀ点検ﾘｽﾄ（評価系）
【担当：評価・給与+役員理事ｸﾗｽ】

社員情報：個人（人事系）
【担当：人事+役員理事ｸﾗｽ】

コード表ＣＳＶ出力（運用系）
【担当：運用+役員理事ｸﾗｽ】

顔写真リスト（人事系）
【担当：評価・給与+役員理事ｸﾗｽ】

教育受講チェックリスト（人事系）
【担当：評価・給与+役員理事ｸﾗｽ】

G7９給与明細
【担当：給与】

給与明細EXCEL

給与明細 PDF
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１．２．権限と担当者の役割
１．２．１ 社員の権限

全社員を役職に応じて、以下の６つの権限に分類し、各種情報へのアクセスをコントロールする。

権限 ①役員理事クラス 全社員の個人情報にアクセス可能
本部評価会議を統率する、最終評価会議のメンバー
人事審査会の審査員、決裁帳票の承認者
※役員・本部長クラスを想定した権限である
※個人情報の給与情報：表示する、但し役員理事クラスは非表示
この権限に「給与担当者」の権限を付与すると役員理事クラスの給与情報を
表示する

目標管理の実行と360度評価の投票を行う（基本サービス）
事業部評価会議を統率する、本部評価会議のメンバー
決裁帳票の承認者
※事業部長・統括部長クラスを想定した権限である

③ライン部長 部内の社員情報にアクセス可能（給与情報を含まない）
目標管理の実行と360度評価の投票を行う（基本サービス）
部評価会議を統率する
事業部評価会議のメンバー
部内で１名（部内の評価会議を統制、担当部長等は④とする）
ワークフローの承認者
※部長かつ部で１名（権限の最も高い管理職）

④マネージャクラス 課やグループの管理職（面談者機能）
目標管理の実行と360度評価の投票を行う（基本サービス）
部評価会議のメンバー
面談を通して、課やグループの評価を行う
ワークフローの承認者
※課長・マネージャ・担当課長・担当部長・部長代理クラスを想定した権限である

⑤リーダクラス 非管理職（面談者機能）
目標管理の実施と360度評価の投票を行う（基本サービス）
評価会議への出席はない（特別に招集があれば出席）
被面談者の個人情報へのアクセス（給与情報・総務事項は含まない）
※主任・リーダ・係長クラスを想定した権限である

C80:729 面談者権限 5:リーダクラス以上可能、4:マネージャクラス以上可能
⑥一般社員 目標管理の実行と360度評価の投票を行う（基本サービス）

ワークフロー（申請書類や資料を回覧し、承認を得る）
※正社員かつリーダクラス未満、契約社員・準社員を想定した権限である

個人情報へのアクセス制御（システムパラメータ）
C80:727 個人情報の本人公開 公開/非公開
C80:716 人事審査会向けポイントの本人向け表示 表示/非表示
C80:712 総務事項の表示権限 2:事業部長クラス以上、3:ライン部長以上、4:マネージャ以上
C80:793 期末賞与の表示 表示/非表示
C80:776 給与情報表示 表示/非表示
C80:775 給与明細ボタン表示 表示/非表示
C80:756 生年月日表示 ALL:生年月日＋年齢、AGE:年齢のみ、NONE:非表示
C80:757 資格職級表示 NONE：非表示、ALL：表示、HEAD2：頭２文字のみ表示
C80:761 退職金計算ボタン表示 ON：表示、OFF：非表示
G84 システム管理）システム運用 期末賞与・360度評価の実施予定 360度評価_□

360度評価 ☑：表示する。□：表示しない
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管理部門・総務部門の業務担当者に複数の役割を付与し、組織の実態に応じたシステムの担当者を
決定する。担当者毎に、各サブシステムのオペレーション権限を付与する。

①人事担当者（可）
人事マスタ（社員マスタ・総務事項・人事異動・ワークフロー）のオペレーション
社員・協力会社要員の人事マスタに関する情報の登録とメンテナンス
人事マスタ関係のCSVデータ取込み（他システム連携：汎用取込み）
人事系帳票・CSV出力の権限
・人事担当者（限定Ⅰ） 給与関連情報を表示しない（給与以外の情報の管理とメンテナンス）
・人事担当者（限定Ⅱ） 給与関連情報と住所情報を表示しない

②評価担当者（可）
評価会議支援のオペレーション
・評価会議の運用（初期化・仮締め・完了）
・最終評価会議の運用（権限：ライン部長以上）および決裁帳票作成
・ 360度評価の運用（初期化・仮締め・代行入力・完了+集計）および決裁帳票作成
・人事審査会の運用（審査会スケジュール登録・選考者登録・審査会準備・結果の登録・決裁帳票作成）

③給与担当者（可）
給与関係のオペレーション
・月次給与・賞与の取込み（他システム連携）
・昇給評価向け給与データの設定と評価後の給与システム向けCSVファイル作成
社員マスタ更新（昇給後の給与情報取込み）
・賞与評価向け賞与基本額の設定、期間按分処理、勤怠情報の取込みと評価後の給与システムへの

CSVファイル作成
・給与系帳票・CSV出力の権限（社員台帳・給与システム変更連絡書・賞与データCSVファイル）

④総務担当者（可）
社内イベント（全社・個別・教育受講・資格取得・主要試験の受験状況）の登録
勤怠情報の取込み（他システム連携）およびワークフロー
・総務担当者（限定Ⅰ） 協力会社要員の情報管理（社員マスタ・総務事項・人事異動・ワークフロー）
※人事担当者の権限と重複させないこと、人事担当者（限定Ⅱ）は協力会社要員のアクセス可能。

⑤運用担当者（可）
システム管理機能のオペレーション
利用者管理・ログ検索・システム運用・システムパラメータの設定
他システム連携（汎用取込みC80追加）
異常時の対応（開発元および利用者）
・運用担当者（限定Ⅰ）
利用者管理のみ利用可能

⑥人材担当者
・教育受講報告、主要試験、スキル台帳の管理者権限を保有する。

⑦情報担当者
・限定Ⅱ：目標管理において、全社員の承認者機能を保有する。 例（社長・人事コンサルタント）

帳票・ＣＳＶ出力の権限
（１）学齢表：人事担当者＋役員理事クラス （Excel）
（２） 人員配置図：人事担当者＋役員理事クラス （Excel）
（３） 組織体制図：人事担当者＋役員理事クラス （Excel）
（４） 社員台帳：人事担当者・給与担当者＋役員理事クラス （Excel）
（５） 社員契約ＴｏＤｏリスト：人事担当者＋役員理事クラス （CSV）
（６） 給与システム変更連絡書：評価担当者＋役員理事クラス （帳票）
（７） 社員マスタ異動リスト：人事担当者・評価担当者＋役員理事クラス （CSV）
（８） 社員マスタ（全件）：人事担当者 （CSV）
（９） 総務事項①～⑦：人事担当者＋役員理事クラス （CSV）

労働制約設定者：人事担当者＋役員理事クラス （CSV）
360度クラス一覧：評価担当者＋役員理事クラス （CSV）
賞与データ：給与担当者 （CSV）
評価ポイント（人事審査会）：評価担当者＋役員理事クラス （CSV）

（１０） 社員情報（個人）：人事担当者＋役員理事クラス （CSV）
（１１） コード表：運用担当者・人事担当者・評価担当者＋役員理事クラス （CSV）
（１２） システムパラメータ点検リスト：運用担当者・給与担当者・評価担当者＋役員理事クラス（CSV）

１．２．２ 業務担当者の役割
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１．３ 全体スケジュール

年度の考え方
会計年度と一致する必要はない。定期人事異動や昇給の
タイミングが望ましい。
特に、目標管理を年２回実施し、その結果を夏・冬の賞与に
反映することを意識して年度のタイミングを設定するのが、
システムをｽﾑｰｽﾞに運用することにつながる。

5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 4月

昇給・夏季賞与支給 冬季賞与支給

▼上期：目標設定 ▼下期：目標設定

目標面談 中間面談 評価面談
目標面談 中間面談 評価面談

部門内評価会議 部門内評価会議

新
年
度

定
期
人
事
異
動

360度
評価

毎月 給与情報の取込み
勤怠情報の取込み

３カ月に１回程度（５・８・１１・２月）
教育受講情報の取込み
資格取得情報の取込み
主要試験の受験状況
他の人事システムの情報

昇
給

目標管理（上期 ）
スケジュール

４ 月 ５ 月 ６ 月 ７ 月 ８ 月 ９ 月 1 0 月 1 1 月 1 2 月

【評価担当者】

【全社員】 目標･ｱｸ
ｼｮﾝﾌﾟﾗﾝ設定

★目標面談★

【面談者】
目標のｺﾒﾝﾄ記入

★中間面談★
ｱｸｼｮﾝﾌﾟﾗﾝ見直し

【全社員】 半期の
振り返り・結果記入

★評価面談★

【面談者】
評価のコメント記入

【ﾏﾈｰｼﾞｬｸﾗｽ以上】
賞与の評価会議

評価のﾌｨｰﾄﾞﾊﾞｯｸ
被評価者⇐面談者

【全社員】 目標管
理の満足度入力

冬季賞与支給

冬季賞与
初期化 評価会議

目標設定督促メール 評価登録督促メールシート一括登録 完了設定

ピーター・ドラッカー Management By Objectives and Self Control （自分をマネジメントする）
一般社員：個人の成長目標と組織への貢献
管理職 ：組織の目標（人材育成・業績）と企業への貢献
経営層 ：企業の目標（経営理念・業績）と社会への貢献

「目標をアクションプランに落とす」 チェック：中間面談 振返り：評価面談・満足度

【ﾏﾈｼﾞｬｰｸﾗｽ以上】
面談者設定

他システムからの情報取込み



１

10 Copyright 2023 Ji&Ji Consulting Inc.

１．４ 情報セキュリティ

全画面でログを取得しており、いつ・だれが・だれの情報にアクセスしたか、検索できる仕組みを提供する。
関連して、本システムをプライバシーマーク（Ｐマーク）や情報セキュリティマネジメントシステム（ＩＳＭＳ）の
管理下に置くことを考慮し、日付単位の「セキュリティ点検リスト」を提供する。
これらの機能は、「システム管理」の『ログ検索』画面で提供する。
このリストの点検を実施することにより、ＰマークやＩＳＭＳのルールに容易に適合する仕組みとしている。
また、インターネットやスマホからの利用を考慮し、パスワードのほかにパスコードを入力する「２要素認証」
の仕組みを提供する。

社員番号“230”の社員の情報に、2020/5/1～2020/5/22の期間に誰が
どの画面からアクセスしたか、検索できる仕組みを提供する

セキュリティ点検リスト
日付ごとに、業務単位のアクセスを一覧表示
各種マネジメントシステムの担当者は日々の点検をこのリストで行う

２要素認証
・ログイン時のＩＰアドレスをもとに、インタ－ネットやスマホからの
アクセス要求時は「パスコード入力」を要求する
・このタイミングで社員マスタに登録してあるスマホにパスコード
を通知する
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