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２

人材担当者が、全社の教育全般を計画・実行する。
部単位に部門の教育担当（権限：リーダクラス）を配置し、部門の教育推進を行う。
人材担当（全社）：教育情報をアナウンスする
社員 ：上司あるいは目標管理の面談者と相談し、教育の受講計画を立てる

教育情報のアナウンスより受講を申し込む
画面G33教育受講検索より、最適な教育コースを選定し、受講を申し込む
プロジェクトで必要な技術・ノウハウに最適な教育コースを探し、受講を申し込む
※受講申し込みは、人材担当（全社）または部門の教育担当を通して行う

⇒ 教育受講（集合研修・オンライン・e-learning等）
⇒ 教育受講報告の入力（ji&jiシステム）、旅費等の清算

部門の教育担当（リーダクラス）：教育受講報告未入力者の点検、代行入力
人材担当（全社）：各社員の教育受講報告データに旅費・受講料等を入力し、“完了”を設定する。

２．４ 教育受講報告
２．４．１ 事務の流れ
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①

（１） ログイン後、メニューより「１．基本サービス」をクリックする。
次に、画面G60基本サービスで、６の「教育受講報告」をクリックする。

２．４．２ 受講履歴の検索
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（２） この画面で「教育受講報告」を検索し、自分に最適な教育を探すことができる。
検索エリアに条件を入力し、ボタン「検索」「直近１年」「直近３年」いずれかのボタンを押すと、条件にあった
教育受講記録を右側の表に表示する。
表から、詳細を参照したい場合、目的の項目を選択（青色リバース表示）すると、画面下に内容を表示する。
・右側の検索結果（教育受講履歴）にヒットしたものを表示する（最大500件）。
表示順は、受講日[降順]、研修名[昇順]、社員番号[昇順]のいずれかを選択できる。
ボタン「検索」の場合、年度指定（FROM-TO）が有効であり、FROMの年度開始日から
TOの年度末日までの受講期間（開始日）を対象として検索する。
ボタン「直近１年」は当日から１年間遡った期間をtaishoutosi、ボタン「直近３年」
は当日から３年間遡った期間を対象とする。
・キーワード・入社年代・社員番号はAND条件で検索する（全ての条件を満たすこと）。
キーワードは、教育受講報告の“研修名”“サブタイトル”“カリキュラム”から一致する単語を検索する。
・内容の表示
検索結果を右の表に表示したら、その内容を表示させる。
右の教育受講履歴から目的の研修をクリックすると、青色リバース表示となり、下段
二重線の下に明細を表示する。

①右上の緑のボタン「教育受講報告＆メール」を押すと、画面G32 教育受講報告に遷移する。

①
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画面左側：教育受講の入力エリア、右側：これまでに受講した教育の一覧
①教育内容を入力し、画面右下のボタン「新規登録」を押すことにより、教育受講情報の登録ができる。
②登録した情報を修正する。右上の表から目的の教育受講履歴を選択すると、左の入力エリアに表示する。
修正をし、「修正」ボタンを押す。

③メール発信
新規登録が完了したら、右の教育受講履歴に青色リバース表示する。この状態で、下段のボタン「メール発信」
を押すと、入力した受講履歴の内容をメール発信する。
送信先のメールアドレス プルダウンより選択する ・・・ C80:585（教育受講メール送信先）送信先の設定
送信元のメールアドレス C80:584（教育受講メール送信元）
※受講内容を訂正した場合は、必要に応じてメール発信を再度実行する（何度でも可）。
④削除
誤って登録した教育受講情報を削除する。教育受講履歴より、目的の受講履歴を選択し（青色リバース表示）、
「削除」ボタンを押す。

２．４．３ 受講履歴の登録

① ② ③

④
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必須入力チェック
入社年代、お勧め度、開始日、研修名、所感
終了日・日数が設定されていない場合は、研修期間を１日と見なし、“開始日”を終了日に、日数に１日を設定
する。日数が設定されていない場合、開始日と終了日から自動設定する。

人材担当者の機能
入力エリア最下段の管理欄“受講料”“旅費等”は人材担当者が入力する欄である。
人材担当者は、社員番号欄に目的の社員番号を入力し、右の受講履歴より外套の受講履歴を選択する（青
色リバース表示）。内容を入力エリアに表示するので、最下段の“受講料”“旅費等”を入力し、ボタン「修正」
を押す。

［代行入力］
権限が“リーダークラス”“マネージャクラス”以上の場合、本人に替わって代行入力ができる。出向などのため
システムにアクセスできない場合は、代行入力を利用できる。
社員番号欄に、目的の社員番号を入力し、ボタン「検索」を押すと、入力した社員番号の社員の情報を表示
する。この状態で教育受講の情報を入力・登録・メール発信する。

［個人情報Ⅱの教育受講欄］
教育受講情報を登録すると自動的に個人情報の教育受講欄に反映する。
修正のケースは、社員番号・受講日・研修名（頭２文字）が一致した個人情報の教育受講欄の情報（画面G31
社内イベントの参加者情報）を修正する。
修正情報が個人情報Ⅱの教育受講欄に正しく反映されない場合は、人材担当者に連絡し、画面G31社内イベ
ント参加の教育受講の情報の修正を依頼する。
“受講料”“旅費等”も入力があれば表示する。
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