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３

３．４ 人事審査会

３．４．１ 事務の流れ

①実施スケジュール決定
・定期審査のケース
対象者の募集（期限の設定）
推薦資料等の提出（期限の設定）
審査会実施日の決定（審査員・対象者のスケジュール調整）

・個別審査のケース
対象者決定・推薦資料等の提出・審査会実施日の決定 ・・・ まとめて調整

②対象者の選考
・権限：マネージャクラス・ライン部長・事業部長クラスは、画面G50：審査会エントリで人事審査会へのエン
トリ状況を確認することができる。
権限：ライン部長・事業部長クラスは、個人情報の参照（画面G54：個人情報Ⅱ）により、審査会のエントリ
基準点、経歴や評価等の情報を確認できる。
・評価担当者は、各部門の申請や年齢・審査会基準点などの条件確認に基づいて、人事審査会の対象者
を「選考」し、選考者一覧に登録する。
昇格・昇任・役職定年・降格などの申請理由より審査区分と申請時のコメントを登録する。

③スケジュール（評価担当者）
・事前に、審査会運営Ⅰ（画面G51：審査会運営Ⅰ）より、開催予定の審査会を新規登録し、その審査会に
選考者を割り当てる。審査会登録には、審査員の日程調整を行い、開催日・会場・審査員の登録を行う。
・画面G51審査会運営Ⅰで、選考者を登録した審査会に割り当てる。
・審査会への対象者が確定したら、画面G52：審査会運営Ⅱで審査の順番・審査パターン（面接・書類）や
プレゼンの有無を登録する。次に、帳票「審査会スケジュール」を作成し、関係者に配布する。
事前準備の最後に、審査会の進捗を「確定」の状態にする。
・審査対象者の推薦資料を画面G52審査会運営Ⅱより、「保管資料」の画面でシステムに登録する。

③審査会（当日）
・「審査会スケジュール表」を審査員に配布する。
・審査は、推薦資料を印刷し、審査員に配布するケースと、画面G52審査会運営Ⅱよりシステムで確認する
ケースがある。
※セキュリティの観点より、資料の印刷・配布は最小限とする。

④結果の登録と決裁
・審査会が終了したら、画面G52：審査会運営Ⅱ（結果登録）にて、審査結果を登録し「審査会結果一覧表」を
出力する。帳票のチェック後、決裁に回す。
・審査の進捗を「完了」の状態にする。
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３

３．４．２ 人事審査会

①ログイン後、メニューより「２．評価会議支援」をクリックする。
②画面G40：評価審査支援メニューで、３．評価調整会議より「対象者参照・選考」をクリックする。
③画面G50：審査会対象者選考を表示する。
権限：マネージャクラス・ライン部長・事業部長クラス・役員理事クラス
評価担当者

人事審査会

①

②

③
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３

３．４．３ 人事審査会エントリ

本画面では、人事審査会へのエントリ情報（選考者）を確認する。

権限：マネージャクラス・ライン部長・事業部長クラス・役員理事クラス
①右の選考者一覧に表示されている社員が、指定した年度の人事審査会対象である。開催日が設定して
あれば、既にスケジュール済みである。結果が表示されていれば、既に審査会済みである。
ラジオボタン（全選考者・審査待ち）で、選考者一覧に表示する対象者を絞り込むことができる。審査待ちは
結果欄が未設定の選考者を表示する。

②左の社員一覧から目的の社員をクリック（青色リバース表示）し、下のボタン「社員詳細データ」を押すと
画面G54：個人情報Ⅱ（審査会履歴・人事異動履歴・審査会ポイント・評価など）を表示する。
画面G54は別画面で表示するので、複数の社員を同時に開くことができる。
但し、マネージャクラスは詳細情報をアクセスできない。

権限：評価担当者
③審査会選考者の登録
左の社員一覧から該当の社員をクリック（青色リバース表示）し、中央のボタン「選考⇒」をクリックすると
右の選考者一覧に表示される。
※開催日の設定されていない社員を重複して登録することは出来ない。既に、開催日が設定されていれ
ば、同一の社員を新規に登録することができる。
人事審査会の対象となる社員の登録が終了したら、審査区分（C80:241審査区分、追加修正可）を選択し
必要があればコメント欄を入力する。
右下のボタン「表：一括更新」を押すと実更新を行う。

④誤って社員を選考者登録した場合、または選考者の取下げが発生した場合、削除を行う。
右の選考者一覧から目的の社員をクリック（青色リバース表示）し、下のボタン「削除」を押す。確認メッ
セージを表示するので、OKを押すと削除される。
※既に審査会日付が設定してある社員は削除できない。G52で審査会日付をクリアしてから削除する。

⑤審査会のスケジュール
審査会選考者の登録が終了したら、スケジュールを作成する。右下のボタン「審査会運営Ⅰ」を押し、画面
G51審査会運営Ⅰ（スケジュール）へ遷移する。

①

開催日・結果

② ③④ ⑤

審査区分・コメント欄
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３

３．４．４ 人事審査会スケジュール

審査会のスケジュールでは、最初に会議体（人事審査会）の登録を行う。 （権限：評価担当者）
①右上のボタン「審査会開催日」を押し、画面G53審査会開催日登録に遷移し、新規登録ができる。
既に登録済みであれば、“審査会開催日選択”より目的の審査会を選択する。

②右の開催日一覧より、類似した開催日をクリックする。左の入力欄に内容を表示する。
③必要な個所を修正し、左下のボタン「新規登録」を押すと、右の開催日一覧に表示され、登録処理を完了
する。ボタン「戻る」で、画面G51：審査会運営Ⅰでスケジュール処理を進める。
※会場は、C80:245会場番号で追加修正が可能である。同一日に複数の審査会を開催する場合は、会場
番号を変えれば、登録可能である。（同一日に同一会場で複数回の開催日登録はできない）

※審査員は、権限：役員理事クラスから選択できる。それ以外の審査員は、“審査員６”に直接入力する。
※担当（主・副）は、人事担当者から選択できる。

④既に登録済みの開催日を修正する場合
右の“開催日一覧”から、目的の開催日を選択する。左側の入力欄に表示するので、該当箇所を訂正し
下のボタン「修正」を押す。

⑤誤って開催日を登録した場合や中止となった場合は削除処理をする。
右の開始日一覧より、目的の開催日をクリック（青色リバース表示）し、下のボタン「削除」を押す。
確認メッセージを表示するので、OKを押すとDB上から削除する。
※開催日に選考者が割り当てられている状態だと削除できない。G51の画面で割り当てを外してから削除
すること。

①

②

③ ④ ⑤

会場

審査員

人事担当者

審査会開催日選択
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３

３．４．５ 人事審査会スケジュール（選考者割り当て）

登録した審査会への選考者の割り当てを行う。 （権限：評価担当者）
①右上の“審査会開催日選択”より、審査会の会議体を選択する。
既に、対象者が割り当て済みの場合は、その下の“審査会対象者一覧”に選択した会議体に割り当てられ
た選考者を表示する。

②③選考者を会議体に割り当てる。
左の“選考者一覧”より目的の選考者をクリック（青色リバース表示）し、中央のボタン「対象⇒」を押すと
右の“審査会対象者一覧”に表示する。左の選考者一覧の表示は“開催日”が設定される。

④左の“選考者一覧”に表示する対象者を指定する。
「全員」は当該年度に選考された社員を全員表示する（審査終了者を含む）。
「審査待ち」は結果欄が空白の社員を表示する（未割当の選考者を含む）。
「未割当」は開催日が設定されていない社員のみ（開催日が空白）を表示する。

⑤⑥割り当てを取り消す。
既に会議体に割り当てた社員を取り消す場合、２つの方法がある。左の“選考者一覧”から目的の社員を
クリック（青色リバース表示）し、次に下のボタン「開催日クリア」を押すと開催日がクリアされる。
右の“審査会対象者一覧”で行う場合、目的の社員をクリック（青色リバース表示）し、下のボタン「削除」を
押すと“審査会対象者一覧”から削除され、左の“選考者一覧”の開催日欄がクリアされた状態となる。
※どちらの処理も、結果が登録されていれば、割り当ての取消しができない（処理：不可）。

⑦スケジュールが設定出来たら、画面G52：審査会運営Ⅱに遷移し、審査会の審査順など詳細を設定する。
右下のボタン「審査会運営Ⅱ」を押すと画面が遷移する。

①

②
③

開催日 結果

⑤ ⑥ ⑦

④



106 Copyright 2023 Ji&Ji Consulting Inc.

３

３．４．６ 人事審査会（前処理：審査会・対象者情報登録）

審査会開催前の処理を行う。 （権限：評価担当者）
①②審査会情報を確認し、必要があれば訂正を行う（画面G23審査会登録と同じ）。
訂正する場合は、上段右のボタン「審査会情報更新」を押す。

③④ “審査会対象者一覧”の情報を設定する。
・順番、開始時刻（４桁の数値）、審査時間（単位：分）
審査パターン：未定・書類・面接（C80:244審査パターン、追加修正可）、
審査区分：昇格・昇任・役職延長・リーダ延長等（C80:241審査区分、追加修正可）
対象者の審査情報が設定できたら、右下のボタン「表：一括更新」を押し、設定を確定させる。

⑤⑥審査会のスケジュール表を出力する。下のボタン「審査会スケジュール表」を押すと帳票⑥を作成する。
⑦準備が完了したら、進捗を「確定」にする。上段の進捗の表示が“確定”となる。

⑧審査会の対象者の資料を登録する。（推薦状・本人経歴・プレゼン資料など）
“審査会対象者一覧”より、目的の社員をクリック（青色リバース表示）し、下のボタン「保管資料」を押す。
画面G19：保管資料へ遷移する（２．４．８ 参照）。

①

順番・開始時刻・審査時間 審査パターン・プレゼン 申請資格 審査区分

⑤

③

進捗

審査会情報

②

⑥

⑦
⑧ ④
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３

３．４．７ 人事審査会（後処理：審査結果登録）

審査会の当日運営・結果登録の処理を行う。 （権限：役員理事クラス、評価担当者）
①②画面G40：評価審査支援メニューより、２．人事審査会支援の右側ボタン「直近の審査会運営」を押す。
画面G52：審査会運営Ⅱに遷移する。直近に登録した審査会情報を表示する。

③直近でない場合は、右側のボタン「前審査会」または「後審査会」を押し、目的の審査会を表示させる。
④⑤審査員は、審査対象者の個人情報や審査会向けに提出した資料を参照できる。
中段の“審査会対象者一覧”より該当社員をクリック（青色リバース表示）する。次に
個人情報参照：下のボタン「社員詳細データ」④を押すと、画面G54：個人情報Ⅱに遷移する。
審査会向け資料：下のボタン「保管資料」⑤を押すと、画面G19：保管資料に遷移する。

⑥審査会が終了したら、評価担当者は結果を入力する。
・結果（C80：242審査結果、追加修正可）、結果コメント、昇任昇格タイミング（C80:223昇任昇格期、1～12月を
選択する）
審査結果の入力が終了したら、右下のボタン「表：一括更新」を押し、登録を確定させる。

⑦審査会の結果を出力する。下のボタン「審査会結果一覧表」を押すと帳票を作成する。（次頁参照）
⑧全て終了したら、下のボタン「完了：結果入力」を押し、進捗を「完了」にする。上段の進捗の表示が“完了”
となる。
「完了」を戻したい場合、画面G51「審査会運営Ⅰ（スケジュール）」より右上のボタン「審査会開催日」をクリック
し、画面G53「審査会開催日登録」に遷移する。目的の審査会を選択し、進捗の修正を行う。

①

②
③

⑦

結果・結果コメント・昇任昇格タイミング

進捗

⑧ ④ ⑤ ⑥
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３

３．４．８ 人事審査会（保管資料・審査結果一覧表）

審査会に関連する資料（審査対象者）の登録と参照方法について
登録方法
①②ボタン「参照」をクリックするとPC内のローカルディスクを表示する。
目的のファイルを選択し、「開く」を押すと参照ボタン①の左側に選択したファイル名を表示する。
次に、ボタン「アップロード」②を押すと、ファイル名欄に青字でファイル名が表示される。
※確認する場合は、ファイル名をクリックすると、ファイルを開く。
③④基準日（審査会開催日）、種別：人事審査会、連番、コメントを入力し、下のボタン「新規登録」を押す。
右の“保管資料一覧”に登録した資料を表示する。
※ファイル名は、原本のファイル名の先頭に、年度＋社員番号＋種別コード（138）を付加した名称となる。

参照方法
右の“保存資料一覧”より、目的のファイルをクリック（青色リバース表示）する。
左下のファイル名欄（②の左）に“ファイル名”を表示する。
ファイル名をクリックするとファイルを開くので、確認ができる。

①

②

③

④
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