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５

５．帳票・CSV出力

概要

１．学齢表 縦に年齢、横に｛資格･職級｝のマトリクスに社員を当てはめた表、昇格の対象者や
年代別の人員配置を分析する（Excel）

２．人員配置表 部門ごとの社員一覧（Excel）・・・部門・役職・氏名・出向／本籍企業名
３．組織体制表 部門ごとの社員一覧（Excel）

部門・役職・｛資格･職級｝・社員番号・内線・メール・携帯・社員区分／職種・出向／派遣
４．社員台帳 社員の詳細情報一覧（社員番号順、所属・役職・勤務形態・保健・最終学歴等：Excel）
５．社員契約ＴｏＤｏリスト 契約更新・役職離任・雇用延長などの到達日を事前通知（CSV）
６．給与システム変更確認書 月間の給与変更に関する事象を一括表示（帳票）
７．社員マスタ異動リスト 期間指定で社員の異動状況を一覧表示（CSV）
８．社員マスタ（全件） 社員マスタをＣＳＶ出力
９．総務その他ＣＳＶ出力 期間指定で総務事項の分類ごとにＣＳＶ出力

労働条件設定者（一覧） 労働条件の確認
３６０度クラス一覧 ３６０度評価のクラス分けを一覧表示
賞与データ 特定の賞与をＣＳＶ出力（外部からのアンケート対応用）
評価ポイント一覧（人事審査会） 人事審査会向けポイントを一覧表示

１０．社員情報（個人） 社員指定で、入社後の役職・｛資格･職級｝・休職・出向などの情報を
一覧表示（退職時の処理、社員台帳に相当）（CSV）

１１．コード表 C61～C75,C80（CSV）
１２．システムパラメータ点検リスト システムの設定値をジャンルごとにまとめ表示（チェック用：CSV）
１３．顔写真リスト
１４．教育受講チェックリスト
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５

５．１ 出力方法

①ログイン後、メニューより「帳票・ＣＳＶ出力」をクリックする。
②画面G70：帳票・Ｅｘｃｅｌ出力を表示するので、目的の帳票・Ｅｘｃｅｌ出力・ＣＳＶ出力の入力項目を設定し、
右のボタンをクリックする。

③それぞれの帳票・Ｅｘｃｅｌ・ＣＳＶは、権限により出力可能である。

2023.6 版

権限：人事担当者
（可・限定Ⅰ）
評価担当者
給与担当者
総務担当者
運用担当者

①

②
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５

（１） 学齢表
作成ボタンを押すと学齢表（「学齢」と「年齢」）をマトリクス形式に作成し、Excelファイルを出力する。
学齢・年齢の基準日は年度の開始日（通常、４月１日）となる。
画面「G84 システム運用」の“年度末月”で指定した月の翌月１日となる。
※権限：人事担当者

（２） 人員配置表
作成ボタンを押すと組織改定や定期人事異動時の人員配置表を作成し、Excelファイルを出力する。
基準日は未来の日付でも、過去の日付でもよい。基準日の人員配置表を作成する。
役職・｛資格･職級｝については、C80:736（人員配置表名称表示）で指定することにより、正式名称または
名称を選択することができる。部門名については、C80:738（帳票部門名称表示）で指定することにより、
正式名称・名称・名称（略称）を選択することができる。
未入力時は、当日日付・社員のみとして処理する。
出向受入の協力会社要員は「社員のみ」に表示し、「協力会社」には表示しない。（社員扱いとする）
※権限：人事担当者

横の列：｛資格・職級｝を表示

縦の行：年齢を表示

各セルには、横の｛資格・職級｝と縦の年齢に
当てはまる社員を表示する。人数が多い場合
は行を広げることにより、表示が可能となる。
【表示内容】氏名 + 年 + {資格・職級}名
※年は右の｛資格・職級｝に昇格した年

シートを３分割して表示する。シートⅠ・Ⅱ・Ⅲに当
てはまる｛資格・職級｝をC80：746のコード1,2,3に設
定することにより、分割して表示できる。
１シートには最大15個の｛資格・職級｝を設定できる。

シートⅢは学齢（標準年齢の卒業年を基準）の表も
同時に作成する。

A社

社員が配置されている部門を表示する。

出向先や出向受入れの場合は出向元企業名を
表示する。
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給与担当者の場合に表示する

（３） 組織体制表：組織体制表は、指定した基準日のものを作成する。過去の日付および未来日を指定可能。
Excelファイルを作成する。
表示順番：①部門:表示順、②部門）部門コード、③役職）表示順Ⅰ、④人事異動情報）組織票表示順

⑤資格）表示順、⑥社員番号
役職・資格については、C80:735（組織体制表名称表示）で指定することにより、正式名称または名称を選択
することができる。部門名については、C80:738（帳票部門名称表示）で指定することにより、正式名称・名称・
名称（略称）を選択することができる。
基準日：未入力時は、当日日付・社員のみとして処理する。この場合、入社データなしも、対象となる。但し、
基準日を入力すると、社員かつ入社データなしは、対象とならない。
出向受入の協力会社員は「社員のみ」に表示し、「協力会社」には表示しない。
※権限：人事担当者

（４） 社員台帳
社員台帳は最新の社員マスタの情報を社員番号順にEXCELシートに出力する。
超過勤務区分欄はC80:737（超過勤務区分表示名称）で指定した名称に置き換えることができる。
役職・資格については、C80:734（社員台帳名称表示）で指定することにより、正式名称または名称を
選択することができる。部門名については、C80:738（帳票部門名称表示）で指定することにより、正式
名称・名称・名称（略称）を選択することができる。 ※入社データなしは、対象とならない。
未入力時は、当日日付として処理する。基準日は過去日を指定することはできない。未来日の指定は可能。
※権限：人事担当者および給与担当者（給与担当者は給与情報を付加する）

基準日を指定することにより、２年前の組織体制図
や３月に入社予定者を入れた未来の組織体制図を
作成することが出来る
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（５） 社員契約ToDoリスト
作成ボタンを押すと雇用延長（確認）・契約社員更新・試用期間満了・役職定年到達の当月分
および 次月のToDoリストを作成し、CSVファイルを出力する。
毎月月初に作成し、当月分が完了していることを確認し、次月分の更新スケジュールを調整する。
「契約更新」に関する情報は、C80:740（契約更新月）で指定した月を基準にして、対象者を抽出する。
「役職離任」に関する情報は、C80:741（役職離任月）で指定した月を基準にして、対象者を抽出する。

役職離任年齢に達する１年前の社員に“事前通告者”を表示する。
役職離任年齢は、役職コードの「役職離任年齢」と｛資格・職級｝コードの「役職離任年齢(副)」に
設定する。“99”を設定すると毎年表示の対象となる。
事前通告を年度末に実施する場合、C80:744（役職離任者抽出処理）で“BEFOR”を設定する。
年度初めに実施する場合、“AFTER”を設定する。BEFOR は基準日をその年度の末日（未来）
AFTER は基準日を前年度の末日（過去）として、１年前に対象者を抽出する。

※権限：人事担当者

（６） 給与システム変更確認書（月次更新）
作成ボタンを押すと前々月10日から当月10日（締日）までの社員異動情報を抽出し、給与システム向けの
月次更新リストを作成する。
支給額の変更事象を通知するものであり、金額を指定するものではない。控除は対象外である。
毎月10日の締日は、C80:739（給与変更確認書締め日）で日付を変更することができる。
人事異動データは、直近のデータを表示する。対象期間内に２件目がある場合は、役職・｛資格・職級｝の
変更及び手当の設定があれば、表示する。
総務事項データは、入社・退社・｛資格・職級｝異動・役職異動・雇用条件変更・契約更新・出向/出向完了・
休職/復職・休職期間変更・住所変更・試用期間満了・家賃補助満了を対象とする。
休職・休職期間変更については、休職期間の終了日のデータも対象として表示する。
家賃補助の満了は、C80:742（家賃補助満了年齢）で指定した年齢に到達した社員を対象とする。
※権限：給与担当者

当月欄：○ 前月11日～当月10日の変更分
（空白）前々月11日～前月10日の

変更分、確認用
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（７） 社員マスタ異動リスト
作成ボタンを押すと社員マスタ異動リストを作成する。
CSVファイルを作成する。他システムへ社員マスタの異動情報を連絡することを目的とする。
人事異動データは、対象期間の全件を表示する（基準日で抽出）。
総務事項データは、対象期間の全件を表示する（基準日で抽出） 。但し、詳細情報を表示するのは
入社（新卒・中途）、退社、試用期間終了
出向・兼務出向、出向完了・兼務出向完了、休職・休職期間変更、復職
社外者（協力会社）の情報（本籍会社名・部門名・IDカードの有無・メールアドレス）
※身上異動・住所変更は「対象外」。
である。その他のデータは、基準日と総務事項名称のみとする。
休職・休職期間変更については、休職期間の終了日のデータも対象として表示する。
※権限：人事担当者・評価担当者

（８） 社員マスタ（全件）：CSV作成ボタンを押すと社員マスタのCSVファイルを作成する。
社員情報および協力会社の有効な社員（退社・除籍・入社予定は除く）をCSV出力する。
社員区分・社員番号順に出力する。出力項目は以下の通りである。

社員区分,社員番号,通称名,よみがな,正式名,よみがな,英字表記名,性別,生年月日,所属名,資格名,
役職名,雇用区分,360度,超過勤務,休職中,出向中,受入中,試用中,入社年月日,退職日,学齢換算,
休職期間,メールアドレス,携帯メールアドレス,社給携帯,内線,IDカード発行,緊急連絡先_続柄,
緊急連絡先_電話,現_〒,現_県名,現_住所1,現_住所2,現_住宅区分,メモ欄,FJ_IDカード番号,
FJ_従業員番号,FJ_メールアドレス,FJ_英字表記名,FJ_社外者登録日,FJ_社外者抹消日,FJ_社外者学歴,
FJ_社外者卒年,パスポート_番号,パスポート_有効期限,パスポート_発行日,共済会番号,
日生加入者番号,日生加入年月日,健康保険番号,本籍県,本籍企業名
※権限：人事担当者

レイアウト：省略

（９） 総務事項：パターンを選択し、CSV作成ボタンを押す。
開始日～終了日を設定し、総務事項の基準日で抽出する。開始日：未設定orゼロは、基準日が最も
古いデータから抽出する。終了日：未設定orゼロは基準日が最も新しいデータまで抽出する。
①パターン11：入社関係 出力項目は以下の通りである。
社員番号,通称名,基準日,届出日,総務事項,雇用区分,試用期間,資格,号数,基本給,時間給,
最終学歴,大学名,学部学科名,高校名,高専名,専門学校,卒業年月,コメント
※権限：人事担当者 開始日～終了日：基準日を抽出する条件
②パターン12：雇用関係
社員番号,通称名,基準日,届出日,総務事項,雇用区分,労_出向転勤,労_残業,労_休日出勤,
労_出張,超過勤務,職種,ランク,勤務時間_開始,勤務時間_終了,勤務コメント,
契約更新日,契約開始日,契約終了日,時間給,基本給,コメント
※権限：人事担当者 開始日～終了日：基準日を抽出する条件
③パターン13：出向関係
社員番号,通称名,基準日,届出日,総務事項,企業名,部門名,出向先上司,出向先役職名,勤務地,
予定年,予定月,超過勤務,出向コメント,出向完了日,帰社時超過勤務,コメント
※権限：人事担当者 開始日～終了日：基準日を抽出する条件
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④パターン14：休職関係
社員番号,通称名,基準日,届出日,総務事項,休職分類,診断書,休職理由,クリニック名,
休職開始日,休職終了日,連絡先,連絡先氏名,連絡先続柄連絡先TEL,復職希望日,休職開始日,
現在の体調,復職への意欲,具体的意欲,復職届無効フラグ,職権取消日,コメント
※権限：人事担当者 開始日～終了日：基準日を抽出する条件
⑤パターン15：身上異動
社員番号,通称名,基準日,届出日,総務事項,異動者_氏名,異動者_生年月日,異動者_性別,
異動者_新氏名,異動者_続柄,扶養義務,社内通称名,記入欄,コメント
※権限：人事担当者 開始日～終了日：基準日を抽出する条件
⑥パターン16：住所変更
社員番号,通称名,基準日,届出日,総務事項,
新_郵便番号,新_県名,_新_住所1,新_住所2,住宅区分,通勤方法,勤務場所,その他,
住所変更理由,公共交通機関距離,公共交通機関以外距離,通勤手当,家賃補助区分,住宅種類,
住宅その他,月額支給額,支給開始月,コメント
※権限：人事担当者 開始日～終了日：基準日を抽出する条件
⑦パターン17：協力会社要員
社員番号,通称名,基準日,届出日,総務事項,
本籍会社名,本籍部門名,本籍上司名,TPJIDカード,利用期間開始日,利用期間終了日,TPJ名刺,
TPJメール,TPJメールアドレス,TPJメーリングリスト,TPJ入室管理,FJ_FIND,TPJ社給携帯,
運用規則承諾日,情報セキュリティ受講日,個人情報承諾日,IDカード返却日,社給携帯返却日,
秘密保持契約日,コメント
※権限：人事担当者および総務担当者（限定Ⅰ）
開始日～終了日：基準日を抽出する条件

⑧労働制約設定者（最新）
社員番号・通称名・部門Ⅰ・部門Ⅱ・役職・資格・雇用区分・基準日
出向転勤・残業・休日出勤・出張・シフト勤務・ポイント・号数マイナス
超過勤務区分・職種・ランク・勤務時間（開始・終了）・勤務コメント
※権限：人事担当者 開始日～終了日：なし

レイアウト：省略

⑨３６０度クラス一覧
部門Ⅰ（事業部）・部門Ⅱ（部）・役職・氏名・３６０度クラス・出向・社員番号・年度
※権限：評価担当者 開始日～終了日：なし

360度評価のクラス分けを社員ごとに表示
（社員番号順）
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⑩賞与データ（開始日－終了日）
年度・評価区分・社員番号・氏名・所属１・所属２・役職・資格・超過勤務区分
賞与方式・賞与掛率番号・特記事項・基本額・最終評価・掛率・支給月数
調整前金額・減額・増額・チュッ金計数・勤怠係数・今回決定額・前年賞与額
訂正フラグ・評価対象外マーク・マーク・按分フラグ
※権限：給与担当者 開始日～終了日：賞与の対象期間（評価開始日・評価基準日）

⑪評価ポイント（人事審査会）
直近の評価情報をベースにCSVを作成する。但し、最新の評価ステータスが『完了』状態の
評価情報をベースに全社員の評価ポイントを出力する。
社員番号・氏名・資格・資格コード・役職・役職コード・所属１・所属２・昇給前3
昇給前２・昇給前１・賞与前６・賞与前５・賞与前４・賞与前３・賞与前２・賞与前１
360前３・360前２・360前１・加算・減算・直近１年ポイント・直近２年ポイント
直近３年ポイント・特記事項 （予備予備判定）年度評価区分
※権限：評価担当者 開始日～終了日：なし

外部からの各種調査に対応（基礎データ）

直近１年～３年の昇給評価・夏季賞与評価
・冬季賞与評価のポイント合計
➡ 人事審査会のエントリー基準（透明性）
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（１０） 社員情報（個人）
社員番号を指定して出力する。
指定した個人の人事異動情報（資格別の年数）および総務事項を全件出力する。
社員番号欄に“8888”を指定すると、全社員の社員情報を一括出力する（総務事項は除く）。
※権限：人事担当者

（１１） コード表
全てのコード表を出力する。役職・｛資格･職級｝・部門は当年度の情報を対象とする。
役職コード、｛資格・職級｝コード、部門コード
労働条件コード、360度評価コード、目標評価コード、業績貢献コード
昇給評価コード、賞与評価コード、給与テーブル
システムパラメータ（C80）
※権限：運用担当者・人事担当者・評価担当者

｛資格・職級｝の期間（年数）
※月数は小数点以下で表示

社員単位の入社からの記録
※名称が違っても、同一コードであれば
同一｛資格･職級｝と見なす

➡ 退職時の退職金計算のベースとなる

コードのチェック・確認用
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５

特に、支給額チェック：ON（C80:805）の場合

昇給の計算・賞与の支給額計算を実行出来る

ので、｛資格・職級｝コード、役職コード、給与テ

ーブル、システムパラメータ（C80）が密接に関係

するので、パラメータ間のチェックが重要となる

（１２） システムパラメータ点検リスト
役職・｛資格･職級｝コードを中心に、評価の支給額チェック（Ｇ４６・Ｇ４７）に関連する設定値の点検を
一覧にする。C80:700番台のチェック、システム運用の設定値チェック。
※役職・｛資格･職級｝コードは前年・当年の２年分を出力する。
※権限：運用担当者・給与担当者・評価担当者

（１３） 顔写真リスト
全社員（在籍者）の顔写真を社員番号順に
表示する。
Ａ４用紙１枚に、横5名×縦5段表示する。
※権限：人事担当者および役員理事クラス

（１４） 教育受講チェックリスト
全社員の教育受講情報を期間指定でCSV出力する。教育受講情報のない社員を含む。
開始日〜終了日の期間に受講した教育を部門コード＋社員番号順にリスト出力する。
年齢は当日（処理日）の年齢である。生年月日が設定されていないｹｰｽは、2000年1月1日を基準にする。
※権限：人事担当者・評価担当者および役員理事クラス
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