
181 Copyright 2023 Ji&Ji Consulting Inc.

７

７．システム管理

概要

運用担当者が操作する機能である
１．利用者管理 ログインユーザの登録とアクセス権限の付与
２．ログ検索 全画面で取得するログの検索、利用中ユーザ表示、セキュリティ点検リスト
３．システム運用 評価の基準日、昇給評価の評価比率、決裁帳票の承認・決裁者等の設定
４．マスタメンテ すべてのデータクラスにアクセスする（参照・更新・削除）
５．メッセージ管理 ログイン画面・メニュー画面に表示する「お知らせ」を設定
６．運用補完機能 運用ミスやシステム障害をリカバリする機能
・年度繰越 年度の更新と年度単位のデータの複写
・過去評価追加 過去の年度の評価を追加
・評価再初期化 評価データの初期化やり直し
・社員番号変更 新番号への切り替えと統合処理
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７．１ 事務の流れ

システム管理
（１） 利用者管理

本システムへログインするユーザを管理する。
入社前に、社員マスタと総務事項の入社データが登録されていれば、利用者情報を入社日の早朝
バッチで自動作成する。権限は一般社員とする。
人事異動データより、役職が変更になった社員の権限を自動変更する（基準日の早朝バッチ）。変更後の
権限は役職コード（画面G23役職コード）の「利用者権限」で設定した値となる。

（２） ログ検索
本システムは、基本機能として全取引でログを取得する。ログを活用し、以下の３機能を提供する。
・ログ検索機能
・利用中ユーザの表示
・セキュリティ点検リスト（ISMSやPマーク活動のサポート）

（３） システム運用
本システムの運用に必要となる情報を登録する。
・決裁帳票の承認者の設定
・昇給・賞与評価の対象期間と基準日の設定
・その他（昇給評価の比率：社内評価・360度評価・業務貢献評価、メール関係、PSW管理等）

（４） マスタメンテナンス
データベースの検索・強制修正・強制削除
システムパラメータの登録・変更（C80）

（５） メッセージ管理
ログイン画面・ログイン画面（スマホ用）・メニュー画面にそれぞれ「お知らせ」を表示する。
お知らせ内容を設定する画面を提供する。

（６） 年度繰越
通常、年度初日の早朝バッチで自動的に「年度繰越」を実行する。
システム年度の更新、部門・役職・資格コードの新年度データ追加
社内イベントの新年度データ追加、他システム連携の管理データ追加
自動での「年度繰越」が正常に処理されなかったケースやシステムの初期セットアップ時に実行する。

（７） 過去評価追加
過去の昇給評価・賞与評価を追加したい場合に、評価用管理データを作成する。

（８） 評価再初期化
本年度の評価データ（昇給・賞与）を初期化後に、社員情報の更新漏れやシステムトラブルなどの事情で
再度初期化を実行する場合、本処理で初期化の戻し処理を実行する。
これにより、設定済みの評価データはクリアされるので、CSV出力など再設定を考慮すること。

（９） 社員番号変更
社員番号を変更する。２つの方法をサポートする。新番号に変更する、既存番号に統合する。
登録済みデータは移行先の番号で検索可能となる。

（１０） Ｃ８０コード確認
システムパラメータの設定内容をチェックする。
基本的な設定誤りを指摘する。相関関係のチェックは行わない。
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①ログイン後、メニューより「６．システム管理」をクリックする。
②画面G80：システム運用を表示する。
権限：運用担当者及び運用担当者（限定Ⅰ）

※ （限定Ⅰ）は“利用者管理”のみ利用可能である。
※③④⑤⑥⑦は、次の処理画面に遷移する。
⑫は、別画面を表示する。
⑧⑨⑩⑪は、実行の確認メッセージを表示後、データを追加・削除・訂正する。（太字）

⑧６．年度繰越し処理
通常、年度の初日（４月１日）の早朝バッチで、年度繰越し処理が自動で起動する。何らかの事情で
手動操作が必要になった場合に実行する。実行可能期間は、年度初めの月内である。
但し、既に“他システム連携用月別データ”が存在する場合は実行しない。

⑨７．評価運用テーブル追加（過年度分）
過年度分の評価データを登録する場合に、C80：709に追加する年度を設定し、ボタン「過去評価追加」を
クリックする。画面G40 評価会議支援メニューに設定年度を選択すると、画面G43評価会議用のボタンを
表示する。画面G43で過去の評価情報を登録する。

⑩８．評価会議データ初期化
当年度のC80:770で指定した評価区分の評価会議データを削除し、再度初期化できる状態にする。
既に、評価情報が登録されている場合は、画面G43評価会議でCSV出力を行ってから実行すること。
再初期化後に、CSVを参照し再入力が必要。

⑪９．社員番号変更処理
C80：754で設定した社員番号の変更を行う。モードは、“変更”と“吸収”の２つがある。変更は既存の
社員番号を新社員番号に切り替える。吸収は既存の社員番号を別の既存社員番号に変更する。

権限：運用担当者

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧

⑨

⑩

⑪

⑫
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７．２ 利用者管理

・画面G11:社員マスタで、社員区分を社員または入社予定者として社員マスタに登録した場合、総務事項の
入社日をもって、利用者情報の自動登録を行う。
この場合、利用者idは社内メールアドレスの@マークの前までとする。パスワードはC80:903 仮パスワード
頭文字と社員番号からなる。８文字以上でなければ正常に登録されないので、仮パスワード頭文字は５桁
～６桁が望ましい。
入社後、早い段階で正式なパスワードに切り替えること（本人の設定）。
社員の場合、“退社日”をもって利用者情報を自動的に“無効”状態にする。
・協力会社の要員の場合、利用者情報の自動登録は行わない。システムを利用するのであれば この画面
から登録する必要がある。
協力会社の要員の利用者情報が登録されている場合、総務事項で離脱（常駐終了・出向解除・カード返却・
カードなし終了）が発生した基準日をもって、利用者情報を自動的に“無効”状態にする。

①利用者一覧は、[社員番号]：社員番号順、[氏名]：通称氏名のよみがな順、[部門]：部門コード順に表示を
選択することができる。

②利用者一覧から目的の利用者を選択すると、リバース表示する。左側の入力欄に値をセットする。
③④修正する場合は、左側に表示された内容を訂正し、下のボタン「修正」をクリックする。
③⑤新規登録する場合は、左側の入力欄に設定し、下のボタン「新規登録」をクリックする。
⑥ 「削除」は、誤って登録した利用者を一覧表から選択し、削除する。「利用者一覧から目的の利用者が選択
されていること。選択されていない場合、エラー「利用者一覧から目的の利用者が選択されていません」を
表示する。
「削除」ボタンを押すと、削除フラグをオンにし、利用者一覧に表示しなくなる。復元する場合は、システム管理
のマスタメンテ画面で、復元可能である。

①

②
③

④⑤
⑥

・利用権限
設定可能な情報は、以下の項目である。

運用：不可・可・限定Ⅰ
人事：不可・可・限定Ⅰ・限定Ⅱ
評価：不可・可
給与：不可・可
総務：不可・可・限定Ⅰ
情報：限定Ⅱ

・権限
社員ごとにアクセス権限を設定し、社員情報へのアクセス権限と利用可能
な機能を割り当てる。
※1 一般社員 基本サービス機能を利用可能。
※2 リーダクラス 非管理職、一般社員の機能に、プラス目標管理の面談者

に設定することが可能（被面談者の個人情報参照可）。
※3 マネージャクラス 評価会議支援と基本サービスの機能を利用可能。

所属する部の情報にアクセス可能。
※4 ライン部長 評価会議支援と基本サービスの機能を利用可能。

所属する部の情報にアクセス可能。
※5 事業部長クラス 評価会議支援と基本サービスの機能を利用可能。

所属する事業部の情報にアクセス可能。
※6 役員理事クラス 評価会議支援と基本サービスの機能を利用可能。

全社の情報にアクセス可能。人事系の帳票･CSV出力可能。
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７．３ ログ検索

①②検索
検索条件を入力し、ボタン「検索」を押すと、条件が一致するログ情報を表示する。
日付は、検索対象の開始日と終了日を入力する。
日付を未入力にすると、当日を検索対象とする。

③利用中ユーザ
現在利用中のユーザを表示する。
セッションタイムアウト：１時間を基本とするので、１時間以内にアクセスの発生しているユーザを社員番号順
に表示する。
ログアウトのケースは、社員番号欄に「ログアウト」を表示する。
※直近１時間内にログアウトせずに、システムから離脱したユーザも表示される。

④⑤セキュリティ点検リスト
日付を入力する。未入力の場合は当日を対象とする。FROM～TO：期間指定でも出力可能。
毎日、前日分（休みの日も含む）を出力し、システム管理者がサインをし、保管すること。

②

①

③④

⑤
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７．４ システム運用
システム運用に必要な情報を登録する。
①システム運用情報のキー：01。システムで１つのみである。
年度：当年度を指す。デフォルトの年度（年度初日の早朝バッチで自動更新される）。

②社員番号：社員を登録する時に、社員番号を自動採番する。表示している番号の次の番号が採番される。
社外者番号は協力会社要員を登録する時に採番するための番号である。
※どちらも、既に使用中であるかをチェックし、空き番号を採番する。

③承認欄１～５は、各種決裁帳票の承認欄に設定する役職および氏名である。最大５名登録できる。プルダ
ウンリストに表示する社員は、利用者権限＝役員理事クラスおよび事業部長レベルの社員である。

④担当運用～担当情報は、各種帳票の担当者欄に「役職名及び氏名」を表示する。
プルダウンリストに表示する社員は、画面G81：利用者権限が一致（運用・人事・評価・給与・総務・情報）
する社員である。

⑤評価比率は管理職用と一般社員用の２つがあり、それぞれ「昇給評価」の自動計算で使用する。
昇給評価時に、部門で評価した結果を“評価比率目標管理”、３６０度評価の結果を“評価比率３６０度”、
業績貢献（他の能力評価システムや業績貢献）などの視点での評価を“評価比率業績貢献”とし、評価毎の
比率（重みづけ）を設定する。これに基づいて、画面G43評価会議で自動計算を行う。

⑥評価の対象期間は、開始日～終了日（基準日）で設定する。画面G43評価会議に表示する社員の所属や
役職等は基準日時点のものである。但し、設定により最新情報を表示することも可能である。
開始日の西暦年は、年度初日（通常は4月1日）の西暦年から前年・翌年の場合、チェックを入れる。
「昇給評価」「夏季賞与」「冬季賞与」「期末賞与」の名称は、C80:211評価区分で変更できる。
※昇給評価の「最新の役職等基準日」は、基準日以外に当年度の基準となる日付を設定する。賞与（夏季・
冬季・期末）の場合は、画面G40で初期化を実行する日を基準として最新の役職等を設定する。

①

④

⑦

⑧

⑨

⑩
⑪

⑫

⑬
⑭

②

③

⑤

⑥

⑮



187 Copyright 2023 Ji&Ji Consulting Inc.

７

⑦ 360度評価の基準日は、360度評価の初期化（画面G40）を実施する時に社員情報（所属・役職・360度ランク）
を設定する基準日である。

⑧年度末月は、年度切換えするタイミングである。通常は３月、決算月とは別に、昇給・昇格をするタイミングが
最も適している。年度毎に、部門データや役職・｛資格・職級｝・社内イベント・評価データ（昇給・賞与）などを
登録する。

⑨欠勤係数は、１回の欠勤に付き n/1000 パーセントを減額とする（夏季賞与・冬季賞与・期末手当）。
遅刻係数は、１回の遅刻早退に付き m/1000 パーセントを減額とする（夏季賞与・冬季賞与・ 期末手当）。
いずれも賞与支給時に訂正できる（画面G47 支給額チェック:賞与）。“0”を設定すれば、減額しない。
また、勤怠システムからの情報がベースとなり、欠勤・遅刻早退の回数の判定を実行している。
⑩パスワード管理の方法を設定する。
⑪保管資料フォルダーは、サーバ内に保管する外部ファイル（添付資料や顔社員データ）を場所を指定する。
⑫期日到来最終更新日は、本システムが総務事項や人事異動情報を事前に登録し、期日が来たら社員マスタ
を自動更新（総務事項・人事異動の反映）する機能の実行状況である。毎朝の早朝バッチで自動更新する。
何らかの事情で、自動更新が実行されていない場合、ボタン「期日到来実行」⑮をクリックし、手動で実行する。
その他（休職期間の再計算、ログ情報の自動削除：２年間保有、年度繰越し）の処理も早朝バッチで実行する。

⑬ SMTPアドレス・PORT番号は、メールサーバの情報を登録する。MAIL発信者アドレスは、システムがメールを
発信する時のアドレスである。
※ メール機能（目標管理：更新連絡[目標設定者<=>面談者]、目標設定等の督促、ワークフローの連絡）

⑭ボタン「修正」 各項目を訂正した場合、ボタンをクリックし本システムのデータベースを更新する。

①

④

⑦

⑧
⑨

⑩
⑪ ⑫

⑬
⑭

②

③

⑤

⑥

⑮
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７．５ マスタメンテナンス

本システムのデータベース情報を検索・修正・登録する機能である。
コード・テーブル
C61役職コード C61Yakushoku 役職コード （年度単位に保有）
C62 ｛資格･職級｝コードC62Shikaku ｛資格・職級｝コード （年度単位に保有）
C63部門コード C63Bumon 部門コード （年度単位に保有）
C64労働条件コード C64RoudouSeiyaku 労働条件コード （転勤の可不可・休出の可不可などの条件）
C70昇給評価コード C70ShokyuHyoka 昇給評価コード （評価毎の号数±、月額±、時間給±、率±、ポイント）
C71賞与評価コード C71ShoyoHyoka 賞与評価コード （評価毎の掛率、ポイント）
C72目標評価コード C72MokuhyoHyoka 目標評価コード （評価に応じたポイント）
C73３６０度評価コードC73D360Code 360度評価コード（得票数に応じたポイント）
C74業務能力評価 C74GyoumuKouken 業務貢献評価コード（評価に応じたポイント）
C75 給与テーブル C75KyuyoTable 給与テーブル （｛資格・職級｝毎の号数と基本給）
C80パラメータ C80Class システムパラメータ （各種コードおよび運用パラメータ）
R11社員マスタ R11Shain 社員マスタ （社員の基本情報と最新情報）
R12総務事項 R12Somu 総務事項履歴 （社員ごとの総務事項の履歴）
R13人事異動 R13Jinji 人事異動履歴 （社員ごとの人事異動の履歴）
R14社内イベント参加R14EventSanka 社内イベント参加情報（イベントごとの社員の参加状況）
R15社内イベント R15Event 社内イベント情報 （イベント情報、年度単位に保有）
R19 保管資料 R19Shiryo 保管資料情報 （保管資料のインデックス情報）
R20評価管理 R20Hyoka 評価管理情報（昇給・夏季賞与・冬季賞与・期末賞与・360度評価、年度単位）
R21昇給賞与評価 R21ShokyuShoyo 社員ごとの評価情報（社員ごとの評価情報と給与情報、評価ポイント）
R22３６０度評価 R22D360Hyoka 360度投票情報 （投票情報、１票単位）
R23３６０度集計 R23D360Hihyoka 360度集計情報 （社員ごとの集計結果）
R24審査会エントリ R24ShinsakaiTaishosha 人事審査会エントリ情報（人事審査会へのエントリ情報と結果）
R25審査会管理 R25ShinsakaiUnyo 人事審査会運用管理 （人事審査会の会議体情報）
R26勤怠情報 R26Kintai 勤怠情報 （社員ごとの日付単位の勤怠情報⇐勤怠システムより）
R27給与情報 R27Kyuyo 給与情報 （社員ごとの月給・賞与の情報⇐給与システムより）
R28目標総括 R28Mokuhyo 目標管理統括情報 （個人ごとの目標管理の総合評価情報、半期単位）
R29目標個別 R29MokuhyoDetail 目標管理個別目標 （個人ごとの詳細目標と面談者のコメント、半期単位）
R30データ連携管理 R30DataRenkei 他システム連携管理情報 （他システムからのデータ取込み情報、月単位）
R31利用者 R31User 利用者情報 （権限・パスワード管理）
R33システム運用 R33SystemUnyo システム運用 （システムの主要な運用情報、ログイン等のメッセージ）
R41 評価集計情報 R41SumHyoka 評価結果のポイント集計情報 （人事審査会向けポイントの部門・資格ごとの集計）
R45ワークフロー R45WfCase ワークフロー （申請情報、回覧情報）
R46ワーク承認者 R46WfApproval ワークフロー （申請の承認情報）
R47ワークひな形 R47WfTemplate ワークフロー （申請のパターン）
R50 スキルマスタ R50skillMasters スキルマスタ、力量レベル
R51チーム R51Teams スキルチーム
R52チームメンバ R52TeamMembers スキルチームのメンバー
R53チーム管理 R53TeamManagements スキル台帳のチームスキル管理情報
R54チームスキル R54TeamSkills スキル台帳のチームスキル
R55社員スキル R55ShainSkills スキル台帳の社員スキル
R56 情報処理試験 R56InfoExams 情報処理試験の管理情報（未使用）
R57社員情報処理 R57InfoExamRecords 社員の情報処理受験情報
R58社員教育受講 R58EducationRecords 社員教育受講情報
R59 社員スキル管理 R59ShainManagements スキル台帳の社員スキル管理情報
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７

①データの一覧（主要な項目のみ）を表示する。１０００件程度の情報量であれば、１画面で表示する。
１画面に収まらない場合は、ページ分け（ページ番号ボタン）及び年度検索ボタンを付加するので、目的
の情報を検索できる。

②新規登録する場合、ボタン「新規登録」を押すと下の画面⑥に遷移する。必要な項目を入力し、画面下の
ボタン「新規登録」⑦を押すとデータベースに登録する。

③参照する場合は、画面右のボタン「詳細」を押すと下の画面⑥に遷移する。
④修正する場合は、画面右のボタン「編集」を押すと下の画面⑥に遷移する。必要な項目を修正し、画面下
のボタン「修正」⑦を押すとデータベースを修正する。

⑤削除する場合は、画面右のボタン「削除」を押すと削除の確認メッセージを表示するので“ＯＫ”を押すと
データベースから削除する。

①

③ ④ ⑤

②

⑥

⑦ 又は
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７

７．６ メッセージ管理

ログイン画面、メニュー画面で利用者に提供するメッセージを編集する。
①ログインメッセージ
ログイン画面で提供するメッセージを編集する。

②ログイン（スマホ）
スマートフォンから利用するケース、ログイン画面に提供するメッセージを編集する。

③メニューメッセージ
ログイン後のメニュー画面に表示するメッセージを編集する。
※スマートフォンの場合は、特定のサービスのみ提供するので、メニュー画面を表示しない。

[操作説明]
必要な項目を追加・修正し、画面右下のボタン「修正」を押すとデータベースを更新する。

７．７ Ｃ８０コード確認

システムパラメータの設定値に誤りがないかェックチを行う。
チェックは、パラメータ毎の設定値が決められた値・文字列であるかをチェックする。パラメータ間の相関チェック
は行わない。
対象コードとポイント
１２４ 超過勤務属性 コメント欄の賞与掛け率番号
２２０ ３６０度クラス 投票数の合計の一致
６２０ 資格グループ グループと集計の範囲（青色）
７００～９０３ 個別システムパラメータ：値と設定文字列のチェック
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