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８．その他の機能

概要

１．ライブラリ
システムからマニュアル・ＣＳＶ取込みファイルの検索
システムに関連する追加資料の保管

２．パスワード変更と二重ログイン
パスワードの変更（運用管理者・利用者）
二重ログイン防止とロック解除

３．インターネット接続
２要素認証方式

４．スマホ機能
２要素認証方式
サポート機能（目標管理・３６０度投票）

５．グループ経営機能
事務処理の集中化（ホールディングス機能）
グループ企業間の人材交流の促進

６．クラウド無料版
ログインの流れ
目標シート画面
面談者画面
利用者情報
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８．１．ライブラリ管理
（１） 検索
①画面右上のボタン「検索」を押す。ライブラリが多い場合は、左の“種別”、“登録グループ”で絞り込み
検索ができる。
ライブラリ一覧から目的の資料をクリックすると青色反転表示する。左下のファイル名欄に青文字で
ファイル名を表示する。ダブルクリックするとファイルを開き、内容を見ることができる。

（２） 登録
②ライブラリィの登録権限は、マネージャ以上の権限および｛人事・評価・給与・総務・情報・運用｝の担当者
にある。
種別は、システムパラメータC80:190ライブラリ種別のコード300番台で管理する。追加は運用管理者に
依頼する。登録グループはC80:191登録グループで管理し、コードはフリーである。
基準日（登録する日または公開する日）、連番、種別、登録グループ、公開期間・公開範囲・コメントを設定
する。次に、参照ボタンをクリックし、PCのローカルディスクより目的のファイルを選択する。ボタン「アップ
ロード」をクリックすると、ファイル名の欄に青字で選択したファイルを表示する。
下のボタン「新規登録」をクリックすると、DB登録し右の「ライブラリィ一覧」に表示する。
「ライブラリ一覧」に表示する順は、最初に「連番」、次から「基準日」、「ファイル名」の順となります。
“種別”ごとに連番の付け方で、表示順を制御できます。

2023.6 版

①

①-1

①-2

②-1

②-2

②-3

②-4

②-5
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パスワードの管理をＤＢ上で行う場合は、以下の方法で行う。ＬＤＡＰ配下でパスワード管理を行う場合は
ＬＤＡＰの運用管理を遵守する。
①仮パスワード
社員マスタを登録後、総務事項：入社データの入社日が到来したら、早朝バッチで利用者情報を自動登録する。
この時、パスワードを自動設定する。仮パスワードは、システムパラメータC80:903仮パスワード文字列に社員
番号を付加した文字列である。８文字以上であること。
※入社後に社員マスタ、総務事項：入社データを登録する場合、そのタイミングで利用者情報および仮パス
ワードが自動設定される。

②パスワードを忘れた場合
利用者がパスワードを忘れた場合２通りの方法がある。
(1) 運用管理者が強制変更する。
特別な利用者ＩＤとパスワードでログインすると、パスワード変更画面G00Aに遷移し、社員番号を入力して
社員を確認し、仮パスワードを入力する。
運用管理者が設定した仮パスワードを利用者に通知し、利用者が正式なパスワードを③の方法で設定する。

(2) 利用者が仮パスワードを取得する。
「ログイン」ボタンの下の「ID/PSW忘れ」ボタンを押す。姓・名・生年月日（メールアドレス）を入力し、システム
から仮パスワードを受け取る。利用者が正式なパスワードを③の方法で設定する。

③利用者が変更する場合
利用者が自身でパスワード変更する場合、画面右上のログアウトの左の氏名をクリックすると、パスワード
変更画面に遷移する。画面G00Bパスワード変更で新しいパスワードを設定する。

８．２ パスワード変更と二重ログイン防止（ロック解除）

2023.6 版

(1) 特定の利用者ID/
PSWでログインする

②-1

②-2

②-3

②

各企業のロゴ等を
設定可能

(2) 姓・名・生年月日・
ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽを入力

メール送信メッセージ
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パスワード変更
①通常通りのログイン
②氏名をクリックすると「パスワード変更」を表示する。それをクリックする。
③画面G00B：パスワード変更の画面で、「新しいパスワード」を設定する。

二重ログイン防止とロック解除

本システムでは、不正防止と誤動作防止の観点から、１利用者が複数の画面で利用することを防止している。
システムが別画面（個人情報等のシステムで許可するもの）を起動するケースを除く。
①複数のWindowからログインするケース（Windowsの新規ウィンドウまたは新規セッションの利用を含む）
②１時間以内にログアウトの記録のないログイン（Windowの終了によるシステムの利用終了を含む）
①または②の状態を検知すると、１時間経過後に再度ログインするようメーッセージ（A）を表示する。
どうしても、即時利用が必要なケースは、「事前登録した携帯メールアドレス」にパスコードを通知するので
パスコードを入力し、利用を再開する。（２要素認証）
パスコード通知後、３０分以内かつ誤入力５回未満とする。

（A）のメッセージを３回表示させると、パスコード処理に移行する。

②

③

①
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８．３ インターネット接続

①設定
システムパラメータC80:902インターネットアクセスで、２要素認証（パスコード）の設定を行う。
種別コード：902
C80名称 ：インターネットアクセス
コード ：0
表示名 ：IPアドレス 例）172.80.20.50
略称名 ：YES またはNO
コメント ：表示名：ipアドレス、略称：YES ⇒ DNZプロキシアドレス（インタネット側）、

NO ⇒社内プロキシ（IPアドレス以外はインターネット側）
上記の内、表示名と略称名を設定し、それぞれの環境に応じた２要素認証を実現する。
YESのケース：表示名で設定したIPアドレス（プロキシアドレス）を２要素認証の対象とする。
NOのケース ：社内向けプロキシなどを利用する場合、設定したIPアドレスを社内からと見なし、それ以外を２要素

認証の対象とする。
２要素認証の対象となったIPアドレスからの接続には、ログイン後“パスコード”を要求する。パスコードは社員マスタ
の「携帯メールアドレス」に送信する。パスコードは、４桁～６桁の数字である。
※ VPN接続は、社内のLANと同じ扱いになるので対象外である。
※ IPアドレスの設定方法には特殊な方法もあるので、サポートに問い合わせること。

人事システムは、セキュリティレベルの高い情報を扱うので、インターネットやスマホからのアクセスはセキュリティ
対策が求められる。本システムは２要素認証方式をとる。

2023.6 版
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８．４ スマホ接続

スマホからのアクセスは全て「２要素認証」の対象となる。

①ログイン画面
②パスコード入力画面

システムから登録した携帯メールアドレスに「４～６桁の数字」を送信する
※５回間違えたらやり直し、３０経過したらやり直しとなる

③スマホ用メニュー画面

画面G61：目標面談シートへ

画面G62：目標管理
（部門内チェック）へ
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スマホ版：目標管理 （画面G61：目標面談シート）

１画面で表示する。スクロールすれば、個別目標欄やボタン（目標追加・削除・一括更新・一括更新＆MAIL）
を表示する。スマホを横にすれば、入力欄が拡大され、入力し易くなる。
①総合評価欄（上部）：社員属性、前期の目標・次期の目標の参照ボタン（◀、▶）、目標外成果、総合評価
②総合評価欄（下部）：進捗レベル、公開レベル、面談者・面談日、満足度、承認者欄

ボタン（目標追加・削除・一括更新）、個別目標欄（上部）
③個別目標欄（下部）

①

②

③

スマホを横にすれば、入力欄が
拡大し、読みやすく、入力し易く
なる

スマホを横にすれば、入力欄が
拡大し、読みやすく、入力し易く
なる
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スマホ版：目標管理 （画面G62：目標管理部門内チェック）

①部門内の目標面談シートの情報を一覧表示する。
件数：個別目標の設定件数を表示する。出向中の場合は、“出向”を表示する。
督促状況：評価担当者が督促メールを発信したときに対象となった社員に次の文言を赤字で表示する。

目標設定の督促⇒ “目標設定”、評価面談の督促⇒ “評価面談”、満足度の設定⇒ “満足度”
前期の一覧・次期の一覧の参照ボタン（◀、▶）、部門選択、全社や兼務部門の参照ボタンがある。

② 「リンク」ボタン 利用者本人の場合、画面G61目標面談シートへ遷移する。
面談者・承認者の場合、画面G61目標面談シートへ遷移する。
上記いずれでもない場合、画面G64個人情報（目標シート）へ遷移する（参照画面）。

※スマホ機能では、画面「面談者設定」はサポートしない。PC用の機能で設定をすること。

「リンク」ボタンを押すと、利用者が
“本人”、“面談者”または“承認者”
の場合は画面G61目標面談シート
へ遷移する。
その他の場合は、参照画面G64へ
遷移する。

数字は「個別目標」の設定件数、
督促状況欄は、進捗遅れの人に
対する“督促メール”の発信状況
を表示する。
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スマホ版：360度評価 （画面G41：360度評価データ登録）

①操作方法はＰＣ版と同じ。対象者一覧①-１から、
投票する社員を選択（青色リバース表示）し、
投票ボタン①-２を押す。
投票した社員を投票者一覧に表示する。

②すべての投票が終了したら、確定ボタンを押す。

①-1

①-2

②

投票する人を選択
する（青色ﾘﾊﾞｰｽ）
次に、①-2の「投票」
ボタンを押す

削除は投票した人を
選択し、黄色の「削除」
ボタンを押す

クラスごとの投票
可能数を表示する

過去3年分の自分への
投票数を表示する
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８

８．５ グループ経営機能

①設定
・システムパラメータC80:810 グループ企業機能の設定を行う。
種別コード：810
C80名称 ：グループ企業機能
コード ：0
表示名 ：ON または OFF

・画面G31「利用者管理」
①グループ企業権限を “可”にすると、グループ企業の社員全員にアクセスできるようになる。

条件： C80:810 “ON” かつ 利用者情報のグループ企業権限 “可”
※最初の１名のグループ企業権限の変更は、画面G82 マスタメンテナンスより、R31利用者の
「T31グループ企業権限」を “1” に設定する。
次に 「T31グループ企業権限」を “1” に設定した社員がログインし、画面G31「利用者管理」より
必要な社員に権限を付与する。

2023.6 版

①

・業務メニュー
トップメニューの次の画面

・・・ G10、G40、G60、G70、G75、G80
②グループ企業選択を表示するので、どの企業
の処理を行うか、選択する。
※グループ企業の一覧は

C80:900 企業名のコード：1～n の企業を表示する。
※事前に、グループ企業をC80:900に登録する。
グループ企業一覧には、略称欄に設定した名称
を表示する。
主たる企業は、コード：1 に設定する。

②

②

②



201 Copyright 2023 Ji&Ji Consulting Inc.

８

②グループ経営機能の特徴

・事務処理の集中化（ホールディングス運営）
グループ全体で一つのシステムを利用し、効率的な事務処理の実現
採用から人材育成、業務遂行を経て、評価・人事審査会・人事異動と一連の人事の業務を、グループ企業
まとめて一か所で集中管理・運営することにより、効率化を実現できる。

・グループ企業間の人事交流の促進
出向・兼務出向および出向受入れ業務を１つのシステムで実現
グループ内のＡ企業からＢ企業へ出向する手続きを、一連の流れとして容易に処理できる。ワークフローと
連携し、決裁処理を同時に実行できる。
B企業側で出向受入れ処理をすると、出向者はB企業の社員と同等に“目標管理”や“評価”の処理をできる。
出向者は事務処理の手続き・操作方法が統一化されており、業務に集中できる環境を早期に実現できる。
また、出向者の個人情報を出向前の情報（教育・取得資格・スキル・人事異動経歴など）を含めて一貫して
参照でき、的確な人員配置や担当業務の振り分けが可能となる。
積極的に人事交流を行う環境が整備できる。

・グループ内人材の活用と目標管理による価値観統一
(1) 人材活用の最大化（取得資格・スキル台帳）
グループ企業が１つの人事システムを利用することにより、資格の取得状況や保有スキルをグループ
全体で参照することが可能となる。
戦略的なプロジェクトの立ち上げや緊急時のサポート要員の選定などに役立つ。

(2) 目標管理による人材育成の重視
グループ全体で「目標管理」を実施し、定期的な面談者による助言・アドバイスが人材育成に効果的であ
るという“価値観”を醸成する。そして、グループ全体のミッションや得意分野の拡大・成長を「目標管理」
に落とし込みグループの一体化を推進する。

(3) グル－プ企業の文化の確立
グループ企業が１つの人事システムを利用することにより、評価のランクや事務の流れ人事審査会の
選考基準や進め方などグループ内で統一され、社員の交流や研修会の共同開催が行いやすくなり、新た
なグループの価値観や文化が育成される環境が整う。

業 務 人事システムのサポート機能 対応

採用 応募資料の管理・面接運営・メール発信 ×

人材育成（教育・資格・スキル） 情報登録・一覧表出力 ○

組織改編・人事異動 組織登録・人事異動 ◎

人事審査会（昇格） エントリ～会議体運営（共同開催） ◎

目標管理 目標設定～評価、グループ間面談 ◎

評価（昇給・賞与） 評価会議サポート、支給額決定 ◎

イベント（会議体・レクレーション） 出欠の記録、トレーナー・トレーニー、表彰 △

給与 ＣＳＶ取込み・評価情報（昇給・賞与の結
果）、給与明細

△

勤怠 ＣＳＶ取込み △

財務会計 ×
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８．６ クラウド無料版

①システムパターン
・ONPRE オンプレミス利用
・MULTI クラウド マルチユーザ版
・SINGLE クラウド シングルユーザ版
・PERSONAL クラウド無料版 目標管理（PC版およびスマホ版）

2023.6 版

ログイン画面
G00

ログイン前処理
（利用者登録）

G00C

ログイン前処理
（ID/PSW忘れ）

G00D
メニュー画面

G60

目標シート画面
G61

アドバイザ画面
G62

ライブラリィ
G19A

利用者情報
G00C
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①ログイン画面
下段の「初回利用登録」で、ログインIDとPSWくぉ発行する。
ログアウト処理をしないで、再度ログインすると１時間の
感覚を置いて、ログイン可能となる。

②利用者登録
青色項目すべてを設定し、ボタン「新規
登録」を押す。

③ ＩＤ／ＰＳＷ忘れ
利用者登録した氏名（姓）・氏名（名）・
生年月日を入力すると、登録したメール
アドレスにＩＤ／ＰＳＷを通知する。

メールアドレスは「ID/PSW忘れ」やログ

イン時のパスコード通知に使用するの
で、正確に入力してください。

「代行登録」にチェックを入れるとチェッ
クボックス以下の４項目を表示します。
特に「代行登録者利用者番号」は上段
の青字の項目で登録した利用者の

面談者として登録します。番号を正確
に入力してください。
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⑤目標シート画面
(1)右上のボタン「新規登録」で“総合評価欄”を作成する。次にボタン「目標追加」で“個別目標欄”を追加する。
個別目標に “タイトル” “目標”を登録したら、ボタン「一括更新」を押す。終了する場合はボタン「戻る」を押
す。

画面右側の面談者記入欄を利用する場合は、
(2) 中ほどの利用者番号・氏名に面談を実施してくれる人の利用者番号と氏名（姓のみでもOK）を入力し、ボタ
ン「面談者設定」を押す。最大３名まで設定できる。

(3)設定した面談者を総合評価欄に表示する
(4) 設定した面談者が不要になった場合は 「面談者クリア」ボタンを押す。すべての面談者をクリアする。
面談者を設定した場合は、この画面から戻るとき、最下段のボタン「一括更新＆メール」を押すと更新した旨の
メールを面談者に送信する。

④メニュー画面
ログイン後、メニュー画面を表示する。目的の処理を選択する。

(1)

(2)

(3)

(4)
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⑥アドバイザ画面
１人以上の面談シートにアドバイザ設定があれば、面談者一覧に表示する。リンクボタンを押すと画面G61
に遷移し、面談者記入欄の入力が可能である。また、本人と面談者間のメールのやり取りが可能となる。

⑦利用者画面
ログイン時に設定した利用者情報を修正することができる。戻る場合は、画面上部の「トップメニュー」を押す。
①パスコード要不要：ログイン時に要求するパスコード入力を回避できる。但し、パスワードの管理を厳格に
する必要がある。②利用パターンは、「引きこもり」を選択すると画面「G61 目標シート」で入力欄に表示する
ガイダンスや勧奨メールが「引きこもり」専用となる。③個別目標追加は、半期（６カ月）・毎月・毎週があり、
個別目標を追加する周期を指定する。周期に応じてシステムから本人へ「勧奨メール」を送信する。

データ削除機能（利用休止・利用終了）
データの削除機能を利用する場合は、①の都道府県欄に“削除”の２文字をセットし、ボタン「修正」をクリック
すると右側の画面となり、ボタン「目標シート削除」とボタン「全データ削除」を表示する。
目標シート削除：画面「G61目標シート」で登録したすべてのデータを削除する。削除後、ログイン可能。
全データ削除：システムに登録されたすべてのデータを削除する。削除後、ログイン不可。

①

②

③

④

⑤ ⑥
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８

⑧ライブラリィ
システムの利用方法（マニュアル等）をダウンロードできる。右のライブラリィ一覧より目的のファイルを選択し
左下のファイル名（青字）をクリックするとダウンロードできる。
戻る場合は、画面上部の「トップメニュー」を押す。
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