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新人事システム操作マニュアル

担当部署 経営管理本部人事総務部

周知日 2019年5月20日

2019年5月より全従業員向けに人事システムの開設および、各種人事関連申請の
Web化等を開始します。

人事システムを活用することで、人事関連申請の効率化を見込んでおります。
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はじめに

2019年5月度支払給与分より、人事システムにて給与明細確認をすることができます。
また、2019年6月より人事システムをご利用いただきます。
人事システムでは、本人情報照会、事務手続申請をすることができます。

まず、人事システムにログインし、本人情報照会を行ってください。
閲覧情報に不足や変更がある場合、または今後以下情報について変更が発生しましたら、
人事システムから申請してください。
＜対象情報の申請＞
・氏名変更
・住所変更
・家族変更（家族の増減）
・税情報変更（寡婦、勤労学生）
・口座変更
・退職届 ※7月より運用開始予定
・慶弔見舞金申請 ※7月より運用開始予定

※ジョブカンWFの上記の重複する届け出は6月末日を以って閉鎖予定です。
※変更した情報は、所定の承認者による承認後に反映されます。
※税情報・口座の変更は、申請・承認タイミングによっては翌月給与からの反映となります。
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１．人事システム（１／３） 〜ログイン⽅法
ポータルサイトへのログイン用URLは、「個人のプライベートメールアドレス」に配信されます（※1）。
ログイン時に使用するIDは社員番号、初回パスワードは配信メールに記載がございます。

※1 メール配信日時は5月20日(月)0:30〜3:00です。
宛先は、個人プライベートメールアドレスです。
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１．人事システム（２／３） 〜ログイン⽅法（初回パスワード変更）

人事システム初回ログイン時には、パスワード変更が必要となります。
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…社員番号
…配信メール記載のパスワード

ログイン後にパスワード有効期限切れの案内
が表示されますので、「OK」を押下して、パ
スワード変更画面に進んでください。

人事システムトップ画面に遷移
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１．人事システム（３／３） 〜概要

給与明細や本人情報の閲覧、事務手続申請を人事システムから実施していただきます。

① ②

③

①各種メニュー
ー本人情報照会 ：ご自身の身上情報が閲覧できます。
ー事務手続申請 ：身上に係る変更・追加の申請ができます。
ー給与明細 ：給与明細（2019年5月分の5月24日より）、

源泉徴収票(2019年分より)を閲覧できます。

②システムメンテナンス情報
：本サイトのメンテナンス情報を配信します。

③インフォメーション
：管理部門から従業員向けの報知を掲載します。

④
・リンク集

：管理部門より指定したリンクが掲載されます。

・ドキュメント集
：管理部門より指定したドキュメントが参照できます。

④
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2．2019年5月度以降の支払分に関する給与明細

＜注意点＞
13ヶ月の閲覧期限がありますので、過去分の閲覧が必要な⽅は、ご自身で定期的にPDFダウンロー
ド・ 保管することをお勧めします。

給与・賞与明細書、源泉徴収票をWeb画面から閲覧・PDFダウンロードが可能です。閲覧期間は直近
支給分＋過去12ヶ月分（計13ヶ月分）となります。
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3．本人情報照会
人事システムに保管されているご自身の身上情報を閲覧できます。変更申請する際の参考情報にして
ください。

※5月31日までに人事総務部にて一括登録
します。少々お待ちください。
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4．事務手続申請（１／５） 〜メニュー
ご自身で各種身上に関わる変更を申請することができます。
承認フローは「ご自身⇒管理部門」となります。

①氏名変更 ：ご自身の氏名変更申請

②住所変更 ：ご自身の住所変更申請

③家族変更 ：ご家族の追加、扶養情報等の変更申請

④税情報変更 ：所得税反映のための税情報の変更申請
(寡婦、勤労学生 など）

⑤口座変更 ：給与または賞与の振込口座の変更申請
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4．事務手続申請（２／５） 〜申請⽅法
申請画面では現在システム登録されている情報が表示されます。（例：住所変更であれば現住所）
現情報から変更したい箇所のみ修正を行い「確認」を押下、確認画面で申請内容を確認し申請してく
ださい。

申請画面 確認画面

「確認」を押下すると、
確認画面に遷移します。

「申請」を押下すると、
承認者へ承認依頼が行わ
れます。
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4．事務手続申請（３／５） 〜家族情報変更と追加
申請書式『家族変更』から家族情報を変更できます。「対象選択」を押すと現在登録されている家族
情報が表示されますので、変更したい⽅を選択してください。新たに家族を追加したい場合は、対象
を選択せずに記入願います。
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4．事務手続申請（４／５） 〜ヘルプ情報の表示
「 」を押すとヘルプ情報がポップアップされます。
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4．事務手続申請（５／５） 〜承認

承認者は、事務手続申請メニューより承認をお願いいたします。
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数字を選択すると、承認一覧
画面に遷移します。 申請書式を選択すると、申請内容を

確認できます。

申請内容を確認後、承認または差戻
を選択して下さい。
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５．推奨環境

従業員ポータルサイトの推奨環境は以下のとおりです。
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【パソコン利用時】

OS Windows 7, Windows 8.1, Windows 10, Mac OS X

ブラウザ Windows：Internet Explorer 11, Microsoft Edge, Mozilla Firefox ESR版, Google Chrome
Mac OS：Safari 10 〜 11, Mozilla Firefox ESR版, Google Chrome

その他 Adobe Reader XI(11), Adobe Acrobat Reader DC
Microsoft Excel 2010, Microsoft Excel 2013

【スマートフォン利用時】 ※給与明細のみ対応

OS iOS 10 〜 11, Android 6.0 〜 8.1

ブラウザ iOS：Safari
Android：標準ブラウザ(初期搭載されているブラウザ), Google Chrome

その他 iOS：Adobe Reader for iOS
Android：Adobe Reader for Android


