
人事管理システム

株式会社エムズインフォテクノ



採用



• 採用者の登録を行う。(*1)

• 採用者の社員コードを自動で採番する。 (*1)

• 採用者の名札を印刷 する。(*1、*2)

• 採用者の情報を関係各所にメールにて連絡をする。 (*2)

本システムの特徴

*1) 採用者登録【登録】

*2) 採用者登録【登録後】



採用者登録 【登録】
採用者の登録を行う。
登録時に社員コードの自動採番、名札の自動印字が行われる。

新規採用者の基本情報を
設定する。

採用者登録項目

社員ｺｰﾄﾞ

社員ｺｰﾄﾞは登録時に
自動採番される。

登録ﾎﾞﾀﾝ

名札

登録時に名札の自動印刷
が行われる。



採用者登録 【登録後】
登録後、登録内容の修正、関係各所へのメールの送信、名札の再印刷を行う事が出来る。

登録後共通マスタに管理
された関係各所へ採用者
メールを送信する。

メール送信

印刷 名札更新ﾎﾞﾀﾝ

名札が印刷される。



マスタデータ
本システムでは以下のデータベースに登録が必要になります。

マスタ名 用途 更新タイミング 必須 備考

共通 固定値、メール送信先など 必要時 ○

カレンダー 月度、日付、週№など 必要時 〇

所属 所属(部署・担当)など 必要時 ○

社員 社員ｺｰﾄﾞ、性別、生年月日など 追加・変更時 ○

社員履歴 入社日付など 追加・変更時 〇

氏名履歴 氏名、カナ氏名など 追加・変更時 〇

身体情報 ユニホームサイズなど 追加・変更時 〇

アカウント ログインユーザ、パスワードなど 追加・変更時 〇

上記マスタの詳細については、お問い合わせ下さい。



処理データ
「採用者登録」の処理には以下のデータが必要になります。

データ名 内容 更新タイミング 備考

配属履歴 配属先の情報 追加・変更時

職位ランク 職位ランクの情報 追加・変更時

上記データの詳細については、お問い合わせ下さい。



入社



• 個人情報の更新は人事ではなく、当事者が行う。(*1)

• 必須入力等の項目は背景色で判断可能。(*1)

• 雇用契約で必要となる保証人も登録することで自動に

雇用契約書の保証人が設定される。(*1)

• 通勤情報の申請・登録は人事ではなく、当事者が行う。(*2)

• 個人情報の登録状況、通勤情報の申請状況は自動に状況判定し、

管理対象者一覧の背景色を設定する。(*2、*3)

• 管理対象者一覧を確認することで状況確認が可能。

• 通勤情報の承認は管理対象者一覧から承認処理へ遷移可能。(*2)

• 個人情報を労務管理システムへの取込用のCSV出力を行う事が可能。(*4)

• 自動に新規登録、更新、退職者を行った個人情報を抽出しCSV出力が行われる。

• 労務管理システムへの取込を行うと個人情報は自動作成され、労務管理システム側

の個人情報の登録・更新・退職処理は不要となる。(*4)

本システムの特徴

*1) 個人情報登録

*2) 個人情報登録【通勤申請・承認】

*3) 個人情報【状況確認】

*4) 個人情報【CSV出力】



個人情報登録
社員の個人情報を更新する。
採用登録にて社員ｺｰﾄﾞ等、一部の内容は編集済。

個人基本情報

通勤情報

項目背景色の説明

・通勤手当等の申請・登録
が可能。



入社・退社情報

給与口座情報

配属先情報

職位ランク情報



学歴情報

家族情報

職歴情報

取得資格情報

保証人

・雇用契約書の保証人の設定

扶養

・配偶者の扶養の設定



個人情報登録 【通勤申請・承認】
個人情報登録にて通勤手当の申請を行うことが可能。当事者が申請を行う。

通勤手当(申請前)

通勤手当申請

通勤手当追加

申請

通勤手当(申請後)

通勤手当申請状況

・通勤手当申請を行うと
申請中と表示される。

・申請状況の確認が行える。

①申請追加

②申請



通勤手当申請状況

・申請中をクリックすると
承認処理が行える。

・通勤手当の申請状況を
確認することが出来る。

個人情報登録にて通勤情報の承認を行うことが可能。
通勤手当申請情報

通勤手当承認

承認
通勤手当申請状況

・通勤手当承認を行うと
確定済と表示される。

・申請状況の確認が行える。

・通勤手当の承認を行う
情報をクリックと承認
画面が起動する。

・通勤申請情報を確認して
確定ボタンを押下すると
承認が行われる。

①承認表示

②承認



個人情報登録にて通勤車両・運転免許証の申請登録を行うことが可能。当事者が行う。

通勤車両申請追加

・通勤車両申請が行われて
いるか確認することが可能。

通勤車両申請状況

免許証情報編集

通勤車両申請

運転免許証登録
確定 確定

①車両申請

②申請

①免許証登録

②確定



個人情報 【状況確認】
個人情報の登録状況等を把握することが出来る。
状況は全て自動で判断され表示される。

個人登録状況
通勤申請状況

配属先 配偶者情報

個人登録状況
背景色説明



個人情報 【CSV出力】
登録されている個人情報のCSV出力を行う事が可能。
自動に新規登録、更新、退職者の個人情報を抽出し、CSV出力は行われる。
出力されたCSVファイルを労務管理システムへ取込ことで個人情報が自動作成され、
労務管理システムへの個人情報の登録・更新は不要となる。

最新社員情報出力

・個人情報を登録・更新した
データのみＣＳＶ出力対象。

・退職者データは含まない。

最新・退職社員情報出力

・個人情報を登録・更新した
データのみＣＳＶ出力対象。

・退職者データも含む。

SYAINDATA.CSV

個人情報更新CSV

SYAINDATENEW.CSV

個人情報新規登録CSV

・新規登録の個人情報のみ

・更新、退職の個人情報のみ

労務管理システム
汎用取込

・CSVファイルの汎用取込
を行う。

・CSVファイル汎用取込にて
労務管理システム側の
個人情報が自動作成され、
個人情報の登録・更新は
不要となる。



マスタデータ
本システムでは以下のデータベースに登録が必要になります。

マスタ名 用途 更新タイミング 必須 備考

共通 固定値、メール送信先など 必要時 ○

カレンダー 月度、日付、週№など 必要時 〇

アカウント ログインユーザ、パスワードなど 必要時 〇

所属 所属(部署・担当)など 必要時 ○

資格 資格コード、資格名称など 必要時 〇

住所 都道府県、市区町村コードなど 必要時 〇

住所名称 県名、市区町村名など 必要時 〇

住所企業名称 事業所個別郵便番号など 必要時 〇

国 国番号、国名など 必要時 〇

会社 銀行の会社、支店コードなど 必要時 〇

上記マスタの詳細については、お問い合わせ下さい。



上記データの詳細については、お問い合わせ下さい。

マスタ名 用途 更新タイミング 必須 備考

社員 社員ｺｰﾄﾞ、性別、生年月日など 追加・変更時 ○

社員履歴 入社日付など 追加・変更時 〇

氏名履歴 氏名、カナ氏名など 追加・変更時 〇

住所履歴 郵便番号、住所など 追加・変更時 〇

連絡先履歴 連絡先電話番号など 追加・変更時 〇

家族情報 家族構成、保証人区分など 追加・変更時 〇

身体情報 ユニホームサイズなど 追加・変更時 〇

学歴情報 学歴など 追加・変更時 〇

職歴情報 職歴など 追加・変更時 ○

銀行情報 給与振込先銀行など 追加・変更時 〇

画像履歴 証明写真画像の格納先など 追加・変更時 〇



処理データ
「個人情報登録」の処理には以下のデータが必要になります。

データ名 内容 更新タイミング 備考

配属履歴 配属先の情報 追加・変更時

職位ランク 職位ランクの情報 追加・変更時

CSV送信管理 CSVファイル作成時点の個人情報の
保管。

追加・変更時 CSVファイルは登録・
更新等差分データのみ
作成するため。

上記データの詳細については、お問い合わせ下さい。



契約更新



• 現在の雇用契約と次回雇用契約は自動に管理される。 (*1)

• 雇用契約を作成し、提示を行うと自動に当事者に雇用契約

の承認が促される。(*2)

• 当事者が雇用契約の承認を行うと承認状況が自動に

更新される。 (*3)

• 雇用契約の承認状況、契約終了等は自動に状況判定し、

雇用契約一覧の背景色を設定する。(*1)

• 管理対象者一覧を確認することで状況確認が可能。

• 雇用契約承認後、自動に雇用契約書の印字が可能となる。 (*4)

本システムの特徴

*1) 雇用契約一覧

*2) 雇用契約【登録・提示】

*3) 雇用契約【承認】

*4) 雇用契約【承認後】



雇用契約一覧
社員個別の雇用契約の状況確認と作成が行う事が出来る。

現在の契約書

契約書印刷

次回契約書

＜現在の契約書＞
・現在社員に提示中の雇用契約書が
表示される。

・契約書欄をﾀﾞﾌﾞﾙｸﾘｯｸすると契約書
の登録・修正画面に遷移する。

・契約状況は背景色で判断可能。

＜次回契約書＞
・次回の契約更新時に必要となる
雇用契約書が表示される。

・次契約書欄をﾀﾞﾌﾞﾙｸﾘｯｸすると契約書
の登録・修正画面に遷移する。

・契約期間が迫ると背景色が変更され
契約書作成を促す。

＜契約書印刷＞
・社員の契約書印刷状態を管理する。

契約書欄背景色説明



雇用契約 【登録・提示】
雇用契約の登録・修正を行います。提示ボタンを押下すると雇用契約書が社員に提示されます。

提示

提示

契約内容

契約内容

契約書／次契約書

＜契約書／次契約書＞
・契約書／次契約書を
ﾀﾞﾌﾞﾙｸﾘｯｸすると
雇用契約書の作成画面
が表示される。

＜提示＞
・契約内容を編集し、
提示ﾎﾞﾀﾝを押下すると
雇用契約書が社員に
提示される。

雇用契約書

社員専用画面

＜雇用契約書＞
・雇用契約を提示
するとNEWが表示

②契約書提示
①契約書作成



雇用契約 【承認】
雇用契約の承認を行う。

承認内容 承認内容

保証人
保証人

雇用契約書

・ﾀﾞﾌﾞﾙｸﾘｯｸすると
雇用契約書が表示
される。

・NEW表示は
未承認を表す。

承認
承認

・承認後NEWは
表示されない。

＜承認＞
・雇用契約書を確認、編集して
承認ﾎﾞﾀﾝを押下で承認される。

社員専用画面

社員専用画面

契約書

・承認後背景色が
変更する。

・個人情報から取得
・個人情報から取得

雇用契約書

②契約書承認①契約書表示



雇用契約 【承認後】
雇用契約書の承認後、雇用契約書の印刷を行う事が可能。

印刷

印刷

印刷済

・雇用契約書の印刷を行うと
印刷済が表示される。
印刷有無を管理できる。

①契約書印刷

①契約書印刷



マスタデータ
本システムでは以下のデータベースに登録が必要になります。

マスタ名 用途 更新タイミング 必須 備考

共通 固定値、メール送信先など 必要時 ○

カレンダー 月度、日付、週№など 必要時 〇

所属 所属(部署・担当)など 必要時 ○

社員 社員ｺｰﾄﾞ、性別、生年月日など 必要時 ○

社員履歴 入社日付、退社日付など 必要時 〇

氏名履歴 氏名、カナ氏名など 必要時 〇

住所履歴 住所など 必要時 〇

家族情報 保証人など 必要時 〇

上記マスタの詳細については、お問い合わせ下さい。



処理データ
「雇用契約登録・承認」の処理には以下のデータが必要になります。

データ名 内容 更新タイミング 備考

契約書管理 雇用契約書の承認日、保証人等 追加・変更時

契約書明細 雇用契約書の雇用内容等 追加・変更時

配属履歴 配属先の情報 必要時

職位ランク 職位ランクの情報 必要時

上記データの詳細については、お問い合わせ下さい。



退職



• 退職者の登録を行う。(*1)

• 退職者の情報を関係各所にメールにて連絡をする。 (*1)

本システムの特徴

*1) 退職者登録



退職者登録
退職者の登録を行う。
関係各所に退職者のメールを送信することが出来る。

退職者の退職情報を設定
する。

退職者登録項目

更新ﾎﾞﾀﾝ

メール送信

共通マスタに管理された
関係各所へ退職者メール
を送信する。

修正ﾎﾞﾀﾝ

社員ｺｰﾄﾞに退職者の社員
ｺｰﾄﾞを入力し、修正ﾎﾞﾀﾝ
を押下すると退職者の情
報が表示される。



マスタデータ
本システムでは以下のデータベースに登録が必要になります。

マスタ名 用途 更新タイミング 必須 備考

共通 固定値、メール送信先など 必要時 ○

カレンダー 月度、日付、週№など 必要時 〇

所属 所属(部署・担当)など 必要時 ○

社員 社員ｺｰﾄﾞ、性別、生年月日など 追加・変更時 ○

社員履歴 退職日付、退職区分・方法など 追加・変更時 〇

氏名履歴 氏名、カナ氏名など 追加・変更時 〇

身体情報 ユニホームサイズなど 追加・変更時 〇

アカウント ログインユーザ、パスワードなど 追加・変更時 〇

上記マスタの詳細については、お問い合わせ下さい。



処理データ
「退職者登録」の処理には以下のデータが必要になります。

データ名 内容 更新タイミング 備考

配属履歴 配属先の情報 追加・変更時

職位ランク 職位ランクの情報 追加・変更時

上記データの詳細については、お問い合わせ下さい。


