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全体概要図 基本的な考え方
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社員情報を一元化、人材の戦略的な活用まで、幅広い業務をサポートします。

人事業務

情報照会 定型／自由帳票

検索処理 発令業務

社員情報管理

＋

教育研修情報 労働契約情報連絡先情報

自由設定情報
1～10

賞罰情報 自己申告情報

休職情報 学歴情報

前職情報

家族情報 考課情報 取得資格情報

人事基本情報 住所情報 職制情報 兼任情報

自由項目設定 組織図 辞令発行 データセキュリティ 項目セキュリティ

製品モデル別オプション機能

ワークフロー

ドキュメント管理

給与管理機能 人事管理機能
会計連携
オプション

有給付与
オプション

源泉票データ
作成オプション

遡及計算
オプション

社保エース連携
オプション

人事情報複数社管
理オプション

ドキュメント管理
連携オプション

申請承認
オプション

ベーシック（人事） － ○ － － － － － － オプション オプション

スタンダード ○ ○ 標準 標準 標準 オプション オプション オプション オプション オプション

プレミアム ○ ○ 標準 標準 標準 標準 標準 標準 標準 標準

※ドキュメント管理連携オプションにはeValue NS 2nd Edition ドキュメント管理、申請承認オプションにはeValue NS 2nd Edition ワークフローが必要です。 ※申請承認オプションはネットワーク版のみ対応します。

※SMILE V ドキュメント管理と連携する場合は、SMILE V ドキュメント管理モジュールが必要です（連携オプションは不要です）。

※SMILE V ワークフローと連携する場合は、SMILE V ワークフローモジュールが必要です（連携オプションは不要です）。 ※SMILE V ワークフロー、SMILE V ドキュメント管理との連携はネットワーク版のみ対応します。
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管理できる人事情報

人事基本情報

人事管理機能

氏名・生年月日など、基本的な情報を登録します。登録データは、給与計算時で利用する社員マスターに
更新されます。社員の顔写真を添付し、利用することも可能です。（BMP形式またはJPEG形式）

人事基本情報保守

各情報には自由項目を最大
10項目まで設定できます。
項目の属性（文字・日付など）
を自由に設定し、利用できます。

社員台帳

社員情報照会

人事基本情報のほか、住所、所属などの情報が1画面で確認
できます。添付された顔写真などの画像も表示されます。

人事基本情報保守［一覧］

社員台帳に出力する情報
（学歴情報や前職情報な
ど）と出力行数は選択する
ことができます。

特定の項目を一括で修正し
たい場合は、一覧型の画面
で編集することができます。
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管理できる人事情報

職制情報

人事管理機能

社員の異動や昇格・昇進の情報を管理します。
時系列でデータを管理しているので、出力基準日時点での情報で帳票作成が可能です。

所属や役職などの情報を履歴管理できます。
分類要素0～9は自由に設定できます。

職制情報保守 組織履歴台帳

差替え

組織情報保守

組織情報も履歴管理をしており、
いつでも当時の組織名を表示できます。

4



人事給与

Copyright©2019 OTSUKA CORPORATION All Rights Reserved.

管理できる人事情報

取得資格情報

人事管理機能

社員の取得した資格の情報を管理できます。
有効期間のある資格は失効日を管理したり、
合格証書などの画像を紐付けることもできます。

取得資格情報保守

公的資格取得一覧表

差替え

教育研修情報

どのような研修を受講したか確認できます。

教育研修記録台帳

社員が受講した教育･研修情報を管理します。
各社員の受講状況などが確認できます。

教育研修情報保守

各資格の保持者を把握できます。業務に必要な資格を
持っている社員を抽出し、利用できます。

スキャナーなどで読み込まれた資格認定証の画
像データをあわせて管理できます。
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管理できる人事情報

労働契約情報

人事管理機能

従業員との労働契約情報を管理し、労働条件通知書や在職証明書、退職証明書などの届出書を出力できます。

労働契約情報保守

（※厚生労働省のモデル様式に準じたレイアウトで出力されます。）

正社員、パート、アルバイトなど雇用
形態ごとに労働契約のパターンを
登録しておくことができます。

労働契約パターンマスター保守

在職証明書

登録した労働契約情報は自由帳票でも利用可能で、
雇用契約完了間近の社員の一覧を出力するなど、雇
用契約業務の効率化を図ることができます。

住宅ローン契約や
幼稚園・保育園への
入園の際などに利用

労働条件通知書

雇用契約締結
時に必要

労働者が請求し
た場合には
交付が必要

退職証明書
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管理できる人事情報

自由設定情報

人事管理機能

定型で用意されている情報以外に管理したい情報は、自由設定情報を利用します。
最大10種類、各情報40項目まで管理できます。

自由項目設定 自由設定情報保守（例：健康診断）

履歴管理を行う場合、
期間管理、日付管理、連番管理、
しない、から選択できます。

例） 社員の健康診断受診履歴を管理します。

労働安全衛生法で社員の健康の保持増進のための措置が定められるなど、
企業にとっては履歴の管理が必須のものとなっています。

数字や文字、年月日や画像など、
管理する項目の属性を指定できます。
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多彩な出力帳票

定型帳票

人事管理機能

さまざまな定型帳票を用意しています。
更に必要に応じて出力項目を設定できる自由帳票を利用できます。

人員構成表

労働者名簿

組織ごとに人員計や平均年齢、平均勤続年数などが一覧で確認できます。
組織変更や人員配置変更の参考資料という活用も可能です。

労働基準法で3年間の保管が義務付けられている労働者名簿も、過去に遡って
出力できます。（履歴欄に出力する情報と出力行数は選択が可能です。）

プレビューデータに
加工ができます。
・「四角形」「楕
円」「矢印」「線」
および「文字列」
を配置できます。
・選択した範囲の
文字を塗りつぶす、
マスキング機能が
利用できます。

8

社員台帳

組織履歴台帳

考課履歴台帳

定期身上書

出身校一覧表

組織別電話帳

人員構成表

労働者名簿

公的資格取得一覧表

教育研修記録台帳

退職者一覧表

定年到達予定者一覧

労働条件通知書

労働条件通知書兼雇用契約書

在職証明書

退職証明書
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多彩な出力帳票 人事管理機能

複数PDFファイルの作成
定期身上書と労働条件通知書は、社員単位にPDFファイルを複数に分けて出力することができます。

【 複数PDF出力の対象となる帳票 】
・定期身上書
・労働条件通知書

社員単位にPDFを
出力します。

定期身上書_秋葉 政弘殿.PDF

定期身上書_天野 千代子殿.PDF

定期身上書_浅香 静江殿.PDF

9
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多彩な出力帳票

自由帳票

人事管理機能

標準で提供している帳票以外に、簡単な操作で新たな帳票を設計できます。
何かの候補者を抽出する場合や、新たな手当を支給する対象者の確認など、さまざまな用途に対応できます。
例） 新プロジェクト候補者一覧、子供手当支給対象者一覧、研修対象者（資格Ａ保持＆資格Ｂ未保持者）一覧

自由帳票（パターン作成） 自由帳票出力例①

自由帳票出力例②

条件にはAND条件とOR条件を組合せたり、
条件に合うデータが登録されていない社員を
抽出するNOT条件や（ ）を指定することができます。

1行目：資格コード＝000102
2行目：資格コード＝000101（Nを指定）

資格コード000102を保持し、かつ
資格コード000101を保持していない
社員を出力します。

給与管理機能を利用している場合、給与の情報を利用して、
「残業を60時間以上の社員だけを抽出する」という設定も可能です。

10
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データの活用

検索処理

人事管理機能

さまざまな場面で必要となる情報が違う人事管理において、大変有効なのが検索処理です。条件と出力する
項目を自由に指定して検索できるので、提出資料の元データにしたり、何かの選出の際の基礎データとして
利用したりと、さまざまな用途で活用できます。

検索処理 項目選択

検索結果

検索結果をダブルクリックすると社員の
詳細情報を確認することができます。

検索結果は顔写真つきで印刷したり、
表計算ソフトに貼り付けて出力する
ことも可能です。

役職コードが010006または010007でかつ
勤続年数5年以上の社員が出力できます。

条件にはAND条件とOR条件を組合せたり、条件に合うデータが登録されていない
社員を抽出するNOT条件や（ ）を指定することができます。
給与管理機能を利用している場合、検索処理も自由帳票と同様に人事情報に
加え、給与明細情報が利用できます。

1行目：役職コード＝010006
2行目：役職コード＝010007（ORを指定）
3行目：勤続年数≧5年
と指定し、1行目と2行目をカッコで閉じます。

検索処理 条件指定

11
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過去の組織図を作成できます。

画面出力で選択した一部の組織のみを
Excelに貼りつけることもできます。

組織図

人事管理機能データの活用

組織図に出力させたい項目を指定することができます。
出力した組織図は画面上で確認するほか、Excelへの出力も可能です。

組織図 条件指定

画面出力

Excelに枠がついた形式で出力されます。

組織図 項目選択

12
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発令処理

人事管理機能発令業務・辞令発行

昇進、昇格、人事異動、組織改編に関する一連の作業を行い、辞令の交付や各情報への更新を行うことが
できます。最大10パターンの組織情報、社員の発令情報を登録を行い、各パターンの発令情報を元に比較検討する
シミュレーションを行うことができます。

発令職制情報登録

発令組織情報登録 1枚の辞令に職制情報・兼任情報の両方の情報を出力することが可能です。

汎用紙にイメージファイル（EMF）を使用して出力する方法と、Microsoft 
Word に出力する方法があります。

辞令発行例

辞令発行対象者一覧表

発令業務を行っていない場合でも、随時、職制情報・兼任情報をもとに
異動辞令（異動・昇格など）を発行することができます。

13
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SMILE V ワークフロー連携 ※ SMILE V ワークフローが必要です。

申請処理＜SMILE V ワークフロー＞

●人事諸届承認で提供される申請フォーム●

・ 扶養家族変更届 ・ 住所変更届
・ 結婚届 ・ 離婚による配偶者状況変更届
・ 退職届 ・ 保有資格追加登録申請
・ 自己申告

承認後

住所情報保守

ワークフローと連携することで、紙での申請を人事給
与システムに転記する、といったデータの二重登録の
手間やミスを削減できます。

連携ソリューション

人事諸届承認

結婚届や住所変更届などSMILE V ワークフローの各種人事諸届の内容を
SMILE V 人事給与に反映させることができます。

14

※ eValue NS2 ワークフローでも同様の連携が可能です（要連携オプション）。

・更新対象とするデータの日付（住所変更日付など）を指定して、
『SMILE V 人事給与』の人事データや給与データを一括更新します。
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SMILE V ドキュメント管理連携

人事基本情報保守

SMILE V ドキュメント管理

●文書と関連付けることができる人事情報●

人事基本情報 住所情報 職制情報 兼任情報 前職情報 家族情報 考課情報

取得資格情報 賞罰情報 自己申告情報 休職情報 学歴情報 教育研修情報

連絡先情報 労働契約情報 自由設定情報1 ～ 10

※1人の社員について、情報の種類ごとに1件の文書と関連付けられます。

連携ソリューション

ドキュメント管理連携

人事基本情報等の各情報と、SMILE V ドキュメント管理の文書
（デジタルファイル化された各社員の履歴書、業務経歴書、資格合格証等）を
関連付けて管理することができます。

15

※ SMILE V ドキュメント管理が必要です。

※ eValue NS2 ドキュメント管理でも同様の連携が可能です（要連携オプション）。
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例）係長以下しか
参照できない

社長や役員など実務者以外が社員のデータを参照
する場合、照会専用の画面を利用できます。

データセキュリティ

共通機能セキュリティ機能

登録画面での操作ミスによるデータ変更や削除のリスクを防止するため、照会専用の画面を用意しています。
また、組織や所属、分類（ 役職 ・雇用区分 ・ 勤務地など）を利用して、社員データの入力・参照を制限できます。

人事基本情報照会 人事組織セキュリティ設定 人事分類セキュリティ設定

セキュリティで利用できる分類は
導入時に選択することができます。

項目セキュリティ

項目セキュリティでは、給与または人事の項目ごとに入力の可・不可、参照の可・不可を設定することができます。ログインするユーザーまた
はグループごとに設定可能です。

※このページで紹介している以外にも
「プログラムの起動制限」や
「印刷・クリップボードコピーの制限」 などの
セキュリティ機能をご用意しています。

入力・参照共に可

項目セキュリティ設定

※マスター照会画面は、SMILE V共通機能になります。

例）自分が所属している
第1事業部のみ
参照可能とする

項目ごとに入力の可・不可、
参照の可・不可を設定する
ことができます。

参照不可

入力不可・参照可

内容値は表示はされますが、
入力できません。

※人事情報保守および一覧型の入力処理、
一覧型のマスター登録では、項目自体が非表示となります。

内容値は参照できません。
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共通機能主要スペック
●共通項目

項目 タイプ／桁数

社員コード 数字、英数カナ6,8桁

氏名 全角12桁（半角24桁）

ローマ字氏名 半角48桁

住所 全角24桁（半角48桁）×2

郵便番号 半角10桁

電話番号 半角15桁

健保証番号 数字8桁

厚生年金整理番号 数字8桁

携帯電話番号 半角15桁

ｅメール／携帯メールアドレス 半角256桁

分類コード 数字、英数カナ6,8桁

分類名称 全角16桁（半角32桁）

続柄コード 数字2桁

続柄名称 全角3桁（半角6桁）

項目 タイプ／桁数

考課パターンコード 数字6桁

考課パターン名称 全角16桁（半角32桁）

公的資格コード 数字6桁

公的資格名称 全角25桁（半角50桁）

採用区分 数字2桁

採用区分名称 全角10桁（半角20桁）

賞罰コード 数字6桁

賞罰名称 全角16桁（半角32桁）

職業コード 数字2桁

職業名称 全角10桁（半角20桁）

通勤手段コード 数字2桁

通勤手段名称 全角16桁（半角32桁）

都道府県コード 数字2桁

都道府県名称 全角6桁（半角12桁）

発令区分 数字2桁

発令区分名称 全角6桁（半角12桁）

理由コード 数字6桁

理由名称 全角16桁（半角32桁）

路線コード 数字6桁

路線名称 全角16桁（半角32桁）

労働契約パターンコード 数字6桁

労働契約パターン名称 全角20桁（半角40桁）

※組織階層は9階層までになります。

●人事管理項目

項目 タイプ／桁数

雇用会社コード 数字2桁

雇用会社名称 全角20桁（半角40桁）

組織コード 数字、英数カナ6,8桁

正式組織名称 全角32桁（半角64桁）

学部コード 数字6桁

学部名称 全角16桁（半角32桁）

学歴コード 数字2桁

学歴名称 全角10桁（半角20桁）

学科コード 数字6桁

学科名称 全角16桁（半角32桁）

学校コード 数字6桁

学校名称 全角16桁（半角32桁）

業種コード 数字6桁

業種名称 全角16桁（半角32桁）

血液型コード 数字2桁

血液型名称 全角6桁（半角12桁）

研修コード 数字6桁

研修名称 全角16桁（半角32桁）

考課項目コード 数字6桁

考課項目名称 全角16桁（半角32桁）

考課分類コード 数字6桁

考課分類名称 全角16桁（半角32桁）
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人事給与 出力帳票

4.人事管理帳票

社員台帳

組織履歴台帳

考課履歴台帳

定期身上書

公的資格取得一覧表

教育研修記録台帳

退職者一覧表

定年到達予定者一覧表

出身校一覧表

組織別電話帳

人員構成表

労働者名簿

労働条件通知書

労働条件通知書兼雇用契約書

在職証明書

退職証明書

自由帳票

検索処理（顔写真印刷）

辞令

辞令発行対象者一覧表

5.人事社員情報帳票

人事社員情報リスト

組織情報リスト

社員コード使用状況確認リスト※

6.発令業務帳票

辞令（発令）

発令対象者一覧表

発令人員構成表

※社員コード使用状況確認リストは、人事情報複数社管理機能を使用する場合に出力できます。

※ 帳票サンプル集順

《基本システム》

人事管理機能帳票

人事管理機能帳票

人事管理機能帳票

18

参考


