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最初最初最初最初におにおにおにお読読読読みくださいみくださいみくださいみください    

 

  『じんじ屋エール』を使用するには、データファイルを用意しなければなりません。新しいデータ

ファイルを作り、会社指定でデータファイルを指定してください。 

 

  トレーニング用にサンプルデータが組み込まれています。実際の画面を見ながら“じんじ屋エー

ル”の機能を確認することができます。 

 

［サンプル 25］ 

●配分設計・配分実行のサンプルデータを登録しています。 

●各算定方式による設計方法を確認することができます。 

●説明会等の資料として活用することもできます。 
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基本システム 

ファイルファイルファイルファイル操作操作操作操作    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新新新新しいしいしいしいデータファイルデータファイルデータファイルデータファイルをををを作作作作るるるる    

 

 

1 [ファイル]メニューの[新規作成]をクリックします。 

2 会社名を入力して[作成]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

Memo 

■[…\Jinjiya\Data]の中にデータ名のフォルダが作成され、その中に[データ名××]といういくつ

かのデータファイルが作成されます。 

■同じ名称のデータファイルは作成できません。[登録済のデータ]を参照してください。 

■原則としてデータファイル名の変更はできません。どうしても変更したい場合は、ウィンドウズ画

面の[マイコンピュータ]をダブルクリックし、データファイルのあるドライブを右クリックして[エクスプロ

ーラー]をクリックします。データ名を変更するには、[…\ Jinjiya \Data]の下にある対象フォルダ名

とフォルダの中にあるすべてのファイル名を変更してください。 



 - 7 - 

処理処理処理処理するするするする会社会社会社会社をををを指定指定指定指定するするするする    

 

 

1 [ファイル]メニューの[会社指定]をクリックします。 

2 会社名を選択して[指定]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

Memo 

■会社を指定すると左下に会社名が表示され、[メニュー画面]が表示されます。 

■初めて使用するときはサンプルデータを選択し、操作手順の確認をしてください。 

 

 

 

データファイルデータファイルデータファイルデータファイルをををを削除削除削除削除するするするする    

 

 

1 [ファイル]メニューの[会社削除]をクリックします。 

2 会社名を選択して[削除]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

Memo 

■会社名のフォルダ及びその中のすべてのファイルが削除されます。 
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データファイルデータファイルデータファイルデータファイルををををバックアップバックアップバックアップバックアップするするするする    

 

 

1 [ファイル]メニューの[バックアップ]をクリックします。 

2 バックアップ元の[選択ボックス▼]を押してバックアップ元データ（会社

名）を選択します。 

3 バックアップ先の[選択ボックス▼]を押してバックアップ先ドライブを選択

します。通常は本システムのあるドライブを選択します。 

4 [OK]ボタンを押すと、バックアップを開始し、バックアップが正常に終了

すると自動的にメニュー画面に戻ります。 

 

Memo 

■バックアップ先ドライブに本システムのあるドライブ（例えばＣドライブ）を選んだ場合は[…

\Jinjiya\BackupDB]の下にコピーされます。また、他のドライブを選んだ場合はルートディレクトリに

コピーされます。 

■バックアップは次の方法でも可能です。 

ウィンドウズ画面の[マイコンピュータ]をダブルクリックし、データファイルのあるドライブを右クリック

して[エクスプローラー]をクリックします。[…\Jinjiya\Data]の下にある対象フォルダを右クリックして

[コピー]をクリックします。同様の方法でバックアップ先ドライブを開き、右クリックして[貼り付け]をク

リックします。 

■リストアをする場合は、次の方法で行います。 

ウィンドウズ画面の[マイコンピュータ]をダブルクリックし、バックアップデータファイルのあるドライブ

を右クリックして[エクスプローラー]をクリックします。対象フォルダを右クリックして[コピー]をクリック

します。同様の方法でリストア先ドライブを開き、[…\Jinjiya\Data]のところで右クリックして[貼り付

け]をクリックします。 
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データファイルデータファイルデータファイルデータファイルをををを最適化最適化最適化最適化するするするする    

 

 

1 [ファイル]メニューの[最適化]をクリックします。 

2 データベース最適化画面で、データ名を選択して[最適化]ボタンをクリッ

クします。 

 

Memo 

■レコードの登録や削除を繰り返すうちに、データファイルはどんどん肥大

してきます。定期的にデータファイルの最適化を行うことで、データファイル

の肥大化を防ぐことができます。 

■対象フォルダ内のすべてのデータファイルを最適化します。 

 

 

 

パスワードパスワードパスワードパスワード    

 

 

◇パスワードを設定する 

1 [ファイル]メニューの[パスワードの設定]をクリックします。 

2 パスワードの設定画面で、パスワードを入力して[ＯＫ]ボタンをクリックし

ます。 

 

◇パスワードを変更する 

1 [ファイル]メニューの[パスワードの設定]をクリックします。 

2 パスワードの設定画面で、新しいパスワードを入力して[ＯＫ]ボタンをクリックします。 

 

◇パスワードを解除する 

1 [ファイル]メニューの[パスワードの設定]をクリックします。 

2 パスワードの設定画面で、パスワード入力欄を空欄にして[ＯＫ]ボタンをクリックします。 

 

◇パスワードを忘れた場合 

パスワードを忘れてしまった場合は、パスワード解除用の特別パスワードを用意しています。 

当社にお問い合わせください。 

 

Memo 

■パスワードを設定すると、[じんじ屋エール]の[メニュー画面]が開く前に

[ログオン]が表示されます。 
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基本システム 

会社情報会社情報会社情報会社情報    

    

    

会社情報会社情報会社情報会社情報をををを設定設定設定設定するするするする    

 

 

1 会社名を入力します（半角 40 字以内）。あらかじ

め新規作成で設定したフォルダ名が登録されていま

す。他の項目は必要に応じて設定します。 

2 [更新]ボタンをクリックします。 

 

 

Memo 

■[会社名] は必須入力項目です。その他は空欄でもかまいません。 

■自由マスタ 1～自由マスタ 5 を設定すると、設定した名称で各種マスタメニュー画面に表示され、

賃金体系等で活用することができます。 

■複数の関連会社等について同一の賃金体系等を導入する場合は、会社名欄に企業グループ

名を登録し、会社名は所属大で設定します。 

■会社名は出力帳票に表示されますので正式名称を登録します。 

■設定内容を変更する場合は各欄に上書きし、[更新]ボタンをクリックします。 
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基本システム 

各種各種各種各種マスタマスタマスタマスタ    

 

 

社員区分社員区分社員区分社員区分をををを設定設定設定設定するするするする    

 

 

◇社員区分を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[社員区分]欄、[設定年月日]欄にそれ

ぞれ入力します。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇社員区分を変更する 

1 画面下の矢印で変更する社員区分に合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[社員区分]欄、[設定年月日]欄で変更する部分を上書きします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇社員区分を削除する 

1 画面下の矢印で削除する社員区分に合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■社員区分は異動履歴等で選択しますが、[設定年月日]により表示項目が自動的に制限されま

す。 

（例）異動履歴の異動日 2002/4/1 の場合 

正社員 （設定年月日 2000/4/1） → 表示 

パートタイマー （設定年月日 2002/5/1） → 非表示 

■社員区分を変更すると、その社員区分が登録されたデータの社員区分も連動してすべて変更さ

れます。 

■社員区分を削除すると、その社員区分が登録されたデータがすべて削除されます。 
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所属大所属大所属大所属大をををを設定設定設定設定するするするする    

 

 

◇所属大を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[所属大]欄、[設定年月日]欄にそれぞ

れ入力します。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇所属大を変更する 

1 画面下の矢印で変更する所属大に合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[所属大]欄、[設定年月日]欄で変更する部分を上書きします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇所属大を削除する 

1 画面下の矢印で削除する所属大に合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■所属大は異動履歴等で選択しますが、[設定年月日]により表示項目が自動的に制限されます。 

（例）異動履歴の異動日 2002/4/1 の場合 

総務部 （設定年月日 2000/4/1） → 表示 

開発部 （設定年月日 2000/4/1） → 表示 

技術部 （設定年月日 2002/5/1） → 非表示 

■複数の関連会社等について同一の賃金体系等を導入する場合は、所属大に会社名を登録しま

す。 

<参考> 会社情報を設定する 

■所属大を変更すると、その所属大が登録されたデータの所属大も連動してすべて変更されま

す。 

■所属大を削除すると、その所属大が登録されたデータがすべて削除されます。 
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所属小所属小所属小所属小をををを設定設定設定設定するするするする    

 

 

 

 

リストの中から[所属大]を指定して「次へ」ボタンをク

リックすると所属小の設定画面が開きます。 

 

 

 

 

◇所属小を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[所属小]欄、[設定年月日]欄にそれぞ

れ入力します。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇所属小を変更する 

1 画面下の矢印で変更する所属小に合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[所属小]欄、[設定年月日]欄で変更する部分を上書きします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇所属小を削除する 

1 画面下の矢印で削除する所属小に合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■所属小は必須設定ではありません。設定する場合は異動履歴等で選択しますが、[設定年月日]

により表示項目が自動的に制限されます。 

（例）異動履歴の異動日 2002/4/1 の場合 

設計課 （設定年月日 2000/4/1） → 表示 

計測課 （設定年月日 2002/5/1） → 非表示 

■所属小は、所属大の項目毎に設定します。 

■Code は所属大が異なる場合でも重複して登録することはできません。 

■所属小を変更すると、その所属小が登録されたデータの所属小も連動してすべて変更されま

す。 

■所属小を削除すると、その所属小が登録されたデータがすべて削除されます。 
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役職役職役職役職をををを設定設定設定設定するするするする    

 

 

◇役職を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[役職]欄、[設定年月日]欄にそれぞれ

入力します。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇役職を変更する 

1 画面下の矢印で変更する役職に合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[役職]欄、[設定年月日]欄で変更する部分を上書きします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇役職を削除する 

1 画面下の矢印で削除する役職に合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■役職は異動履歴等で選択しますが、[設定年月日]により表示項目が自動的に制限されます。 

（例）異動履歴の異動日 2002/4/1 の場合 

部長 （設定年月日 2000/4/1） → 表示 

課長 （設定年月日 2000/4/1） → 表示 

主任 （設定年月日 2002/5/1） → 非表示 

■役職を変更すると、その役職が登録されたデータの役職も連動してすべて変更されます。 

■役職を削除すると、その役職が登録されたデータがすべて削除されます。 
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職種職種職種職種をををを設定設定設定設定するするするする    

 

 

◇職種を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[職種]欄、[設定年月日]欄にそれぞれ

入力します。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇職種を変更する 

1 画面下の矢印で変更する職種に合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[職種]欄、[設定年月日]欄で変更する部分を上書きします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇職種を削除する 

1 画面下の矢印で削除する職種に合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■職種は異動履歴等で選択しますが、[設定年月日]により表示項目が自動的に制限されます。 

（例）異動履歴の異動日 2002/4/1 の場合 

営業 （設定年月日 2000/4/1） → 表示 

技術 （設定年月日 2002/5/1） → 非表示 

■職種を変更すると、その職種が登録されたデータの職種も連動してすべて変更されます。 

■職種を削除すると、その職種が登録されたデータがすべて削除されます。 
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コースコースコースコースをををを設定設定設定設定するするするする    

 

 

◇コースを追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[コース]欄、[設定年月日]欄にそれぞ

れ入力します。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇コースを変更する 

1 画面下の矢印で変更するコースに合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[コース]欄、[設定年月日]欄で変更する部分を上書きします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇コースを削除する 

1 画面下の矢印で削除するコースに合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■コースは必須設定ではありません。設定する場合は異動履歴等で選択しますが、[設定年月日]

により表示項目が自動的に制限されます。 

（例）異動履歴の異動日 2002/4/1 の場合 

○○コース （設定年月日 2000/4/1） → 表示 

△コース （設定年月日 2002/5/1） → 非表示 

■コースの設定は複線型の人事システムをイメージしていますが、利用方法についてこだわる必

要はありません。 

■コースを変更すると、そのコースが登録されたデータのコースも連動してすべて変更されます。 

■コースを削除すると、そのコースが登録されたデータがすべて削除されます。 
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異動事由異動事由異動事由異動事由をををを設定設定設定設定するするするする    

 

 

◇異動事由を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[異動事由]欄にそれぞれ入力します。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

 

◇異動事由を変更する 

1 画面下の矢印で変更する異動事由に合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[異動事由]欄で変更する部分を上書きします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇異動事由を削除する 

1 画面下の矢印で削除する異動事由に合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■異動事由はあらかじめ設定してあります。必要に応じて追加・変更・削除をすることができます。 

  ただし、「01 入社又は初登録」「20 昇給昇格」を変更・削除することはできません。 

■異動事由を変更すると、その異動事由が登録されたデータの異動事由も連動してすべて変更さ

れます。 

■異動事由を削除すると、その異動事由が登録されたデータがすべて削除されます。 
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住宅区分住宅区分住宅区分住宅区分をををを設定設定設定設定するするするする    

 

 

◇住宅区分を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[住宅区分]欄にそれぞれ入力します。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

 

◇住宅区分を変更する 

1 画面下の矢印で変更する住宅区分に合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[住宅区分]欄で変更する部分を上書きします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇住宅区分を削除する 

1 画面下の矢印で削除する住宅区分に合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■住宅区分は必須設定ではありません。設定する場合は社員履歴書等で選択します 

■住宅区分を変更すると、その住宅区分が登録されたデータの住宅区分も連動してすべて変更さ

れます。 

■住宅区分を削除すると、その住宅区分が登録されたデータがすべて削除されます。 
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最終学歴最終学歴最終学歴最終学歴をををを設定設定設定設定するするするする    

 

 

◇最終学歴を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[最終学歴]欄、[対応年齢]欄にそれぞ

れ入力します。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇最終学歴を変更する 

1 画面下の矢印で変更する最終学歴に合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[最終学歴]欄、[対応年齢]欄で変更する部分を上書きします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇最終学歴を削除する 

1 画面下の矢印で削除する最終学歴に合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■最終学歴は履歴書等で選択します。 

■最終学歴を変更すると、その最終学歴が登録されたデータの最終学歴も連動してすべて変更さ

れます。 

■最終学歴を削除すると、その最終学歴が登録されたデータがすべて削除されます。 
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採用区分採用区分採用区分採用区分をををを設定設定設定設定するするするする    

 

 

◇採用区分を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[採用区分]欄にそれぞれ入力します。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

 

◇採用区分を変更する 

1 画面下の矢印で変更する採用区分に合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[採用区分]欄で変更する部分を上書きします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇採用区分を削除する 

1 画面下の矢印で削除する採用区分に合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■採用区分は必須設定ではありません。設定する場合は社員履歴書等で選択します 

■採用区分を変更すると、その採用区分が登録されたデータの採用区分も連動してすべて変更さ

れます。 

■採用区分を削除すると、その採用区分が登録されたデータがすべて削除されます。 
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資格資格資格資格・・・・免許免許免許免許をををを設定設定設定設定するするするする    

 

 

◇資格・免許を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[資格・免許]欄にそれぞれ入力しま

す。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇資格・免許を変更する 

1 画面下の矢印で変更する資格・免許に合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[資格・免許]欄で変更する部分を上書きします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇資格・免許を削除する 

1 画面下の矢印で削除する資格・免許に合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■資格・免許は必須設定ではありません。設定する場合は資格・免許保有状況等で選択します 

■資格・免許を変更すると、その資格・免許が登録されたデータの資格・免許も連動してすべて変

更されます。 

■資格・免許を削除すると、その資格・免許が登録されたデータがすべて削除されます。 
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続柄続柄続柄続柄グループグループグループグループをををを設定設定設定設定するするするする    

 

 

◇続柄グループを追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[続柄グループ]欄にそれぞれ入力しま

す。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇続柄グループを変更する 

1 画面下の矢印で変更する続柄グループに合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[続柄グループ]欄で変更する部分を上書きします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇続柄グループを削除する 

1 画面下の矢印で削除する続柄グループに合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■続柄グループは必須設定ではありません。設定する場合は続柄等で選択します 

■続柄グループを変更すると、その続柄グループが登録されたデータの続柄グループも連動して

すべて変更されます。 

■続柄グループを削除すると、その続柄グループが登録されたデータがすべて削除されます。た

だし、続柄マスタについては続柄グループ欄が空欄になるだけです。 
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続柄続柄続柄続柄をををを設定設定設定設定するするするする    

 

 

◇続柄を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[続柄]欄にそれぞれ入力します。 

3 必要に応じて[続柄グループ]欄から続柄グルー

プを選択します。 

4 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇続柄を変更する 

1 画面下の矢印で変更する続柄に合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[続柄]欄で変更する部分を上書きします。 

3 [続柄グループ]欄を変更する場合は、別の続柄グループを選択します。右横の削除ボタンを押

すと空欄になります。 

4 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇続柄を削除する 

1 画面下の矢印で削除する続柄に合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■続柄は必須設定ではありません。設定する場合は家族情報等で選択します 

■続柄を変更すると、その続柄が登録されたデータの続柄も連動してすべて変更されます。 

■続柄を削除すると、その続柄が登録されたデータがすべて削除されます。 
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出身地出身地出身地出身地をををを設定設定設定設定するするするする    

 

 

◇出身地を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[出身地]欄にそれぞれ入力します。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

 

◇出身地を変更する 

1 画面下の矢印で変更する出身地に合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[出身地]欄で変更する部分を上書きします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇出身地を削除する 

1 画面下の矢印で削除する出身地に合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■出身地は必須設定ではありません。設定する場合は社員履歴書等で選択します 

■出身地を変更すると、その出身地が登録されたデータの出身地も連動してすべて変更されま

す。 

■出身地を削除すると、その出身地が登録されたデータがすべて削除されます。 
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自由自由自由自由マスタマスタマスタマスタをををを設定設定設定設定するするするする    

 

「自由マスタ 1～5」には“独自に設定した名称”が表示されます。 

 

◇自由マスタを追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[自由マスタ]欄にそれぞれ入力しま

す。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇自由マスタを変更する 

1 画面下の矢印で変更する自由マスタに合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[自由マスタ]欄で変更する部分を上書きします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇自由マスタを削除する 

1 画面下の矢印で削除する自由マスタに合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■自由マスタ 1～5 は必須設定ではありません。設定する場合は社員履歴書等で選択します 

■自由マスタを変更すると、その自由マスタが登録されたデータの自由マスタも連動してすべて変

更されます。 

■自由マスタを削除すると、その自由マスタが登録されたデータがすべて削除されます。 
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基本システム 

人事情報人事情報人事情報人事情報    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力項目入力項目入力項目入力項目をををを設定設定設定設定するするするする    

 

 

ここで設定する項目は必須登録項目ではありませ

ん。必要な項目をチェックすると、その項目が各テ

ーブルで入力可能になります。 

 

1 必要な項目をチェック（□の中をクリック）します。 

2 [更新]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■チェックした項目の中で、下記項目は各テーブルにおいて必須登録項目と同様の扱いになりま

す（必ず入力する必要があり、未入力だとエラーメッセージが出ます）。 

履歴書テーブル ［住宅区分］［採用区分］［自由設定項目 1～5］ 

異動テーブル ［所属小］［コース］［等級］ 
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人事情報登録人事情報登録人事情報登録人事情報登録    

 

 

検索条件検索条件検索条件検索条件    

 

 

 社員の絞込検索を行います。 

 

◇検索する 

  検索条件を設定して[対象者リストの表示]ボタン

をクリックします。 

  ［キャンセル］ボタンをクリックすると設定した検索

条件がクリアされます。. 

※検索条件の設定方法は Memo を参照してくだ

さい。 

 

◇次の処理 

「対象者全員を選択 次へ」ボタンをクリックすると、一覧表に表示されたすべての社員を選択し

て次の処理に移行します。 

１名の対象者について次の処理を行う場合は、画面左下の一覧表から対象者を選び「対象者１

名を選択 次へ」ボタンをクリックします。 

 

Memo（検索条件の設定方法） 

■社員 Code 欄に入力すると特定の１名を検索します。 

■［フリガナ］欄は最初の１文字（例：ナ）か２文字（例：ナカ）を入力すると、その文字から始まる氏

名の社員が検索されます（１文字：中村、中川、長島、成川など，２文字：中村、中川など）。 

■［性別］欄は、例えば「男」を選ぶと男性だけに絞り込んで検索します。 

■［社員区分］～［コース］は基準日の直近登録データで検索します。 

■［年齢］と［勤続］は、基準日現在の年齢・勤続年数で検索します。 

例）年齢 35 歳～  基準日に 35 歳以上の社員を検索します 

   年齢 35 歳～45 歳 上記に加えて 45 歳までという条件が加味されます 

■社員 Code 欄による検索以外は、複数の検索条件を組み合わせて対象者を絞り込むことができ

ます。 

例）性別が女、基準日 2002/1/1 で社員区分が正社員、役職が主任、勤続年数 10 年以上 
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履歴書履歴書履歴書履歴書    

 

 

◇社員履歴を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [社員 Code]～[自由 5（ユーザーが

設定した名称）]欄にそれぞれ入力又

は選択をします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇社員履歴を変更する 

1 画面下の矢印又は画面右の一覧

表で変更する社員に合わせ[編集]ボ

タンをクリックします。 

2 [社員 Code]～[自由 5（ユーザーが設定した名称）]欄で変更する部分を上書き又は選択をしま

す。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇社員履歴を削除する 

1 画面下の矢印又は画面右の一覧表で削除する社員に合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

◇サブテーブルを表示する 

 画面下の矢印又は画面右の一覧表でサブテーブルを表示したい社員に合わせ［異動］ボタン、

［家族］ボタン、［資格・免許］ボタンをクリックすると、それぞれの登録画面が表示されます。特に異

動履歴は各種診断設計で必要不可欠であるため、必ず登録しておく必要があります。 

 

Memo 

■入力項目として設定していない項目は、灰色で入力・選択ができないようになっています。 

■［郵便番号］～［fax］の欄は、入力項目として設定していても空欄のままでかまいません。 

■［フリガナ］欄は、氏名を入力すると自動的に入力されますが、フリガナ欄で修正することもできま

す。フリガナの種類は半角ｶﾀｶﾅ・全角カタカナ・全角ひらがなの３種類から選択できますが、フリガ

ナで社員検索を行うことがある場合はどれか１種類に統一しておく必要があります。 

■履歴書の社員 Code を変更すると、その社員 Code が登録されたデータも連動してすべて変更さ

れます。 

■履歴書を削除すると、その社員 Code が登録されたデータがすべて削除されます。 
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異動履歴異動履歴異動履歴異動履歴    

 

 

◇異動履歴を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [異動日]～[コメント]欄にそれぞれ入力又は

選択をします。初めての登録でなければ直近の

異動履歴内容が表示されますので、変更する

部のみ上書き又は選択をします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇異動履歴を変更する 

1 画面下の矢印で変更する異動日に合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 [異動日]～[コメント]欄で変更する部分を上書き又は選択をします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇異動履歴を削除する 

1 画面下の矢印で削除する異動日に合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■入力項目として設定していない項目は、灰色で入力・選択ができないようになっています。 
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家族情報家族情報家族情報家族情報    

 

 

 家族情報は、賃金体系設計で「家族手当」を人事情報と連

動した形で設計する場合に必要です。したがって、「家族手

当」を設計しなければ（人事制度設計のために）家族情報を登

録する必要は特にありません。 

 

◇家族を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [氏名]～[障害]欄にそれぞれ入力又は選択をします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇家族を変更する 

1 画面下の矢印で変更する異動日に合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 [氏名]～[障害]欄で変更する部分を上書き又は選択をします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇家族を削除する 

1 画面下の矢印で削除する家族に合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■入力項目として設定していない項目は、灰色で入力・選択ができないようになっています。 

■［フリガナ］欄は、氏名を入力すると自動的に入力されますが、フリガナ欄で修正することもできま

す。フリガナの種類は半角ｶﾀｶﾅ・全角カタカナ・全角ひらがなの３種類から選択できます。 
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資格資格資格資格・・・・免許保有状況免許保有状況免許保有状況免許保有状況    

 

 

 資格・免許保有状況は、賃金体系設計で「資格・免許手当」

を人事情報と連動した形で設計する場合に必要です。したが

って、「資格・免許手当」を設計しなければ（人事制度設計の

ために）資格・免許保有状況を登録する必要は特にありませ

ん。 

 

◇資格・免許を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [資格・免許]～[業務必要性]欄にそれぞれ入力又は選択を

します。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇資格・免許を変更する 

1 画面下の矢印で変更する異動日に合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 [資格・免許]～[業務必要性]欄で変更する部分を上書き又は選択をします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇資格・免許を削除する 

1 画面下の矢印で削除する家族に合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■入力項目として設定していない項目は、灰色で入力・選択ができないようになっています。 

■例えば１級建築士と２級建築士の資格を両方保有している場合、１級建築士だけを業務必要性

有にすることで、該当者の資格・免許手当から２級建築士を除くように設計することもできます。 
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退職処理退職処理退職処理退職処理    

 

 

退職処理退職処理退職処理退職処理    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件設定画面で対象者を絞り込みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  退職する社員の退職日を入力して[退職処理]ボ

タンをクリックします。 

   

 

 

 

■退職した社員のデータはすべて残っています。復活処理を行えばいつでも復元することができ

ます。 
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退職者検索退職者検索退職者検索退職者検索((((復活処理復活処理復活処理復活処理))))    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 退職した社員の検索を行います。 

 

◇検索する 

  検索条件（日付入力）を設定して[対象者リストの

表示]ボタンをクリックします。 

  ［キャンセル］ボタンをクリックすると設定した検索

条件がクリアされます。. 

 

◇次の処理 

1 画面左下の一覧表からの対象者を選び「対象者１名を選択 次へ」ボタンをクリックします。 

2 「○○を復活させますか？」というメッセージが表示されます。「はい」を選ぶと○○のデータ（過

去データも含めて）を使用することができます。 
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賞与配分 

賞与配分賞与配分賞与配分賞与配分    

 

 

配分設計配分設計配分設計配分設計    

 

 

配分区分設定配分区分設定配分区分設定配分区分設定    

 

 

◇配分区分を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[配分区分]欄にそれぞれ入力します。 

3 [表示の有無]欄にチェックマークを付けます。 

4 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇配分区分を変更する 

1 画面下の矢印で変更するデータに合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 変更する部分を上書きします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇配分区分を削除する 

1 画面下の矢印で削除するデータに合わせ[削除]ボタンをクリックします。 
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配分基準設定配分基準設定配分基準設定配分基準設定    

 

 

配分区分指定配分区分指定配分区分指定配分区分指定    

 

 

 

 

 

 

 

リストの中から[配分区分]を指定して「次へ」ボタン 

をクリックすると配分基準の設定画面が開きます。 

 

 

配分基準設定配分基準設定配分基準設定配分基準設定    

 

◇配分基準を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [Code]欄、[配分基準]欄にそれぞれ入力します。 

3 [算定方式]欄に１つ以上のチェックマークを付け

ます。 

4 [表示の有無]欄にチェックマークを付けます。 

5 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇配分基準を変更する 

1 画面下の矢印で変更するデータに合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 変更する部分を上書きします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇配分基準を削除する 

1 画面下の矢印で削除するデータに合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo    

<参考> 配分計算の例 P62 

 

 

 

配分区分指定 

配分基準設定 
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係数名称設定係数名称設定係数名称設定係数名称設定    

 

 

係数名称設定係数名称設定係数名称設定係数名称設定    

 

1 [設定名称]欄を必要に応じて変更します。 

2 利用する係数の[表示]欄にチェックマークをつけ

ます。 

3 「更新」ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■設定名称は自由に変更することができます。 

■係数は、チェックマークをつけたものを利用することができます。 

 



 - 37 - 

 

基礎額基礎額基礎額基礎額・・・・係数係数係数係数のののの設定設定設定設定    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

算定方式指定算定方式指定算定方式指定算定方式指定    

 

配分基準の中から特定の算定方式を指定して次の

処理に進みます。 

 

リストの中から[配分区分]を指定すると[配分基準]の

リストが表示されます。 

リストの中から[配分基準]を指定すると[算定方式]の

リストが表示されます。 

リストの中から[算定方式]を指定して「次へ」ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■[じんじ屋エール]画面（外枠）の下部に指定した配分区分および配分基準が表示されます。 

 

 

算定方式算定方式算定方式算定方式    

 

処理する基礎額又は係数を指定して[次へ]ボタン

をクリックします。 

 

個人別計算 

基礎額 係数 支給係数 係数 基礎額 

算定方式 算定方式 

総額配分 

算定方式指定 
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基礎額設定基礎額設定基礎額設定基礎額設定    

 

最初に[設定方法]を選択します。 

 

◇実行時入力 

  データは実行時に入力するため、ここでは何も設定しません。 

 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇一律金額 

  金額を入力し、[更新]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

◇賃金体系連動 

  【基本給】および【手当】から基礎額として設定す

るものを指定して[更新]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

Memo 

■支給額の計算において、基礎額と係数はすべて掛け算をします。 
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係数設定係数設定係数設定係数設定    

 

係数基本設定係数基本設定係数基本設定係数基本設定    

 

◇係数を追加する 

1 [追加]ボタンをクリックします。 

2 [係数]欄から設定する係数を指定します。 

3 [入力区分]欄はどちらかを選択します。 

3 [乗じる基礎額]欄にチェックマークを付けます。 

4 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇係数を変更する 

1 画面下の矢印で変更するデータに合わせ[編集]ボタンをクリックします。 

2 変更する部分を上書きします。 

3 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇係数を削除する 

1 画面下の矢印で削除するデータに合わせ[削除]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■[乗じる基礎額]欄は、基礎額Ａと基礎額Ｂの両方にチェックマークをつけることができます。 

<参考> 配分計算の例 P62 

 

 

係数指定係数指定係数指定係数指定（（（（設計時設計時設計時設計時））））    

 

リストの中から[係数]を指定して「次へ」ボタンをクリ

ックすると係数設定画面を表示します。 
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係数設定係数設定係数設定係数設定（（（（年齢年齢年齢年齢））））    

 

[年齢]欄および[係数]欄に入力して「更新」ボタンを

クリックします。 

 

[削除]ボタンをクリックすると、その行以下の表示デ

ータをすべて削除します。 

 

Memo 

■ 支給額の計算において、基礎額と係数はすべて掛け算をします。したがって、係数の比率が

そのまま支給額の差となります。 

 

 

係数設定係数設定係数設定係数設定（（（（勤続年数勤続年数勤続年数勤続年数））））    

 

[勤続]欄および[係数]欄に入力して「更新」ボタンを

クリックします。 

 

[削除]ボタンをクリックすると、その行以下の表示デ

ータをすべて削除します。 

 

Memo 

■支給額の計算において、基礎額と係数はすべて掛け算をします。したがって、係数の比率がそ

のまま支給額の差となります。 

 

 

係数設定係数設定係数設定係数設定（（（（等級等級等級等級））））    

 

1 [等級]欄および[係数]欄に入力します。 

2 [更新」ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■支給額の計算において、基礎額と係数はすべて掛け算をします。したがって、係数の比率がそ

のまま支給額の差となります。 

■係数欄には（ゼロも入力できますが）できるだけゼロの設定はしないでください。「総額配分」の配

分計算で対象者全員の係数がゼロの場合はエラー（計算をしない）になります。 
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係数設定係数設定係数設定係数設定（（（（評価評価評価評価））））    

 

1 合計の評価段階を指定して Enter キーを押しま

す。 

2 [係数]欄に入力して「更新」ボタンをクリックしま

す。 

 

Memo 

■支給額の計算において、基礎額と係数はすべて掛け算をします。したがって、係数の比率がそ

のまま支給額の差となります。 

■係数欄には（ゼロも入力できますが）できるだけゼロの設定はしないでください。「総額配分」の配

分計算で対象者全員の係数がゼロの場合はエラー（計算をしない）になります。 

 

 

係数設定係数設定係数設定係数設定（（（（人事情報連動人事情報連動人事情報連動人事情報連動））））    

 

1 [人事情報区分]欄（社員区分・所属大・役職・職

種・コース・自由 1～5 のいずれかを表示）を選択し

ます。 

  ※必要なものは漏らさず設定してください。 

2 [係数]欄に入力します。 

3 [更新」ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■支給額の計算において、基礎額と係数はすべて掛け算をします。したがって、係数の比率がそ

のまま支給額の差となります。 

■係数欄には（ゼロも入力できますが）できるだけゼロの設定はしないでください。「総額配分」の配

分計算で対象者全員の係数がゼロの場合はエラー（計算をしない）になります。 
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支給係数設定支給係数設定支給係数設定支給係数設定    

 

最初に[設定方法]を選択します。 

 

◇実行時入力 

  データは実行時に入力するため、ここでは何も設定しません。 

 [更新]ボタンをクリックします。 

 

◇一律係数 

  係数を入力し、[更新]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

◇評価別係数 

1 合計の評価段階を指定して Enter キーを押します。 

2 [係数]欄に入力して「更新」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

Memo 

■支給額の計算において、基礎額と係数はすべて掛け算をします。したがって、一律係数以外は

係数の比率がそのまま支給額の差となります。 

 



 - 43 - 

 

チェックチェックチェックチェック    

 

 

配分基準指定配分基準指定配分基準指定配分基準指定    

 

配分基準の中から特定の算定方式を指定して次の

処理に進みます。 

 

リストの中から[配分区分]を指定すると[配分基準]の

リストが表示されます。 

リストの中から[配分基準]を指定して「次へ」ボタンを

クリックします。 

 

 

基礎額基礎額基礎額基礎額・・・・係数係数係数係数ののののチェックチェックチェックチェック    

 

基礎額、係数の設定状況を算定方式ごとにチェック

する画面です。 

 

1 [個人別計算]、[総額配分]、[金一封]、[特別加算

金]の各ボタンをクリックします。 

2 基礎額、係数の各ボタンをクリックすると設定状

況を確認することができます。 
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配分実行配分実行配分実行配分実行    

 

 

人事人事人事人事データデータデータデータ取込取込取込取込    

 

《新規取込データ》 

［基準日］、［年齢算出年月日］、［勤続年数算出

年月日］を入力して［データ取込］ボタンをクリックし

ます。 

 

 

 

 

《既存データ読込》 

読み込むデータの基準日を選択し［データ読込］

ボタンをクリックします。 

必要のないデータ（基準日を変えてシミュレーシ

ョン的に評価設計を行った場合等）は［削除］ボタン

をクリックして“指定した基準日で作成したデータ”を

削除してください。 

 

 

Memo 

■基準日の直近の異動履歴を抽出し、人事データを取込みます。 

■年齢や勤続年数もデータ取込で指定した日に基づいて計算されます。 
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支給対象者支給対象者支給対象者支給対象者とととと配分基準配分基準配分基準配分基準のののの対応対応対応対応    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作業条件指定作業条件指定作業条件指定作業条件指定    

 

  作業を「グループ別」で行うか「個人別」で行うか

を指定して[次次次次へへへへ]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

ググググループループループループ編成編成編成編成    

 

  グループ分けをする項目にチェックマークを付け

[次へ]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■チェックマークは複数ヶ所に付けることができま

す。 

個人別 

グループ編成 検索条件 

グループ別 

グループ選択 

対象者⇔ 

配分基準の対応 

対象者⇔ 

配分基準の対応 

作業条件指定 
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グループグループグループグループ選択選択選択選択    

 

  表の中から該当する行にカーソルを当てて[次へ]

ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■↓↑キーでもグループ選択を行うことができま

す。 

 

 

 

検索条件検索条件検索条件検索条件    

 

基準日に在籍する社員が対象となります。 

社員の絞込検索を行います。 

 

◇検索する 

  検索条件を設定して[対象者リストの表示]ボタンをクリック

します。 

［キャンセル］ボタンをクリックすると設定した検索条件がク

リアされます。. 

※検索条件の設定方法は Memo を参照してください。 

 

◇次の処理 

「対象者を選択 次へ」ボタンをクリックすると、画面左下の一覧表から対象者を選択して次の処

理に移行します。 

 

Memo 

（検索条件の設定方法） 

■社員 Code 欄に入力すると特定の１名を検索します。 

■［フリガナ］欄は最初の１文字（例：ナ）か２文字（例：ナカ）を入力すると、その文字から始まる氏

名の社員が検索されます（１文字：中村、中川、長島、成川など，２文字：中村、中川など）。 

■［性別］欄は、例えば「男」を選ぶと男性だけに絞り込んで検索します。 

■［社員区分］～［コース］は基準日の直近登録データで検索します。 

■社員 Code 欄による検索以外は、複数の検索条件を組み合わせて対象者を絞り込むことができ

ます。 

例）性別が女、基準日における社員区分が正社員、役職が主任 
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支給対象者支給対象者支給対象者支給対象者とととと配分基準配分基準配分基準配分基準のののの対応対応対応対応    

 

グループ又は個人別に配分基準の登録又は解除

の設定を行います。 

 

最初に登録又は解除を指定します。 

※解除を指定すると、現在の設定状況を確認する

ことができます。 

 

リストの中から[配分区分]を指定すると[配分基準]のリストが表示されます。 

リストの中から[配分基準]を指定して「更新」ボタンをクリックすると登録が完了します。 

 

Memo 

■解除ボタンを利用できるのは、作業条件指定画面で「個人別」を指定した場合です（「グループ

別」を指定したときは解除を選ぶことができません）。 

■配分基準を変更する場合は、他の配分基準を選んで更新します。前の配分基準は自動的に解

除となります。 

■「チェック一覧」ボタンをクリックして、配分基準が未登録の者がいないかチェックしてください。 

  ただし、賞与を支給しない者は未登録のままでＯＫです。 
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実行時入力実行時入力実行時入力実行時入力    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

算定方式指定算定方式指定算定方式指定算定方式指定    

 

配分基準の中から特定の算定方式を指定して次の処理に進みます。 

 

リストの中から[配分区分]を指定すると[配分基準]の

リストが表示されます。 

リストの中から[配分基準]を指定すると[算定方式]の

リストが表示されます。 

リストの中から[算定方式]を指定して「次へ」ボタンを

クリックします。 

 

Memo 

■[じんじ屋エール]画面（外枠）の下部に指定した配分区分および配分基準が表示されます。 

 

 

算定方式算定方式算定方式算定方式    

 

処理する基礎額又は係数を指定して[次へ]ボタン

をクリックします。 

 

個人別計算 総額配分 金一封・特別加算金 

基礎額 係数 

指定 

入力画面 

基礎額 

支給係数 

係数 

指定 

入力画面 入力画面 

算定方式指定 

算定方式 算定方式 
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基礎額基礎額基礎額基礎額のののの入力入力入力入力    

 

[金額]欄に入力します。 

設定を終えたら[更新]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

係数指定係数指定係数指定係数指定 

 

リストの中から[係数]を指定して「次へ」ボタンをクリ

ックすると係数入力の設定画面を表示します。 

 

 

 

 

 

係数入力係数入力係数入力係数入力    

 

[係数]欄に入力します。 

設定を終えたら[更新]ボタンをクリックします。 

 

 

Memo 

■【計算】欄で出勤率などの係数を算出することができます（割り算のみ）。 

  例）出勤率 240 日÷250 日＝0.960 

 

 

金一封金一封金一封金一封、、、、特別加算金特別加算金特別加算金特別加算金    

 

[金額]欄に入力します。 

設定を終えたら[更新]ボタンをクリックします。 
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評価結果評価結果評価結果評価結果のののの取込取込取込取込    

 

 

 

 

 

配分基準指定配分基準指定配分基準指定配分基準指定    

 

配分基準の中から特定の算定方式を指定して次の

処理に進みます。 

 

リストの中から[配分区分]を指定すると[配分基準]の

リストが表示されます。 

リストの中から[配分基準]を指定して「次へ」ボタンを

クリックします。 

 

 

評価結果取込評価結果取込評価結果取込評価結果取込    

 

1 評価結果の取込について指定します。 

※「取り込む」を指定した場合は、さらに「評価結果

の基準日」を指定します。 

2 [次へ]ボタンをクリック評価結果の入力画面を表

示します。 

 

 

 

 

評価結果評価結果評価結果評価結果のののの入力入力入力入力    

 

1 ▼で評価結果を選択（又は直接記号を入力）しま

す。 

2 [更新]ボタンをクリックします。 

 

Memo 

■前画面で評価結果を取込んだ場合は、［評価］欄

に取込データが表示されます。

配分基準指定 評価結果入力 評価結果取込 
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自動入力自動入力自動入力自動入力    

 

 

 

 

 

自動入力自動入力自動入力自動入力    

 

配分設計の設定値に基づき、自動入力項目のデータを作成します。 

 

リストの中から[配分区分]を指定すると[配分基準]

のリストが表示されます。 

リストの中から[配分基準]を指定すると[算定方式]

のリストが表示されます。 

リストの中から[算定方式]を指定して「自動入力」ボ

タンをクリックします。 

 

指定した算定方式の計算を終了したら[一覧表]ボタンをクリックして、判定がすべて○になってい

ることを確認してください。×があると正確な配分計算を行うことができません。 

※設計段階や前処理が正確に行われていれば×がつくことはありません。 

 

Memo 

■すべて実行時入力の場合は、自動入力を行う必要はありません。 

■自動入力の対象となる算定方式は「個人別計算」と「総額配分」の２種類です。 
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修正修正修正修正    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

算定方式指定算定方式指定算定方式指定算定方式指定    

 

配分基準の中から特定の算定方式を指定して次の処理に進みます。 

 

リストの中から[配分区分]を指定すると[配分基準]の

リストが表示されます。 

リストの中から[配分基準]を指定すると[算定方式]の

リストが表示されます。 

リストの中から[算定方式]を指定して「次へ」ボタンを

クリックします。 

 

Memo 

■[じんじ屋エール]画面（外枠）の下部に指定した配分区分および配分基準が表示されます。 

 

個人別計算 総額配分 金一封・特別加算金 

基礎額 係数 

指定 

入力画面 

基礎額 

支給係数 

係数 

指定 

入力画面 入力画面 

算定方式指定 

算定方式 算定方式 
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算定方式算定方式算定方式算定方式    

 

処理する基礎額又は係数を指定して[次へ]ボタン

をクリックします。 

 

 

 

基礎額基礎額基礎額基礎額のののの入力入力入力入力    

 

[金額]欄に入力します。 

設定を終えたら[更新]ボタンをクリックします。 

 

 

 

係数指定係数指定係数指定係数指定 

 

リストの中から[係数]を指定して「次へ」ボタンをクリ

ックすると係数入力の設定画面を表示します。 

 

 

 

係数入力係数入力係数入力係数入力    

 

[係数]欄に入力します。 

設定を終えたら[更新]ボタンをクリックします。 

 

 

Memo 

■【計算】欄で出勤率などの係数を算出することができます（割り算のみ）。 

  例）出勤率 240 日÷250 日＝0.960 

 

 

金一封金一封金一封金一封、、、、特別加算金特別加算金特別加算金特別加算金    

 

[金額]欄に入力します。 

設定を終えたら[更新]ボタンをクリックします。 
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配分計算配分計算配分計算配分計算    

 

 

 

賞与支給金額の合計を算出します。 

 

リストの中から[配分区分]を指定→ 

リストの中から[配分基準]を指定→ 

リストの中から[算定方式]を指定して「計算」ボタンを

クリックします。 

 

※算定方式の「個人別計算」を指定した場合は、「支給係数修正」ボタンをクリックすると画面右に
シミュレーション画面を表示します。修正値の率で計算します。 
※算定方式の「総額配分」を指定した場合は、予算総額と総額配分予算の設定をします。 
  総額配分予算を総額配分予定の金額に合せると、対象者に予算総額とほとんど誤差のない金
額で配分します。 

 

すべての算定方式の計算を終了したら[一覧表]ボタンをクリックします。 

[Excel にデータを送る]ボタンをクリックすると、[一覧表]と同じデータを Excel に送ります。 

 

Memo 

■配分計算の対象となる算定方式は「個人別計算」と「総額配分」の２種類です。 
  「金一封」と「特別加算金」は、実行時入力で金額決定しています。 
■算定方式の左側の金額は、それぞれの決定金額です。 
  「個人別計算」と「総額配分」は「計算」ボタンをクリックすることで決定します。 
■「個人別計算」シミュレーション画面の修正値を変更しても登録値は変更しません。 
■予算総額の右側の括弧内金額は、合計の決定金額です。 
■計算がエラーになったとき 
  「総額配分」の計算は、対象者全員ゼロの係数があるとエラーが生じます。 
  配分設計に戻って、そのような係数がないか確認してください。 
 
<参考> 配分計算の例 P62 
 

■Excel は米国 Microsoft Corporation の米国及び他国における登録商標です。 
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年間支給額年間支給額年間支給額年間支給額    

 

 

年間支給額年間支給額年間支給額年間支給額    

    

 

 

 

年間賞与を一覧表示します（年間に限らず複数基準日の賞与支給合計額を表示）。 

 

[基準日]を指定して[一覧表]ボタンをクリックしま

す。 

[基準日]を指定して[Excel にデータを送る]ボタンを

クリックすると、[一覧表]と同じデータを Excel に送り

ます。 

 

 

Memo 

■基準日の指定をやり直す場合は、「やり直し」ボタンをクリックします。 

■Excel は米国 Microsoft Corporation の米国及び他国における登録商標です。 
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メニューメニューメニューメニュー画面画面画面画面    

 

 

メインメニューメインメニューメインメニューメインメニュー    

 

 

［会社情報］    

  会社情報登録画面を開きます。 

［各種マスタ］    

  マスタメニュー画面を開きます。人事情報に関す

る様々なマスタ登録を行います。 

［人事情報］    

  人事情報メニュー画面を開きます。社員履歴書・

異動履歴・家族情報・資格免許保有状況の登録及

び退職者の処理を行います。 

［賞与配分］    

  賞与配分メニュー画面を開きます。配分設計・実行・年間支給額など賞与に関するすべての処

理を行います。 

［取込日付一覧表示］の各ボタン  

人事データ取込年月日の一覧表を開きます。配分実行の処理は人事データ取込年月日を基準

日として実行します。人事データ取込画面を開けなくても、このボタンを押すと何年何月何日でデ

ータが処理されているのかを確認することができます。 

 

 

 



 - 57 - 

マスタメニューマスタメニューマスタメニューマスタメニュー    

 

 

  各ボタンをクリックして各種マスタ登録画面を開き

ます。 

オレンジのボタンは既定の設定項目です。 

会社情報登録で自由マスタ名設定を行った場合

は、グリーンのボタンが表示されます。 

Report ボタンはマスタ登録内容の表示・印刷をし

ます。 

 

Memo 

■次の項目は必須登録項目です。 

[社員区分] [所属大] [役職] [職種] [異動事由（初期設定済）] [最終学歴] 

  他の項目は入力項目の設定（人事情報）で選択するものを登録します。 

■所属小は、所属大を登録していないと登録することができません。 

■続柄グループを設定すれば、続柄マスタ（初期設定済）でいくつかの続柄をまとめてグループ化

することができます。家族手当の設計を行う場合に有効な措置です。 

例）夫・妻→配偶者、第１子・第２子・第３子→子供 

■次のマスタ項目は、あらかじめ組込まれています（登録内容の変更不可）。 

本人 [性別] [婚姻区分] [世帯主区分] [業務必要性] 

家族 [扶養] [同居] [障害]  
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人事情報人事情報人事情報人事情報メニューメニューメニューメニュー    

 

 

［入力項目設定］    

  入力項目の設定画面を開きます。 

［人事情報登録］    

  人事情報登録メニュー画面を開きます。社員履歴

書・異動履歴・家族情報・資格免許保有状況を登録

します。 

［退職処理］    

  退職処理メニュー画面を開きます。 

 

 

人事情報登録人事情報登録人事情報登録人事情報登録メニューメニューメニューメニュー    

 

 

［追加・編集全員表示］    

  履歴書画面を開きます。 

［追加・編集条件選択］    

  検索条件画面→履歴書を開きます。社員履歴

書・異動履歴・家族情報・資格免許保有状況を登録

します。 

［社員台帳］    

  検索条件画面→社員台帳を表示します。 

［家族情報の確認］   

  検索条件画面→家族情報一覧を表示します。 

［資格・免許保有状況の確認］    

  検索条件画面→資格・免許保有状況一覧を表示します。 

［Excel にデータを送る］ 

  Excel を起動して登録したデータを表示します（社員台帳の場合はより詳細なデータを表示）。 

 

Memo 

■Excel は米国 Microsoft Corporation の米国及び他国における登録商標です。 



 - 59 - 

退職処理退職処理退職処理退職処理メニューメニューメニューメニュー    

 

 

［退職処理］    

  検索条件画面→退職処理を開きます。 

［復活処理］    

  退職者検索を開きます。 

［予定者一覧］    

  検索条件画面→予定者一覧表を表示します。 

［予定者一覧］ 

  退職者検索画面→退職者一覧表を表示します。 
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賞与配分賞与配分賞与配分賞与配分メニューメニューメニューメニュー    

 

 

［配分設計］   

  配分設計メニュー画面を開きます。 

［配分実行］   

  人事データ取込画面→配分実行メニュー画面を

開きます。 

［年間支給額］    

年間賞与画面を開きます。 

 

 

配分設計配分設計配分設計配分設計メニューメニューメニューメニュー 

 

［配分区分設定］   

  配分区分設定画面を開きます。 

［配分基準設定］   

  配分区分指定画面→配分基準設定画面を開き

ます。 

［係数名称設定］    

  係数名称設定画面を開きます。 

［基礎額・係数の設定］ 

算定方式指定画面を開きます。 

［チェック］ 

  配分基準指定画面→基礎額・係数のチェック画面を開きます。 

 

 

係数設定係数設定係数設定係数設定メニューメニューメニューメニュー 

 

［係数基本設定］   

算定方式画面を開きます。 

［係数設定］   

  係数指定画面を開きます。 
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配分実行配分実行配分実行配分実行メニューメニューメニューメニュー 

 

［対象者⇔配分基準の対応］  

  作業条件指定画面を開きます。 

［実行時入力］   

算定方式指定画面を開きます。 

［評価結果の取込］  

  配分基準指定画面→評価結果取込画面を開き

ます。 

［自動入力］   

  自動計算画面を開きます。 

［修正］   

  算定方式指定画面を開きます。 

［配分計算］   

  配分実行計算画面を開きます。 

 

［基礎額・係数の入力状況チェック(Excel)］ 

  算定方式指定画面を開きます。 

 

配分基準の中から特定の算定方式を指定ます。 

リストの中から[配分区分]を指定すると[配分基準]のリストが表示されます。 

リストの中から[配分基準]を指定すると[算定方式]のリストが表示されます。 

リストの中から[算定方式]を指定して「Excel にデータを送る」ボタンをクリックします。 

 

 

Memo 

■［対象者⇔配分基準の対応］の設定状態を一覧表で確認することができます。 

［対象者⇔配分基準の対応］ボタンをクリックして［チェック一覧］ボタンが表示される画面まで進

んでください（グループ別・個人別のどちらから進んでもかまいません）。 

■Excel は米国 Microsoft Corporation の米国及び他国における登録商標です。 

 

配分計配分計配分計配分計算算算算のののの単価単価単価単価とととと端数処理端数処理端数処理端数処理    
 

<<<<標準設定標準設定標準設定標準設定    単価単価単価単価：：：：１１１１円円円円    端数処理端数処理端数処理端数処理：：：：四捨五入四捨五入四捨五入四捨五入>>>>    
  
※個人別計算と総額配分について設定できます。 

※切り上げと切り捨ては、四捨五入と比べて設定予算と

の誤差が拡大します。 

※端数を丸める単位が大きいと、設定予算とピタリ一致

しない場合に誤差が大きくなります。 
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配分計算配分計算配分計算配分計算のののの例例例例    

 

 

■配分基準を設定する 

 

配分基準毎に算定方式を設定します。 

 

算定方式は以下の４種類あります。複数の算定方式を組み合わせることができますので、設計

の自由度が大きく、設計者の考え方を十分に反映させることができます。 

 

【個人別計算】（基礎額Ａ、基礎額Ｂ、各種係数、支給係数） 

【総 額 配 分】（基礎額Ａ、基礎額Ｂ、各種係数） 

【金  一  封】（実行時入力） 

【特別加算金】（実行時入力） 

 

個人別計算は、全員の金額が確定しないと総額を把握できないのに対して、総額配分は、個人

別計算とほぼ同様の設定をしますが、あらかじめ総額を定めて個人賞与額を逆算します。 

 

したがって、総額配分方式で 500 万円の予算と定めれば、その予算をオーバーしたり足りなかっ

たりすることがなく、ほぼピタリの金額になります。 

 

金一封は、パート社員等に対して個別に「甲さんは 50,000 円」、「乙さんは 30,000 円」という設定

をする場合に活用します。 

 

特別加算金は、報奨金などを賞与に加算して支給するときに活用します。 
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■係数を設定する 

 

各種マスタで設定した項目や等級、評価など★印の係数は、設計時にあらかじめ係数を設定し

ておくことで自動的に定まるように設定することができます(実行時入力も可)。 

実行時に係数を入力する手間が省け、入力ミスを防ぐことがきます。 

 

また、実行時入力が必要な係数も「規定値＝1.00」が設定されているため、全員を入力する必要

はありません（出勤係数の場合、欠勤がなかった者は全員 1.00 です）。 

 

「評価」等をポイントの積上げ方式で計算する場合は、係数の上限が 999 まで設定できますから、

実行時入力を選択することで対応できます。 

※係数もポイントも総額配分の計算上は同じ扱いとなります 

例)甲乙丙 3 名の評価係数がそれぞれ 1.2、1.3、0.8 の場合と、評価ポイントがそれぞれ 120、130、

80 の場合とでは、まったく同額の支給額になります。 

 

「コース」と「入力 1」の間には、各種マスタの自由設定項目（自由 1～自由 5）が定められている

場合に表示されます。 

 

サンプルは「入力 1＝在籍」の設定になっています。 

 

支給係数は、一般的な「基本給×支給月数」を例とした場合、月数に相当します。評価ランク別

に支給係数を設定することができます(評価係数を別に設けることもできます)。 

［例 1］基礎額の半月分を保障する 

  支給係数を一律で 0.5 に設定します 

［例 2］平均を基礎額の 2 ヶ月として、評価結果により差をつける 

  支給係数を評価ランク別に定めて標準を 2.0 に設定する 

  又は支給係数を一律 2.0 に設定し、評価係数を別に設ける 
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■設計の具体例 

 

※この例では、期の中途で入社した社員について「在籍係数」を設けて減額調整をします。 

 

［例 1］予算 500 万円 

基本給の 1 ヶ月分を最低保障し、残額は評価結果に応じた総額配分方式で設計する。 

 

【個人別計算】 

（基礎額Ａ＝基本給）×出勤係数×在籍係数×（支給係数＝1.00） 

・・・個人別に賞与額が定まります→全員で 230 万円になりました 

 

【総額配分】 

（基礎額Ａ＝基本給＋職務手当）×出勤係数×在籍係数×評価係数 

・・・これを予算(500 万円－230 万円＝270 万円)で配分します 

 

［例 2］予算 500 万円 

賃金項目を基礎額Ａ、基礎額Ｂに分けて総額配分方式で設計する。 

 

【総額配分】 

｛（基礎額Ａ＝本給）×出勤係数×在籍係数｝ 

＋｛（基礎額Ｂ＝仕事給＋職務手当）×出勤係数×在籍係数×評価係数｝ 

・・・これを予算(500 万円)で配分します 

 

［例 3］予算 500 万円 

賃金と非連動の総額配分方式で設計する。特別加算金の対象者がいる。 

 

【特別加算金】 

対象者 3 名の総額が 20 万円 

 

【総額配分】 

（基礎額Ａ＝対象者全員一律定額）×等級係数×出勤係数×在籍係数×評価係数 

・・・これを予算(500 万円－20 万円＝480 万円)で配分します 

 

 

これ以外にも様々なやり方で設計することができますのでお試しください。 


