
 

 

3 

 

１.新規申請書の作成 

お客様にて人事管理項目、申請書を作成し、従業員が従業員ポータルサイト（以下「従業員サイ

ト」）にて申請したデータを承認者が承認し、PROSRV on Cloudに反映します。 

 

＜新規申請書作成手順＞ 

    1.1.人事データ整備 

          ↓ 

    1.2.人事管理項目の作成 

          ↓ 

    1.3.申請画面の作成 

          ↓ 

      （１）領域設定・・・どのような申請書にするか設定 

          ↓ 

      （２）従業員ロール設定・・・従業員をグルーピング 

          ↓ 

      （３）申請者パターン設定・・・申請者の設定 

          ↓ 

      （４）承認ルート設定・・・承認ルートの設定 

          ↓ 

      （５）申請書式設定・・・（３）申請者と（４）承認ルートを設定 
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＜新規申請書作成例＞ 

「趣味」の申請書を作成し、従業員が申請した「趣味」を承認者が承認し、PROSRV on Cloud 

の人事管理項目「趣味」に反映する操作方法です。 

 

【「趣味」申請書画面 （従業員サイト）】 

  従業員が従業員サイトにログインして、「趣味」を申請するための画面を作成します。 

 

 

【承認ルート】 

  従業員が申請した「趣味」を、承認者（管理本部長）が承認する承認ルートを作成します。 

 

        申請者                                 承認者１ 

 

 

       全従業員                        管理本部長 
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１.1.人事データ整備 

申請・承認機能を使用するためには、発令などの人事データの整備が必要です。 

現在、登録されている発令情報の所属、役職、事業所等（『人事管理』⇒『人事』「発令情報」）

を、「組織図」の出力をすることで一覧の確認が可能です。 

（『人事管理』⇒『人事』 ｢帳票出力指示｣） 

 

＜｢組織図｣一部例＞ 

 

 

 

【所属体系】 

  発令情報の所属が、階層構造整備されている必要があります。 

 

＜第１階層＞              会社（全従業員） 

 

＜第２階層＞     管理本部     人事部     総務部    経理部 

 

＜第３階層＞     １課 ２課   １課 ２課   １課 ２課  １課 ２課 

 

※ ＜第１階層＞に所属する人はおらず、＜第２階層＞か＜第３階層＞に所属してい

る。 

   部長は、各部に必ずおり＜第２階層＞に所属している。 

 

 

 

省略 



 

 

6 

1.2.人事管理項目の新規作成 

  「趣味」という人事管理項目を ROSRV on Cloudに作成します。 

人事管理項目の作成方法の詳細については、『PROSRV on Cloud 拡張機能講習会資料 

～人事管理項目編～』（PROSRVお客様サイトよりダウンロード可能）をご覧ください。 

 

『人事管理』⇒『人事』 ｢人事管理項目｣ 

  「趣味」という人事管理項目を作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ↓ 
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1.3.申請画面の新規作成 

PROSRV on Cloudにて、新規の申請書と承認ルートを作成します。 

『関連システム』⇒『身上申請』  

 

（１）領域設定 

  どのような申請書画面（従業員サイト）にするか設定します。 

今回は、「趣味」という人事管理項目を使用し、「趣味申請」という申請書を作成します。 

【「趣味」申請書画面 （従業員サイト）】 

 

(2) 

(3) 

(4) 

 

 

 

 

(1) 

(5) 
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【承認ルート】 

以下のような承認ルートで、申請→承認を行います。 

 

 

 

 

        申請者                                 承認者１ 

 

 

       全従業員                        管理本部長 

 

 

 

 

 

 

（２）従業員ロール設定 

  従業員を所属などだけでグルーピングできないものを、ロールとして設定します。 

  「管理本部長ロール」（所属＝管理本部、役職＝部長）を作成します。

 

（３）申請者パターン設定  

  申請者（全従業員）を設定します。 

 

（４）承認ルート設定 

  承認ルートを作成し、承認者になる人を【ブロック】としてまとめます。 

承認者ブロック【管理本部長ブロック】（「管理本部長ロール」を指定）を作成します。 

 

（５）申請書式設定 

  （１）領域設定した申請書に、（３）申請者パターン設定 と（４） 承認ルート設定を

設定します。 

 

 

 

 

 

 

（４）承認ルート設定 

（３）申請パターン設定 
（４）【管理本部長ブロック】 

（２）従業員ロール設定 

「管理本部長ロール」 
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（１）領域設定 

申請書に表示したい項目を設定します。 

 

   ↓ 

①「追加」ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

(1) 

 

 

 

 

① 
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         ↓ 

  ②「領域 ID」（半角英数字 1～5 桁）「領域名」（30 文字）を入力します。 

 

    ③「領域種別」を選択します。 

   「趣味」（④対象情報「人事管理項目情報」情報カテゴリ「趣味」を選択）を設定し

たいので、「明細領域」を選択します。 

・「標準領域」：人事基本情報、住所、人事管理項目情報（単一、履歴）、給与基本情報、 

         振込口座情報を設定する場合に選択 

・「明細領域」：家族情報、人事管理項目情報（複数）を設定する場合に選択 

 

④対象情報「人事管理項目情報」、対象カテゴリ「趣味」を選択します。 

 

⑤項目名を選択し、設定したい項目名を設定します。 

 

⑥「更新」ボタンを押下します。 

 

⑦「編集」ボタンでそれぞれの項目の詳細設定（説明を表示する・ファイルを添付するなど） 

も可能です。 

 

 

 

② 

③ 

  

④ 

 

 

⑤ 

 

 

 

⑥ 

 

 

 

 

② 

③ 

 

④ 

 

⑤ 

 

 

 

 

⑦ 

 

 

 

 

⑥ 
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（２）従業員ロール設定 

 承認者として、 「管理本部長ロール」を作成します。 

 

      ↓ 

 

①「追加」ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

(2) 

 

 

 

 

① 
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        ↓ 

  ②「適用開始年月日」を入力し、「設定」ボタンを押下します。 

 

  ③「ロールコード」（半角英数字 1～8 桁）、「ロール名」（30 文字）を入力します。 

 

  ④「従業員ロール設定」に、作成するロールの条件を設定します。 

 

  ⑤「更新」ボタンを押下し、「管理本部長ロール」を作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

 

③ 

 

 

④ 

 

 

 

 

⑤ 
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（３）申請者パターン設定 

  申請者として、「全従業員」の申請者パターンを作成します。 

 

       ↓ 

 

①「追加」ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

(3) 

 

 

 

 

① 
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        ↓ 

 

  ②「適用開始年月日」を入力し、「設定」ボタンを押下します。 

 

  ③「申請者パターンコード」（半角英数字 1～2 桁）、「申請者パターン名称」（100 文字）

を入力します。 

 

  ④「組織」に「会社（全従業員）」を選択し「☑配下含む」にすることで、申請者が 

   「全従業員」になります。 

 

  ⑤「更新」ボタンを押下し、「全従業員」の申請者パターンを作成します。 

 

【所属体系】 

 

＜第１階層＞              会社（全従業員） 

 

＜第２階層＞     管理本部     人事部     総務部    経理部 

 

＜第３階層＞     １課 ２課   １課 ２課   １課 ２課  １課 ２課 

 

※ ＜第１階層＞に所属する人はおらず、＜第２階層＞か＜第３階層＞に所属してい

る。 

   部長は、各部に必ずおり＜第２階層＞に所属している。 

第一階層の配下を指定

することで、全従業員

を指定できる。 

② 

 

③ 

 

④ 

 

 

 

 
⑤ 
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（４）承認ルート設定 

  承認ルート（【管理本部長ブロック】）を設定します。 

 

         ↓ 

 

①「追加」ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

(4) 

 

 

 

 

① 
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          ↓ 

 

  ③「承認ルートコード」（半角英数字 3 桁）「承認ルート名称」（100 文字）を入力 

します。 

 

  ②「適用開始年月日」入力します。 

 

  ④「更新」ボタンを押下します。 

           ↓ 

 

  ⑤「管理部長承認ルート」が出来上がりますので、「詳細」ボタンを押下し、 

【管理本部長ブロック】を設定します。 

 

 

 

 

 

② 

③ 

 

 

 

 

④ 

 

 

 

 

⑤ 
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         ↓ 

 

  ⑥「追加」ボタンを押下し、承認者の【管理本部長ブロック】を設定します。 

        ↓ 

 

⑦「承認順序」に、何番目の承認ブロックかを入力します。 

 

⑧「ブロック名称」（100 文字）を入力します。 

 

⑦ 

 

⑩ 

 

⑪ 

 

 

 

 

⑫ 

⑬ 

 

 

 

 

⑧ 

 

 

 

 

⑨ 

 

 

 

 

⑥ 
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⑨「ブロック表示用名称」（30 文字）に、従業員サイト申請書の確認画面「承認フロー」

「処理者」に表示される名称を入力します。 

 

  ⑩「ブロック区分」に「自動設定ブロック」を選択します。 

・申請者指定ブロック：申請者が承認者を指定できる 

・自動設定ブロック：自動的に承認者が設定される 

・BPO承認ブロック：標準 BPOユーザの会社のみ選択可能 

 

  ⑪「ロール」に「管理本部長」ロールを選択することで、承認者が「管理本部長」にな

ります。 

 

  ⑫承認ブロックの設定をします。 

「承認期限通知」：申請書が届いてから指定した日数経過しても承認していない場合

に、承認者にメール通知をすることができる 

「全員承認」：複数の承認者がいる場合、全員承認するか、１名が承認すればいいか 

選択できる 

「承認スキップ許可」：条件に該当する承認者が不在だった場合、次の承認者に進む

か設定できる 

   「自己承認許可」：申請者＝承認者だった場合に、本人による承認を許可するか設定

できる 

   「退職者自動代行」 

・しない：何もしない 

・自動代行：現時点で同一権限のある従業員を自動的に代行承認者にする 

       ・通知メールのみ：「承認者退職お知らせメール送信先１」（身上申請会社情報に登録）

に登録されたメールアドレスに承認者不在通知メール、承認者退

職通知メールを送信する 

 

  ⑬「更新」ボタンを押下します。 

       ↓ 

 

  ⑭【管理本部長ブロック】ができあがりました。 

⑭ 
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（５）申請書式設定 

   趣味申請に（３）申請者パターン設定と（４）承認ルート設定を設定します。 

 

        ↓ 

 

①「追加」ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

(5) 

 

 

 

 

① 
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②「適用開始年月日」を入力し、「設定」ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

⑦ 

 

 

 

 

② 

 

 

③ 

 

 

 

④ 

 

 

 

 

⑤ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 

 



 

 

21 

  ③基本設定をします。 

「申請書式コード」（半角英数字 1～10 桁）「申請書式名」（20 文字）を入力します。 

「メニュー表示」：表示するを選択 

「メニュー表示順」（半角英数字 1～3 桁）：表示順を設定 

「人事給与種別」：給与申請（口座・税情報）は給与、それ以外は人事を選択 

「申請番号頭文字」（半角英数字 1～3 桁）：申請番号（各申請書通番）の頭文字で 

申請書を識別可能 

「入社前表示」「入社前ルート」：入社前の申請をさせるかを設定 

「二重申請」：二重申請を許可するかを設定 

「承認等通知メール」：次の承認者・申請者にメールを送信するかを設定 

「プレビュー」：公開前に確認する場合にチェック 

「ファイル添付可否」：申請書にファイル添付(５ファイルまで)を許可するかを設定 

「ファイル添付必須設定」：ファイル添付を必須にするかどうかを設定 

「添付ファイル説明」：添付ファイルに対する説明を設定 

 

  ④共通領域設定をします。 

「適用開始年月日」表示名：申請者も承認者も表示される 

申請者がいつから申請データを適用させたいか入力します 

  （履歴項目は履歴の適用開始年月日になります） 

「申請可能範囲設定」：申請者が適用開始年月日に入力可能な範囲を設定する場合は 

「利用する」を選択 

「申請可能範囲」：「申請可能範囲設定」を「利用する」を選択した場合に、申請者が

適用開始年月日に入力可能な範囲を日数（1～999 日）で入力 

   「反映年月日」表示名：承認者だけが表示される 

承認者がいつから申請データを反映させたいか入力します 

     「反映年月日」になると、PROSRV on Cloud にデータが反映されます 

（初期値は申請者が入力した適用開始年月日になります） 

 

  ⑤領域名を選択し、設定したい領域名を設定します。 

 

⑥「行追加」ボタンを押下して、承認ルート組合わせ設定に（３）「申請者パターン」

と（４）「承認ルート」を組合わせます。 

 

⑦「更新」ボタンを押下します。 
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＜参考＞ 設定している「申請者パターン」に該当しない場合、「デフォルトルートを指定

する」にし、承認ルートを設定しておくと、設定した承認ルートが指定されます。

（設定しておくことをお勧めします） 
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【趣味申請画面 （従業員サイト）】 

従業員がログインすると、「趣味申請」という新しい申請書式が追加されていることが確認できます。 

 

    ↓ 

 

        ↓ 
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従業員が申請すると、以下のような承認フローが確認できます。 

     従業員 → 管理本部長 

 

  

 

※「承認フロー」の「処理者」･･・「ブロック表示用名称」で設定したものが表示されます。

（P18 参照） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
※ 

 

 

 

 


