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５.全社権限設定について 

5.1.全社権限とは？ 

全社権限とは、全従業員の操作、閲覧が可能な権限のことです。 

以下①～⑦の７つの全社権限があり、組合せて設定ができます。 

管理者の方が７つ全ての全社権限を持っていると、管理者としての管理がしやすいので全社

権限を設定することをお勧めいたします。 

 

全社機能 内容 

①全従業員の申請参照 【従業員サイト】「承認一覧」 

「管理者」として全従業員の申請状況が参照可能 

②全従業員のイベントナビ参照 【従業員サイト】「イベントナビ」 

全従業員のイベントナビが参照可能 

③全従業員の代行申請 【従業員サイト】「代行申請」 

全従業員の代行申請が「代行先設定」をせず可能 

④全従業員の代行申請者／ 

承認者の指定 

【従業員サイト】「代行先設定」 

全従業員の代行申請者、代行承認者の設定が可能 

⑤申請書式プレビュー 【従業員サイト】「申請書式プレビュー」 

公開前のプレビュー状態の申請書の確認が可能 

⑥全従業員の身上閲覧 【従業員サイト】「身上閲覧」 

全従業員の身上書が閲覧可能 

⑦身上書プレビュー 【従業員サイト】「身上書プレビュー」 

公開前のプレビュー状態の身上書の確認が可能 
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【従業員サイト】 身上申請画面 
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⑤ 
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⑦ 
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5.2.全社権限の設定方法 

（１）全社権限の設定を作成する 

『関連システム』－『身上申請（身上閲覧）』－「全社権限設定」 

 

「追加」ボタンを押下し、上記画面が表示されたら「全社権限コード」「全社権限名称」「適用開始年

月日」を入力します。「適用終了年月日」がブランクの場合、「9999/12/31」（無期限）が自動

セットされます。 

「全社権限」のうち利用したいものの「利用権限」を「利用可能」を選択し「更新」ボタンを押下して、 

「全社権限」を作成します。 
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（２）対象の従業員に「（１）全社権限設定」で作成した「全社権限」を設定します 

『関連システム』－『身上申請（身上閲覧）』－「全社権限付与」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

権限を付与する従業員を「検索」し「追加」ボタンを押下して、「連携開始年月日」と、 

「（１）全社権限設定」で作成した「全社権限」を設定し「更新」ボタンを押下します。 

「適用終了年月日」がブランクの場合、「9999/12/31」（無期限）が自動セットされます。 
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※「（１）全社権限」を設定したい管理者が複数いる場合 

画面登録だけでなく外部取込画面にて一括で「（１）全社権限」を設定することもできま

す。 

・外部取込用エクセルひな形ファイル「全社権限付与情報」を作成 

（PROSR お客様サイト - 各種ドキュメント - PROSRV on Cloud - 書式・ファイル集 

   - 外部取り込みファイル-従業員申請系よりダウンロード可能） 

 

 ↓ 

「外部取込」画面より一括取り込み 

『関連システム』－『身上申請（身上閲覧）』 

 

 

 


