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0.本資料｢PROSRV on Cloud 拡張機能講習会資料 ～人事管理項目編～｣について 

本資料で説明する拡張機能は以下のとおりです。 

 

1．人事管理項目（『人事』メニュー） 

1.1. 人事管理項目画面入力 

   ＤＣＳがあらかじめ用意した人事管理項目の登録ができます。 

1.2. 人事管理項目の新規作成 

お客様が自由に人事管理項目を作成できます。 

1.3 人事管理項目外部取込 

   画面からの入力だけなく、エクセルで作成したデータを PROSRVに取り込むこともできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4 

1.人事管理項目（『人事』メニュー） 

あらかじめ、DCSにて人事管理項目を設定しています。（以下｢標準提供項目｣） 

さらに、人事管理項目が不足している場合に、お客様にて追加で自由に作成していただけます。

（以下｢顧客作成項目｣） 

全部で１００カテゴリの人事管理項目（１カテゴリにつき６０項目）の管理ができます。 

（全６０００項目） 

1.1. 人事管理項目の登録（｢標準提供項目｣） 

   「標準提供項目」（契約情報 /業務歴 /研修受講歴/免許・資格 /公的資格 /スキル /賞罰 

/考課結果/学歴 /紹介者・保証人/ 趣味特技 など）の登録ができます。 

『人事管理』⇒『人事』 ｢人事管理項目入力｣ 

 

 

 

｢標準提供項目｣ 
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『人事管理』⇒『人事』 「研修受講歴」（例） 

 

・新規追加 

①｢人事管理項目カテゴリ｣をプルダウンリストから選択します。 

②データを登録します。 

③｢更新｣ボタンを押下すると、｢枝番｣が自動採番され、④歴に追加されます。 

（｢枝番｣の変更はできません） 

 ※既に登録がある人に⑤｢追加｣ボタンを押下し、歴が追加できるようになります。 

・変更 

①変更する｢人事管理項目｣の｢人事管理項目カテゴリ｣をプルダウンリストから選択しま

す。 

④｢人事管理項目歴一覧｣に表示されている｢編集｣を押下すると、過去の履歴を修正する

ことができます。画面に表示される項目名は、１０文字（全角半角問わず、コードと

名称の間のブランクを含む）までになります。 

｢標準提供項目｣について 

｢人事管理項目｣のタイトル編集（｢研修受講歴｣→｢研修参加歴｣に変更など）は可能で

すが、プルダウンの選択肢を増やしたり、選択肢の名前を変更すること（｢D03001社内

講座｣→｢D03001 会社内講座｣に変更など）はできません。 

変更を希望される場合は、「標準提供項目」の定義を｢既存定義をコピ－｣（『システム

管理』メニュー｢カテゴリ設定｣｢追加｣）し、定義を新規作成する必要があります。 

① 

 

 

② 

 

 

 

 

 

④ 

 

⑤ 
③ 
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1.2. 人事管理項目の新規作成（｢顧客作成項目｣） 

  ｢標準提供項目｣のほかに、お客様にて自由に人事管理項目（｢顧客作成項目｣）を作成 

できます。 

｢人事管理項目｣に、｢顧客作成項目｣を新たに追加するためには、あらかじめ『システム管

理』メニュー、『人事』メニューにてⒶ～Ⓒの設定を行う必要があります。 

『人事管理』⇒『人事』 ｢人事管理項目入力｣ 

 

 

『システム管理』メニュー               『人事』メニュー 

Ⓐ    人事管理項目カテゴリ設定        Ⓒ－２ 人事管理項目名称マスタ 

Ⓑ    人事管理項目属性設定 

Ⓒ－１ 人事管理項目名称区分設定 

『システム管理』メニュー：カテゴリ設定 

『システム管理』メニュー：カテゴリ属性設定 

設定時に、 

｢テキスト｣＝直接入力  

｢リスト｣＝プルダウンから選択 

｢日付｣＝カレンダーからセット 

『システム管理』メニュー：名称区分設定 

リスト区分を登録する。 

『人事』メニュー：人事管理項目名称マスタ 

選択肢を登録する 

○C－１ 

○C－２ 

○Ａ  

○Ｂ  

○C－１ 

○C－２ 

○Ａ  

○Ｂ  



 

 

7 

『環境設定』⇒『システム管理』 

 

 

『人事管理』⇒『人事』 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

○C－２ 

○Ａ  
○C－１ 
○Ｂ  
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Ⓐ人事管理項目カテゴリ登録 

｢人事管理項目情報｣に、｢顧客作成項目｣を追加するには、以下手順が必要です。 

『人事管理』⇒『人事』 ｢人事管理項目入力｣ 

  

『システム管理』メニュー：カテゴリ設定 

○Ａ  
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＜Ⓐ人事管理項目カテゴリ設定方法＞ 

『環境設定』⇒『システム管理』 ｢カテゴリ設定｣ 

 
 

                 ↓ 

 
 

｢追加｣を押下し、｢人事管理項目カテゴリ登録｣画面を表示します。 

なお、｢標準提供項目｣は、｢標準提供｣に✔が入っています。 

  

○Ａ  
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｢人事管理項目カテゴリ登録｣の登録を行います。｢追加｣ボタンを押下すると、ポップアップにて、

｢人事管理項目カテゴリ登録｣画面が表示されます。 

 

①｢カテゴリ ID｣は、｢標準提供項目｣の IDは、｢DCS～｣です。 

｢顧客作成項目｣は、｢KYAKU～｣や｢XXXX（お客様番号）～｣等を設定いただき区別することを

おすすめします。 

｢カテゴリ名称｣は｢人事管理項目入力｣画面の名称となります。 

②分類を設定します。 

｢１ 単一｣｢２ 複数｣｢３ 履歴｣のいずれかを選択します。（詳細は次々頁参照） 

③｢人事管理項目入力｣画面に使用（表示）するかを登録します。 

データの登録だけ行い｢人事管理項目入力｣画面に使用（表示）しない場合は、☑不要です。 

④｢人事管理項目入力｣画面の表示順を指定できます。指定がない場合①｢カテゴリ ID｣順に表示

されます。 

⑤登録済みのカテゴリに設定されている属性情報を、｢標準提供項目｣｢顧客作成項目｣いずれも 

コピ－することができます。 

⑥｢更新｣ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
③ 
④ 

⑤ 

⑥ 
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⑦｢標準提供項目｣と同じ画面に、｢顧客作成項目｣が登録されます。 

  ｢編集｣ボタンを押下すると、登録内容の変更ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 
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＜｢顧客作成項目｣を｢１ 単一｣｢２ 複数｣｢３ 履歴｣で追加した例（｢趣味｣の場合）＞ 

・｢１ 単一｣での作成例 

  一度登録した内容を変更した場合、履歴は残りません。 

  登録内容に変更がないもの、過去履歴を管理する必要がない場合などにおすすめです。 

 

・｢２ 複数｣での作成例 

  ｢枝番｣で管理しています。 

 

・｢３ 履歴｣での作成例 

   ｢適用開始年月日｣で履歴管理し、追加すると新しい履歴が追加されます。 

   履歴は、継続して登録する必要あります。（空白の履歴は作ることができません） 

 

※いずれも６０項目まで設定することができますが、｢２ 複数｣｢３ 履歴｣の場合、｢人事管理項目 

歴一覧｣の画面上に表示できるのは５項目（１０文字）までです。 

（６項目以降を画面上表示したい場合は｢編集｣ボタンを押下してください。） 
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Ⓑ人事管理項目属性設定 

Ⓐ｢人事管理項目カテゴリ設定｣画面で作成した各カテゴリ内で管理する｢項目名｣の属性を設定し

ます。 

『人事管理』⇒『人事』 ｢人事管理項目｣ 

 

  

○Ｂ  

『システム管理』メニュー：カテゴリ設定 

設定時に、 

｢テキスト｣＝直接入力 

｢リスト｣＝プルダウンから選択 

｢日付｣＝カレンダーからセット 
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＜Ⓑ人事管理項目属性設定方法＞ 

『環境設定』⇒『システム管理』 ｢カテゴリ属性設定｣ 

 
                 ↓ 

 

 
 

①｢人事管理項目カテゴリ ID｣を選択します。 

②｢追加｣ボタンを押下し、｢人事管理項目属性登録｣画面を表示します。 

 

  

○Ｂ  

① 

 

 

 

② 
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｢人事管理項目属性登録｣の登録を行います。 

｢追加｣ボタンを押下すると、ポップアップにて、｢人事管理項目属性登録｣画面が表示されます。 

①項目の番号を設定します。 

②項目名称を入力します。ここに入力した名称が ｢人事管理項目属性一覧｣画面の名称となりま

す。 

③★｢種別｣より、入力方法を選択します。 

   ・｢テキスト｣ ･･･ 直接入力することができます。 

            ④｢全半角指定｣｢使用許可文字｣｢最大文字数｣の登録が必須。 

   ・｢リスト｣   ･･･ プルダウンリストから選択することができます。 

            ⑤｢項目名称区分｣（プルダウンリストに表示する名称区分をⒸ－1で設定）

の事前登録が必須。 

                  さらに、Ⓒ－2で、プルダウンで選択する名称の設定をします。   

    ・｢日付｣   ･･･ カレンダーからセットすることができます。 

④③｢種別｣で｢テキスト｣を選択した場合、入力文字に対する設定をそれぞれ行います。  

⑤③｢種別｣を｢リスト｣と選択した場合、プルダウンに表示される名称区分を設定します。 

⑥必須入力にする場合は、☑します。 

⑦｢更新｣ボタンを押下します。 

 

※ Ⓑの③★｢種別｣に｢リスト｣の選択をした場合、Ⓒ－1、Ⓒ－2の設定が必要 

 

 

① 
② 
③★ 

 ④ 

 
⑤ 

 
⑥ 

 

⑦ 
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⑧既存の登録内容を修正したい場合は｢編集｣ボタンを押下します。 

⑨｢追加｣ボタンを押下し、①～⑦の手順で、管理したい項目を追加してください。 

 

 

＜人事管理項目属性登録 例＞ 

「001趣味」「002開始年月日」「003所属団体」の登録項目を作成します。 

 

 

 

 

 

⑧ 

 

 

 

⑨ 

① 

② 

③ 
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①「001 趣味」 ★「種別」に「リスト」を選択すると「項目名称区分」の入力が必須になります。 

事前に       「名称区分設定」の登録が必要です。 

 

②「002 開始年月日」 ★「種別」に「日付」を設定すると「yyyy/mm/dd」での入力になります。 

 
③「003 所属団体」 ★「種別」に「テキスト」を設定すると「全半角指定」「使用許可文字」「最大文

字数」の入力が必須になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○C－１ 

○C－１ 
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Ⓒ－1人事管理項目名称区分設定 

※ Ⓑの★｢種別｣に｢リスト｣の選択をした場合、Ⓒ－1、Ⓒ－2の設定が必要 

 

｢人事管理項目属性設定｣の★｢種別｣を｢リスト｣（プルダウンリスト）で行う場合、選択する｢名称｣を

設定する必要があります。 

 

『人事管理』⇒『人事』 ｢人事管理項目入力｣ 

  

『システム管理』メニュー：名称区分設定 

リスト区分を登録する。 

○C－１ 
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＜Ⓒ－1自由項目名称区分設定方法＞ 

『環境設定』⇒『システム管理』  「名称区分設定」 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

○C－１ 
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｢人事管理項目名称区分登録｣の登録を行います。 

｢追加｣ボタンを押下すると、ポップアップにて、｢人事管理項目名称区分登録｣画面が表示されま

す。 

（選択肢の設定は｢Ⓒ－2人事管理項目名称マスタ｣にて別途行います。） 

①半角英数で任意の値を登録します。（ＭＡＸ３桁） 

②３０文字までの全角/半角｢名称｣を登録します。 

③｢更新｣ボタンを押下します。 

 

 

④既存の登録内容を修正したい場合は｢編集｣ボタンを押下します。 

⑤｢追加｣ボタンを押下し、①～③の手順で、｢名称｣を追加してください。 

① 

② 

④ 

⑤ 

⑥ 

③ 
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⑥該当する｢人事管理項目名称マスタ｣画面に遷移します。 

Ⓒ－2人事管理項目名称マスタ 

※ Ⓑの★｢種別｣に｢リスト｣の選択をした場合、Ⓒ－1、Ⓒ－2の設定が必要 

 

｢Ⓒ－1自由項目名称区分設定｣にて設定した｢名称｣の選択肢の登録を行います。 

 

『人事管理』⇒『人事』  「人事管理項目｣ 

 

  

『人事』メニュー：人事管理項目名称マスタ 

選択肢を登録する 

○C－２ 
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＜Ⓒ－2人事管理項目名称マスタ設定方法＞ 

『人事管理』⇒『人事』  「人事管理項目名称マスタ｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

○C－２ 
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｢Ⓒ－1名称区分設定｣にて設定した｢人事管理項目名称区分｣を選択します。 

｢追加｣ボタン押下のうえ、プルダウンリストに表示する項目の登録を行います。 

｢追加｣ボタンを押下すると、ポップアップにて、｢人事管理項目名称マスタ登録｣画面が表示されま

す。 

 

①半角英数で任意の値を登録します。（ＭＡＸ10桁） 

②３０文字までの全角/半角｢名称｣を登録します。（外部取込にて一括入力も可能です） 

③｢更新｣ボタンを押下します。 

 

 

④既存の登録内容を修正したい場合は｢編集｣ボタンを押下します。 

⑤｢追加｣ボタンを押下し、①～③の手順で、｢名称｣を追加してください。 

 

② 
① 

③ 

④ 

 

 

 

 

 

⑤ 
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・作成した｢顧客作成項目｣の確認 

『人事管理』⇒『人事』 ｢人事管理項目入力｣ 

 

 

｢追加｣ボタンより登録します。 

 

 

 

 

｢顧客作成項目｣ 
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1.3. 人事管理項目外部取込 

   画面からの入力だけなく、エクセルで作成したデータを外部取込で PROSRVに取り込むことも

できます。作成するエクセルファイルの雛形（｢標準提供項目｣｢顧客作成項目｣いずれも可能）

は、PROSRVからダウンロード可能です。 

 

『人事管理』⇒『人事』 ｢取込ファイル設定｣ 

（１）エクセルファイル（雛形）のダウンロードをします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

↓ 

 

「追加｣ボタンを押下します。 
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①｢取込レイアウト｣に｢JNJ106人事管理項目情報｣を、｢区分｣には取り込むカテゴリを選択します。 

②｢雛形ダウンロード｣ボタンを押すと、エクセルファイル(雛形)のダウンロードが可能です。 

 

＜ダウンロードしたエクセルファイル（雛形）例＞ 

 

 

 

① 

② 
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（２）さらに、設定を行うと、外部取込用のエクセルファイル（雛形）がダウンロードできるだけでなく、

外部取込を行う際の取込定義としても使用可能です。 

 
①｢取込ファイル定義 ID｣｢定義名｣に任意の ID と名称を設定します。 

②｢取込レイアウト｣に｢JNJ106人事管理項目情報｣を、｢区分｣には取り込むカテゴリを選択します。 

③基本は、｢更新追加｣を選択します。 

※｢全件削除追加｣を選択すると、｢人事管理項目｣のカテゴリ（「区分」）ごとに登録している 

全ての項目が削除され、取込ファイルの内容に置き換えられますのでご注意ください。 

④「MS Excelファイル」の形式を選択します。 

⑤データ入力されているシ－トが 1シ－トしかない場合、あるいは、取り込むシートがファイルの 

一番左端にある場合は省略（ブランク）できます。 

⑥出力されるエクセルのヘッダー行の有無を選択します。 

⑦ヘッダー行が取込ファイルの何行目にあるかを指定します。 

（１）でダウンロードしたファイルをそのまま取り込む場合は以下の設定（初期値）になります。 

 

 

 

⑧｢０（ゼロ）は反映 ブランクは無視｣のままで問題ありません。０を取り込み、既に登録されている

値を０で置き換えます。ブランクは変更なしという意味になります。 

｢０（ゼロ）・ブランクともに反映｣は、０もブランクも取り込み、既に登録されている値を０または 

ブランクで置き換えます。 

⑨｢更新｣ボタンを押下します。 

 

  

 ① 

② 
③ 

⑤ 
⑥ 
⑦ 

④ 

⑧ 

 

⑨ 

④ 

⑥ 

⑦ 
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⑩｢更新｣後、｢編集｣ボタンを押下すると、｢雛形ダウンロード｣ボタンにて、何度でもエク

セルファイル（雛形）のダウンロードができます。 

 

『人事管理』⇒『人事』 ｢ファイル取込指示｣  

作成したエクセルファイルを取り込みます。 

 

①｢参照｣ボタンを押下し、作成したエクセルファイルを選択します。 

②使用する定義に☑します。 

③｢取込｣ボタンを押下します。 

④｢正常終了｣したことを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑩

b 

 

 

 

 

① 

 

 

② 

 

 

④ 

 

 

③ 

 


