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２．共通機能 
 

本システムの画面操作に関する共通使用方法について記載します。 

 

１）画面構成 

 

（１）画面の構成 
画面の基本的な部品の説明となります。 

 

 
画面上段部  ： 画面遷移の制御、遷移順を表示します。 

画面中央部  ： 各種情報の表示、入力またはプルダウンリストから選択を行います。 

画面下段部  ： 各種情報の操作・処理を指示します（作成、登録、削除等の操作）。 

 

 

（a）画面上段部 

 
 

 

（b）画面中央部 

 
 

（c）画面下段部（データ入力時） 
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２）メニュー 
 

メニューには「人事管理」「給与計算」「その他」「環境設定」「関連システム」(メニューグルー

プ)があり、カーソルをあてると次のメニューが展開されます。展開されたメニューをクリック

することで処理に必要な画面を選択することが可能になります。 

 

≪メニュー表示≫ 

 

 
 

≪画面説明≫ 

No 画面項目名 内容 

1 メニュー >>ｘｘｘｘ 
画面の階層(遷移順)を表示します。選択するとリンクされている画面が表示

されます。 

2 ユーザ名 
ログインしているユーザ ID に対する名称が表示されます。 

 

3 前回ログイン日時 
前回にログインした日時が表示されます。 

※初回ログイン時は表示されません。 

4 個人設定 
複数給与会社を参照可能なユーザの場合、初期表示時に表示される給与会社

を設定、過去入力情報表示等の設定および、パスワードの変更ができます。 

5 印刷 
表示されている画面イメージが出力されます。 

 

6 
PROSRV ヘルプサイ

ト 

ブラウザの新規タブで PROSRV ヘルプサイトを開きます。 

7 ログアウト 
システムからログアウトします。 

 

  

２ 

３ 

４ ６ ７ 

８ 
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1 

５ 

10 

９ 

11 



 

 

 

 

 

8 

8 給与会社 

複数の給与会社が存在する場合に、処理を行う給与会社をプルダウンリスト

から選択します。人事メニューについては給与会社の区別はなく、お客様番

号単位での処理となります。 

9 メニュー 

各々のメニュー単位で括られています。 

※契約内容によって表示される内容が変わります。 

 

メニューグループ メニュー 主な機能 

人 事 管 理 人事 人事情報管理 

外部連携 個別外部取込 

給 与 計 算 給与 給与計算処理 

賞与 賞与計算処理 

差額 差額計算処理 

社会保険 定時決定・随時改定処理 

私学共済 定時決定・随時改定処理 

地方税 納付情報後日変更 

単独年調 単独年末調整処理 

再年調 再年末調整処理 

そ の 他 外部出力 外部データ出力、帳票出力、 

FB データ出力、持出データ出力、

汎用受信 

電子帳票 電子帳票ダウンロード 

環 境 設 定 システム管理 ユーザ登録、権限登録 

会社情報変更 担当者変更、会社住所変更、社会保

険料率変更 

関 連 シ ス テ ム 各システム Web 明細、Web 年末調整システム

の管理者機能、電子申請 

  

10 オペレーション履歴 
計算指示（仮処理・本処理）、人事連携について最新のオペレーション内容

が表示されます。 

11 カテゴリ 画面のカテゴリを表すタイトルとなります。 

12 画面一覧 
カテゴリ中の画面が表示されています。 

押下することで該当する画面が表示されます。 

 



 

 

 

 

 

9 

３）画面遷移 
画面を表示し、処理の完了後に他の画面へ遷移する場合の方法を記載します。 

画面を遷移する場合は、画面名のリンクを押下するか、画面名のボタンを押下することで遷移で

きます。 

 

（１）画面リンクによる遷移 
画面上段部にある画面リンクを押下することで押下した画面へ遷移ができます。 

また、メニューのリンクを押下すると、メニュー画面に戻る事ができます。 

※ 下記のイメージ図は人事基本情報の画面となります。 

データ変更中に画面を遷移すると入力内容破棄の確認メッセージが表示されます。 

 

 
 

 

（２）画面遷移ボタン(タブ)による遷移 
画面の上部にあるボタン(タブ)を押下することで他の画面へ遷移ができます。 

※ 関連しない画面のボタン(タブ)は表示されません。下記のイメージは人事基本情報の画

面となります。データ変更中に画面を遷移すると入力内容破棄の確認メッセージが表示さ

れます。 

 

 
 

 

 
 

 

  

カーソルをあわせると色が変わ

ります。 
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（３）編集ボタンによる遷移 
一覧画面より登録画面へ遷移するためのボタンとなっています。ボタンを押下することに

より画面が切り替わります。 

 

 
 

 
 

 ※ メニューに戻る場合や、遷移元の一覧画面に戻る場合は画面リンクを押下してください。 

 

（４）本システムで使用される部品 
画面に表示される共通の部品について記載します。 

 

部品 処理内容 

 

＜ラベル＞ 

 項目に対する名称を表示します。表示項目。 

 
＜テキストボックス＞ 

 全角、半角等の文字列を入力します。入力エリア。 

 (オフ) 

 (オン) 

＜ラジオボタン＞ 

 表示される項目のどちらか一方を選択します。 

 (オフ) 

 (オン) 

＜チェックボックス＞ 

 表示される項目の中より選択します。 

 

＜プルダウンリスト＞ 

 複数の選択すべき項目をプルダウンリスト中より選択しま

す。 

 

  

編集ボタンを押下することで登録画面に表示

が切り替わります。 
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部品 処理内容 

 

＜新規追加ボタン＞ 

 人事基本情報で新規社員データの追加時に押下します。 

 ブランクの画面が表示されます。 

 

＜追加ボタン＞ 

 新たなデータを追加します。 

 ブランクの画面が表示されます。 

 

＜取消ボタン＞ 

 更新前の入力内容をリセットします。 

 変更前の画面が表示されます。 

 

＜削除ボタン＞ 

 表示されているデータを削除します。 

 削除後は遷移元画面、もしくは自画面を表示します。 

 

＜更新ボタン＞ 

 入力した内容を更新します。 

 更新後は遷移元画面、もしくは自画面を表示します。 

 

＜編集ボタン＞ 

 既にあるデータを変更します。 

 

＜複製ボタン＞ 

 既にあるデータをもとに、新たなデータを追加します。 

 

＜検索ボタン＞ 

 各種検索画面（郵便番号検索画面等）にて、入力内容から 

 検索をした結果を表示します。 

 

＜対象者検索ボタン＞ 

 対象者検索画面を表示します。 

 

＜作成ボタン＞ 

 ファイルを作成します。 

 

＜一覧出力ボタン＞ 

表示されているデータを Excel ファイルに出力します。 

 

＜対象者検索画面 取消ボタン＞ 

 検索条件で指定した内容をリセットします。 

 変更前の状態に戻ります。 

 

＜対象者検索画面 クリアボタン＞ 

 検索条件で指定した内容をクリアします。 

 指定内容がブランクになります。 

 

＜対象者検索画面 選択ボタン＞ 

 検索条件を設定し、確定します。 

 
＜項目設定＞ 

 入・出力項目で選択している項目を設定します。 

 

＜項目一括設定＞ 

 入・出力項目で一括して項目を設定します。 

 全項目が設定されます。 

 
＜項目解除＞ 

 入・出力項目に対し、設定した項目を解除します。 
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部品 処理内容 

 

＜項目一括解除＞ 

 入・出力項目に対し、設定した項目を一括して解除しま

す。 

 

＜項目優先順位前＞ 

 入・出力項目の優先順位を 1 つ前に変更します。 

 

＜項目優先順位先頭＞ 

 入・出力項目の優先順位を一番先頭に変更します。 

 

＜項目優先順位後＞ 

 入・出力項目の優先順位を 1 つ後ろに変更します。 

 

＜項目優先順位一番後＞ 

 入・出力項目の優先順位を最後尾に変更します。 

 

＜カレンダーアイコン＞ 

 押下することでカレンダーを表示します。 

 

＜検索アイコン＞ 

 押下することで検索画面を表示します。 

 社員検索、郵便番号検索、銀行検索画面 

 

＜ページ遷移ボタン＞ 

 検索結果等の画面で表示データ数超のデータを表示しま

す。 

 “▶“：次のページのデータを表示 

 “▶▶|“：最後のページのデータを表示 

 “1 2 3 ･･･“：押下したページのデータを表示 

 

＜ポップアップメッセージ＞ 

 入力エラーとなった項目にメッセージを表示します。 

 

＜入力ガイダンス＞ 

 アイコンを押下することで入力項目に対しての 

 案内を表示します。 

 

＜クリアチェックボックス＞ 

 チェックを付けると、該当項目の前回処理結果をクリア 

 します。 

 
 

<各一覧表示時の見出し> 

＜アイコン＞ 

   をクリックすると、その列の内容で一覧を整列しま

す。 

  クリックする度に、昇順、降順で整列し直します。 

    

＜テキストボックス＞ 

 テキストを入力すると、その列の内容を元に行の絞込みを

します。絞込みは前方一致で行います。 
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４）入力 

 

（１）入力の注意点 
（ａ）入力エリアに入力項目の形式に合致しない値が入力された場合､更新時に入力エリ

アが赤に変わります。その場合は入力値を変更してください。 

 

（ｂ）日付入力の項目では、カレンダーから入力ができます。日付項目欄横にある を

押下すると、カレンダーが表示されます。日付を押下してください。 

 

 
 

① カレンダー入力形式 ： 西暦 YYYY（年）／MM（月）／DD（日） 

② 日付形式の入力範囲 ：  

０００１（年）／０１（月）／０１（日）～９９９９（年）／１２（月）／３１（日） 

※８桁の数字で日付を入力すると、「／」が自動で入力されます。 

 

（ｃ）プルダウンリストは、「プルダウンリスト選択のみ可能な項目」、「マスタで登録し

た値を表示する項目」の２種類があります。 

 

① プルダウンリストのみが可能な項目 

システムで予め決められている値が設定され、初期登録が必要ないリスト 

 

② マスタで登録したデータを表示する項目 

マスタメンテナンスにてコードや区分、名称を登録する必要があるプルダウンリスト 

※ 登録がない場合は「▼」を押下しても値は表示されません。 

   

 

 

 

 

 

 

          

  

データがある場合            データがない場合 

   

本日の日付はオレンジの背景色と

なっています。 

任意の日付を選択します。 

YYYY/MM/DD 形式で自動

的に入力されます。 
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５）社員検索 
新規追加以外では社員番号を指定して処理を行います。 

 

 
 

 

 

 

 

            
 

（１）検索方法 
≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 入力内容 

1 社員検索 

社員番号または、漢字氏名、半角カナ氏名を入力します。（※） 

検索ボタンを押下し、合致する対象者が一覧で表示されます。 

• 大小英字の判別はされますので、区別して入力してください。 

• カナ氏名は半角以外のカナは検索できません。 

• 前方一致検索ができます。 

• 「%」を使用することで部分一致検索を行うことができます。 

（%1 と検索すれば末尾が１の社員を検索可能です） 

※ブランク可。ブランクの場合、登録のある社員が全て表示されま

す。 

2 給与会社 給与会社をプルダウンリストより選択します。 

3 拠点 
拠点をプルダウンリストより選択します。 

※ マスタメンテナンスで拠点マスタへの登録が必要です。 

 

  

検索条件を押下すると 

詳細条件が指定できます。 

「社員検索」テキストボックスに検索

内容（※項目説明参照）を入力し、「ル

ーペ」ボタンを押下すると社員一覧が

表示されます。（※１） 

※１ 入力した検索条件に

一致する社員のデータが 1

件の場合、社員一覧は表示

されず、該当社員のデータ

が直接画面に表示されま

す。 
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No. 画面項目名 入力内容 

4 所属 

所属をプルダウンリストより選択します。 

※ マスタメンテナンスで所属マスタへの登録が必要です。 

※ プルダウンリストに表示される所属は、システムを操作している

日付時点で存在する所属のみです。 

条件）適用開始年月日 ≦ システム操作日 ≦ 適用終了年月日 

上記条件で合致する所属が表示されます。 

5 社員区分 

社員区分をプルダウンリストより選択します。 

※ マスタメンテナンスで発令マスタの社員区分への登録が必要で

す。 

※ プルダウンリストに表示される社員区分は、システムを操作して

いる日付時点で存在する社員区分のみです。 

条件）適用開始年月日 ≦ システム操作日 ≦ 適用終了年月日 

上記条件で合致する社員区分が表示されます。 

6 在職区分 在職区分をプルダウンリストより選択します。 

 

 

※ 指定した条件は１～６までのＡＮＤ条件にて絞り込まれます。 

 

例）「社員検索」に“佐藤”、「給与会社」を“001”、「所属」を“人事”、「在職区分」を“既退職”と

して検索した場合の条件文 

⇒ 漢字氏名に“佐藤”を含み かつ、給与会社が“001”かつ、所属が“人事”かつ在職区分が 

“既退職”で合致する社員を抽出 
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６）対象者検索 
帳票（チェックリスト）を作成する際に条件を設定して対象者を選択します。 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 

1 条件項目 

条件とする項目をプルダウンリストから選択します。 

選択可能な値は以下の通りです。 

 

2 条件区分 

条件の等式をプルダウンリストから選択します。 

選択可能な値は以下の通りです。 

 

3 条件値 
抽出する任意の文字列を入力します。大文字・小文字を判別して検索

します。 

4 結合区分 

複数条件がある場合にプルダウンリストから選択します。 

選択可能となる値は以下の通りです。 

 

5 取消ボタン 条件で入力した内容を変更前の状態に戻します。 

6 クリアボタン 設定内容をクリアし、ブランクで表示します。 

7 選択ボタン 
設定内容を確定します。 

ボタン押下後に検索状態についての結果が表示されます。 
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以下に条件設定の例を記載します。 

 

・単一条件の場合 

例１）社員番号が”12345678”を対象者として条件に設定する。 

 ① 条件項目 ② 条件区分 ③ 条件値 ④ 結合区分 

11 社員番号 1～と等しい(=) 12345678  

 

例２）社員番号に”123”が含まれる対象者を条件として設定する。 

 ① 条件項目 ② 条件区分 ③ 条件値 ④ 結合区分 

11 社員番号 7～を含む(Like) 123  

 

・複数条件の場合 

例３）役職が”Staff”、所属が”000001”、職級が”10”以上を対象者として条件に設定する。 

 ① 条件項目 ② 条件区分 ③ 条件値 ④ 結合区分 

03 役職 1～と等しい(=) Staff                    1 かつ 

02 所属 1～と等しい(=) 000001 1 かつ 

07 職級 6～以上(>=) 10  

 

≪設定確定のメッセージ≫ 

 
 

 

 
  

設定した条件で対象者が抽出できる場合のメッセージ 

設定した条件で対象者が抽出できない場合のメッセージ 
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７）郵便番号検索 
郵便番号から住所、または住所から郵便番号を検索します。 

 
 

 

（１）郵便番号・住所から検索 

郵便番号の項目横にある アイコンを押下します。 

押下した後で郵便番号検索画面が表示されます。 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 

1 郵便番号 

検索する郵便番号を入力します。 

検索は曖昧検索ができます。 

※ "～を含む"で検索をします。 

2 漢字住所 

検索する漢字住所を入力します。 

検索は曖昧検索ができます。 

※ "～を含む"で検索をします。 

※ 市区町村名の間にはスペースは入力せず検索してください。 

3 カナ住所 

検索するカナの住所を入力します。 

検索は曖昧検索ができます。 

※ "～を含む"で検索をします。 

※ 市区町村名の間にはスペースは入力せず検索してください。 

 

  

 表示できる上限 

検索画面では検索結果が 50 件を超える表示ができません。 

50 件以内になるよう条件を変更してください。 

検索条件を入力後に

「検索」ボタンを押

下します。 
表示結果が 15 件超の場合に使

用が可能です。 
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≪検索結果の例≫ 

・検索結果 0 件 

 
 

・検索結果 50 件超 

 
 

・住所選択～入力 

 
 

 

  

検索結果で該当するデータを選択す

ることで郵便番号、漢字住所、カナ

住所のデータが自動的に反映されま

す。ただし、丁目、番地等は反映さ

れませんので、ご担当者様で入力を

してください。 
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８）市区町村検索 
市区町村コードまたは、市区町村名より市区町村コードを検索します。 

 
 

（１）市区町村コード／市区町村名から検索 

市区町村の項目横にある アイコンを押下します。 

押下した後で市区町村検索画面が表示されます。 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 

1 市区町村コード 

市区町村コードを入力します。 

検索は曖昧検索ができます。 

※ “～を含む”で検索。 

2 市区町村名 

市区町村名を入力します。 

検索は曖昧検索ができます。 

※ ”～を含む“で検索。 

※ 市区町村名はスペースを入力せずに検索してください。 

 

 

  

市区町村コード、名称での検索について 

 

※ 検索は市区町村コードまたは、市区町村名のどちらかで一方で検索をします。 

※ 市区町村コードと市区町村名を同時に入力した場合は、市区町村コードを優先して検索をします。 

※ 都道府県名を指定されても検索条件の対象とはなりませんので注意してください。 

 

 

 

 

≪検索結果の例≫ 

・検索結果 0 件 

 
  

 表示できる上限 

検索画面では検索結果が 50 件を超える表示ができません。 

50 件以内になるよう条件を変更してください。 

検索条件を入力後に

「検索」ボタンを押下

します。 
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・検索結果 50 件超 

 
 

・市区町村コード指定 

 
 

・市区町村名指定 

 
 

・市区町村コード指定＋市区町村名指定 

 

【市区町村コード指定】 

市区町村コードに“88“を入力した場合は

市区町村コードに”88“が含まれるデータ

を出力します。 

【市区町村名指定】 

市区町村名に“ﾜｶﾊﾞ”を入力した場合は

市区町村名に“ﾜｶﾊﾞ”が含まれている 

データを出力します。 

【市区町村コード＋市区町村名指定】 

市区町村コードと市区町村名を同時に指定

した場合は市区町村コードで検索された結

果が出力されます。 

この場合は市区町村名の条件は無視されま

す。 


