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2. 『システム管理』メニュー 

管理者ユーザ権限のないユーザ ID は、『システム管理』メニュー画面が表示されません。 

2.1. 「会社情報」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.1 

① 

2.1.2 

 

2.2. 

2.5 

. 

 

2.3 

. 2.4 

. 

2.1 

. 



 

14 

 

 

2.1.1. 会社情報 

お客様の会社名称や各種設定変更、または契約状態や、住所、電話番号等の確認をす

る画面です。 

 

2.1.2. システム環境設定 

システム導入時の設定が表示されています。 

①非表示退職者設定 

設定した年月日より前の退職者を非表示とします。 

設定は次回ログインから有効となります。 

 

     ・設定例 

      

     → ３年前の３月３１日より前の退職者は表示されず、３年前の４月１日以降の退職者は 

表示される設定。 

 

     ・非表示設定された退職者の確認方法 

      『人事管理』⇒『人事』 

「非表示退職者一覧」で現在非表示設定されている退職者の確認ができます。 
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2.2. 「ＣＬ証明書ダウンロード」 

  『ＣＬ証明書（クライアント証明書）』には、有効期限があります。 

   有効期限が 2 ヶ月を切るとログイン時に、管理者ユーザ・一般ユーザごとに以下のような 

   メッセージが表示されます。表示された場合は、有効期限が近づいていますので、管理者 

   ユーザ・一般ユーザごとの＜『ＣＬ証明書（クライアント証明書）』の更新手順＞をおこなって 

   ください。 

・管理者ユーザ   

<『ＣＬ証明書（クライアント証明書）』の更新手順> 

・2.2.1. CL証明書のダウンロード（次頁） 

         ↓ 

・2.2.2. CL 証明書のインポート（次々頁） 

 

 

・一般ユーザ                      

<『ＣＬ証明書（クライアント証明書）』の更新手順> 

・管理者ユーザより、『CL証明書（クライアント 

証明書）』を受け取る。(メールや USBなどで) 

      ↓ 

・2.2.2. ＣＬ証明書のインポート（次々頁） 

                                    

 『ＣＬ証明書（クライアント証明書）』のダウンロードとインポート手順の詳細については、 

 以下の資料を参照ください。 

※「PROSRVお客様サイト」-「各種ドキュメント」-「PROSRV on Cloud」-「マニュアル」 

-「クライアント証明書」「クライアント証明書更新手順.pdf」 
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2.2.1. ＣＬ証明書のダウンロード 

① CL証明書（クライアント証明書）をクリックしてダウンロードし、保存する。 

     ↓ 

 

          ↓ 

 

 

 

 

     ↓ 

 

           デスクトップなどに保存してください。 

 

②インポートパスワードの「表示」ボタンを押下して、★「インポートパスワード」を確認する。 

  （★「インポートパスワード」をメモ帳などにコピーしてください） 

① ② 

★ 
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2.2.2. ＣＬ証明書のインポート 

  

デスクトップなどにダウンロード（保存）した『CL 証明書（クライアント証明書）』を 

ダブルクリックして、インポートします。 

 

←左図 

「証明書のインポート ウィザードの開始」が表示され       

ますので、「次へ（N）」で進みます。 

    ↓ 

 （省略） 基本「次へ（N）」で進みます。 

    ↓ 

 

 

 

←左図 

前頁で確認した ★「インポートパスワード」を入力し  

ます。 

    ↓ 

 （省略） 基本「次へ（N）」「完了（F）」で進みます。 

    ↓ 

 

 

 

        ←左図 

正しくインポートされたことを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『CL 証明書（クライアント証明書）』の保管について 

・ダウンロードした『CL 証明書（クライアント証明書）』の最新版は、通常 PROSRV  on  Cloud 

を操作している PC 以外（社内サーバ・CD-ROM・USB メモリなど）に保管してください。 

 あわせて、★「インポートパスワード」も保管してください。 

・PC を変更する、新しい担当者が増え PC を追加するなどの際には、『CL 証明書（クライアン

ト証明書）』を PC にインポートする必要があります。（『CL 証明書（クライアント証明書）』

をインポートするときは、★「インポートパスワード」が必要です） 
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2.3. 「外部システム連携管理」 

2.3.1.各外部システムへのデータ連携管理 

『環境設定』⇒『システム管理』「外部システム連携管理」 

「連携する」を選択し、「連携開始年月日」を登録することで入力された日付より、 

各外部システムにデータが連携されます。（ご契約のないシステムは表示されません） 

1) 各外部システムに PROSRV on Cloudのデータを連携する日を設定します。 

 

 

・通勤費申請従業員マスタ   ： 通勤交通費システムへの従業員マスタ連携 

・ワークフロー申請データ   ： 身上申請を行い承認された情報の PROSRV への連携 

・従業員ポータルユーザマスタ ： 従業員様に送信される従業員ポータル利用開始日 

メールの初回送信 

・勤怠入力従業員マスタ    ： 勤怠システムへの従業員マスタ連携 

・マイナンバーシステム本人情報： Web マイナンバー管理システムへの本人情報の 

夜間自動連携  

・マイナンバーシステム家族情報： Web マイナンバー管理システムへの家族情報の  

夜間自動連携 
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2.4. 「ユーザ管理」「パスワードポリシー設定」 

2.4.1ユーザの新規登録・変更・削除 

『環境設定』⇒『システム管理』「ユーザ管理」 

ユーザ管理画面では、ユーザの新規登録、変更、削除を行うことができます。 

1)ユーザの新規登録 

 

 

 

① 追加ボタンを押下して、ユーザを追加します。ユーザ管理画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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②ユーザ情報を入力し、③更新ボタンを押下してください。 

· ユーザ ID 任意の IDを入力してください。 

· ユーザ名  任意のユーザ名を入力してください。 

· ユーザ種別     「管理者」を選択した場合は全てのメニューが表示されます。 

「一般」を選択した場合は、『環境設定』⇒『システム管理』が表示され 

ません。また、『関連システム』⇒『Web明細』では「社員管理」「お知ら

せ管理」メニューのみ、『関連システム』⇒『Web 年調』では「お知らせ

管理」メニューのみ表示されます。 

· 伝送許可 本処理実施を承認するユーザの場合は「許可する」を設定します。 

会社情報管理画面のシステム環境設定で、「本処理指示承認機能」

を「有」に設定している場合のみ設定が可能です。 

（※１ 次頁参照）。 

· パスワード        パスワードポリシーの設定に従って入力してください。 

標準では半角英数（英字と数字混在必須）8 桁以上となって

います。文字の大小は区別されます。 

· パスワード（確認）        入力したパスワードを、確認用に再度入力してください。 

· パスワードロック         ロック解除する際は、「ロック」を「未ロック」にしてください。 

· パスワード強制変更     「次回変更」を選択すると、次回ログインの際に、パスワード 

                      変更を要求されます。 

 

③ 

② 
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· システム使用許可区分 「許可しない」を選択すると該当ユーザはシステムを使用 

できません。該当ユーザは翌日に自動的に削除されます。 

「許可する」を選択すると、該当ユーザはシステムを使用 

できます。 

※１ 伝送許可 

  「会社情報」画面にて、「本処理指示承認機能」を「有」と設定した場合、伝送許可が「許可 

  する」のユーザは本処理指示（本処理の送信）の許可と実施ができます。 

  伝送許可が「許可しない」のユーザは、「許可する」のユーザが本処理指示を許可するまで、 

   本処理指示を実施できません。 

『環境設定』⇒『システム管理』「会社情報」 

 

      ↓ 

 

 

2) 登録済みユーザの変更 

ユーザ一覧画面の「編集」ボタンからユーザ管理画面に遷移し、変更内容を入力後、更新ボタ

ンを押下してください。 

 

3) 登録済みユーザの削除 

ユーザ一覧画面の「編集」ボタンからユーザ管理画面に遷移し、システム使用許可区分を

「許可しない」に更新します。該当ユーザは翌日に自動的に削除されます。 
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2.4.2.パスワードポリシーの設定について 

 

① パスワードポリシーは、変更することができます。 

『環境設定』⇒『システム管理』「パスワードポリシー設定」 

② 以下の項目が設定可能ですので、御社のセキュリティポリシーに従い適切に設定し、

更新してください。 

 

 ・パスワード有効期限設定          ・・・ 「使用」か「未使用」を選択 

・パスワード有効日数（初期値：３０日）   ・・・  １～９０日 

（パスワード有効期限設定「使用」を選択した場合にのみ入力可能） 

・パスワード桁数（初期値：８桁）      ・・・  ８～２０桁 

・パスワード相違許可回数（初期値：５回）  ・・・  １～１０回 

・パスワードに記号を含める（初期値：必須） 

・ユーザＩＤ桁数（初期値：３桁）      ・・・  １～１２桁 

・パスワードに数字を含める（初期値：必須） 

・同一パスワード使用不可範囲（初期値：１回前まで） 

・パスワードに英字大を含める（初期値：任意※） ・・・ １文字以上含めるか？ 

・ユーザ ID 類似パスワード（初期値：許可する） ・・・  ３文字以上続く場合 OK か？ 

・パスワードに英字小を含める（初期値：任意※） ・・・ １文字以上含めるか？ 

 ※「パスワードに英字大を含める」「パスワードに英字小を含める」の両方を 

「任意」とした場合でも、英字（大文字、小文字問わず）１文字は必要です。 

 

① 
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＜ログインできない場合の対応方法＞ 

① 「ログイン」すると、「ログインに失敗しました。」と表示される場合 

   

＜対応方法＞ 

・正しいＵＲＬにアクセスしているか、正しいクライアント証明書を選択しているかを 

確認する。（｢1.2.1 システム起動｣参照） 

・「ご契約番号」「ユーザＩＤ」「パスワード」のすべてを確認し、再度正しく入力し 

「ログイン」する。 

 ※「パスワード」だけが相違している場合、「パスワード相違許可回数」を超えると 

メッセージは②に変わります。 

   メッセージが変わらない場合は、ＵＲＬ、クライアント証明書、「ご契約番号」 

  「ユーザＩＤ」を再度ご確認ください。 

② 「ログイン」すると、「○回間違えたのでユーザＩＤはロックされました。」と表示される場合 

 
＜対応方法＞ 

管理者権限のある他の IDでログインし、『ユーザ管理』より対象ユーザの「編集」ボタンを押下

し、「パスワードロック」の「ロック」を「未ロック」にし「更新」ボタンを押下してください。必要に応じ

て「パスワード」「パスワード（確認）」を入力し「パスワード」の再設定も行ってくださ

い。 

『環境設定』⇒『システム設定』「ユーザ管理」 

 管理者権限のある他の IDでログインし、対象ユーザの「編集」ボタンを押下します。 

  

② 
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2.5. 「権限管理」 

1) 概要 

本システムでは、以下の 4つの権限を設定できます。 

・ 機能権限  機能ごとに、更新・参照・使用不可の設定を行う。 

・ 対象者権限 参照できる個人を、所属等の各種条件で設定する。 

・ 給与会社権限 給与会社に対して、参照権限の有無を設定する。 

             （複数の法人を別会社として給与計算されるお客様のみ設定） 

・ 拠点権限  拠点に対して、参照権限の有無を設定する。 

各々に権限を作成し、その権限をログインユーザに設定することで、ユーザ毎に異なる権限を

設定します。 

 

2) 機能権限の作成 

『環境設定』⇒『システム管理』「機能権限管理」 

 

 

① 機能権限の種類を選択します。 

② 「追加」ボタンを押下して、機能権限登録画面へ遷移します。 

  

①  

② 
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③ 権限マスタ情報を入力します。 

④ 機能ごとに使用権限を設定します。 

⑤ 「更新」ボタンを押下して、設定内容を保存します。 

 

3) 対象者権限の作成 

『環境設定』⇒『システム管理』「対象者権限管理」 

① 「追加」ボタンを押下して、対象者権限登録画面に遷移します。 

② 権限マスタ情報を入力します。 

③ 対象者の絞込条件を設定します。 

④ 「更新」ボタンを押下して、設定内容を保存します。  

 ※対象者権限を作成し、「４）ユーザへの権限付与」を行った場合、『その他』⇒『電子帳票』

「電子帳票ダウンロード」が表示されなくなりますので、「２）機能権限の作成」にて①権限「帳

票」の作成と「４）ユーザへの権限付与」が必要になります。 

 

 

 

 

 

 

③ 

④ 

⑤ 
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4) ユーザへの権限の付与 

『環境設定』⇒『システム設定』「ユーザ管理」 

権限を付与したいユーザを選択します。 

 
① 「２）機能権限の作成」で作成した権限を付与します。 

② 「３）対象者権限の作成」で作成した権限を付与します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②  

①  


