
2. 個人番号の管理

個人番号の利用用途
本サービスでは、個人番号を取り扱う操作(登録、参照、変更、削除、承認)を行う際に選択した利用用途が
証跡ログに記録されます。個人番号を取り扱う機能には「利用用途」の選択欄が設けられていますので
必ず選択してください。選択していない場合は、以下のようなエラーメッセージが表示されます。

利用用途は管理者ユーザ向けの機能で編集が可能です。利用用途の内容については管理担当者様に
ご確認ください。

2.1. 個人番号（本人）の管理

2.1.1. 個人番号（本人）の登録

1) メニューから[ 個人番号管理 ]タブを選択し、[ 個人番号検索 ]をクリックします。
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2) 個人番号検索画面に遷移しますので、[ 追加 ]ボタンを押下します。
この画面の項目の詳細は4.3.1.個人番号検索をご参照ください。

3) 個人番号登録_本人画面に遷移します。本人基本情報を入力し、[ 更新 ]ボタンを押下して登録します。
この画面の項目の詳細は4.3.2.個人番号登録_本人をご参照ください。

任意項目について
手順2),3)の画面イメージにて赤い破線で囲われている10個の項目は「任意項目」です。
任意項目は、設定によって項目名や入力方法を指定できる項目で、画面の例では
「本人確認日」や「勤務地」などの項目として設定されています。任意項目は、あらかじめ設定
しておくことで、個人番号検索や外部出力の際の条件として利用できます。
設定内容の確認や依頼については管理担当者様にお問い合わせください。
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2.1.2. 個人番号（本人）の参照、変更、削除

1) メニューから[ 個人番号管理 ]タブを選択し、[ 個人番号検索 ]をクリックします。

2) 個人番号検索画面にて、参照、変更、削除をしたい社員の社員番号等を入力し、[ 検索 ]ボタンを押下します。

3) 検索した社員の情報がユーザ情報に表示されますので、[ 編集 ]ボタンを押下します。
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4) 個人番号登録_本人画面に遷移します。
画面初期表示時は、個人番号は「*」で隠されています。参照や更新をする場合は、「利用用途」を選択し、
[ 個人番号表示 ]ボタンを押下すると表示されます。

個人番号表示ボタンについて
個人番号アクセス許可の権限がないユーザの場合、ボタンを押下することは出来ません。
個人番号アクセス許可の権限設定内容の確認や依頼については管理担当者様に
お問い合わせください。

更新の場合 … 本人基本情報の登録内容を編集し、[ 更新 ]ボタンを押下して更新します。
個人番号の変更がある場合は、「利用用途」を選択してから[ 更新 ]ボタンを押下します。
更新が完了すると、手順2)の個人番号検索画面に戻ります。

削除の場合 … [ 削除 ]ボタンを押下して削除します。
個人番号が登録されている場合は、「利用用途」を選択してから[ 削除 ]ボタンを押下します。
削除が完了すると、手順2)の個人番号検索画面に戻ります。

削除時のご注意事項
本人の個人番号情報を削除すると、その方に登録済みの家族の情報もすべて削除されます。
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2.2. 個人番号（家族）の管理

2.2.1. 個人番号（家族）の登録

1) メニューから[ 個人番号管理 ]タブを選択し、[ 個人番号検索 ]をクリックします。

2) 個人番号検索画面で家族情報を登録したい社員の社員番号等を入力し、[ 検索 ]ボタンを押下します。

3) 検索した社員の情報がユーザ情報に表示されますので、[ 編集 ]ボタンを押下します。
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4) 個人番号登録_本人画面に遷移しますので、[ 家族追加 ]ボタンを押下します。

5) 個人番号登録_家族画面に遷移します。家族情報を入力し、[ 更新 ]ボタンを押下して登録します。
この画面の項目の詳細は4.3.3.個人番号登録_家族をご参照ください。
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2.2.2. 個人番号（家族）の参照、変更、削除

1) 2.2.1. 個人番号（家族）の登録の手順1)、手順2)と同じ手順で、対象の社員の
「個人番号登録_本人」画面まで遷移し、参照したい家族の[ 編集 ]ボタンを押下します。

2) 個人番号登録_家族画面に遷移します。
画面初期表示時は、個人番号は「*」で隠されています。参照や更新をする場合は、「利用用途」を選択し、
[ 個人番号表示 ]ボタンを押下すると表示されます。

個人番号表示ボタンについて
個人番号アクセス許可の権限がないユーザの場合、ボタンを押下することは出来ません。
個人番号アクセス許可の権限設定内容の確認や依頼については管理担当者様に
お問い合わせください。

更新の場合 … 家族基本情報の登録内容を編集し、[ 更新 ]ボタンを押下して更新します。
個人番号の変更がある場合は、「利用用途」を選択してから[ 更新 ]ボタンを押下します。
更新が完了すると、個人番号登録_本人画面に戻ります。

削除の場合 … [ 削除 ]ボタンを押下して削除します。
個人番号が登録されている場合は、「利用用途」を選択してから[ 削除 ]ボタンを押下します。
削除が完了すると、個人番号登録_本人画面に戻ります。
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