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操作手順
1.事業所・部署・役職の設定

社員が所属する「事業所」「部署」「役職」の登録、編集を行います。
登録後は、事業所ごとの締め作業や検索に使用できます。
※運用開始後は、編集を行わないでください。また、値の反映は、各利用者のログアウトが必
須になります。

操作手順
1事業所・部署・役職の設定

1．メニューバーより［総務］をクリックします。

2．［マスタ管理］をクリックします。

#1.%E4%BA%8B%E6%A5%AD%E6%89%80%E3%83%BB%E9%83%A8%E7%BD%B2%E3%83%BB%E5%BD%B9%E8%81%B7%E3%81%AE%E8%A8%AD%E5%AE%9A


3．［組織マスタ］をクリックします。

4．「マスタ種別」から編集を行いたい種別を選択し、［検索］ボタンをクリックします。

5．新規登録を行う場合、［新規作成］ボタンをクリックし、編集を行う場合はNo列の数字を
クリックします。



【事業所】
事業所単位での締め作業や利用者の検索で使用します。
■事業所コード
事業所を判別するためのコードを入力します。同じコードは登録できません。
■事業所名称
事業所の名称を入力します。
■事業所略称
事業所の略称を入力します。
■有給取得単位区分
日単位、半日単位、時間単位で有給の取得単位を選択します。
■時間外時間計上区分
法定内時間も計上するのか法定外時間のみ計上するのかを選択します。
■有効年月日開始日
有効開始日を入力します。未記入の場合は無期限になります。
■有効年月日終了日
有効終了日を入力します。未記入の場合は無期限になります。



【部署】
部署単位での検索で使用する部署情報を設定します。
■部署コード
部署を判別するためのコードを入力します。同じコードは登録できません。
■事業所
所属する事業所を選択します。
■所属部署
所属する部署を選択します。
■部署名称
部署の名称を入力します。
■部署略称
部署の略称を入力します。
■有効年月日開始日
有効開始日を入力します。未記入の場合は無期限になります。
■有効年月日終了日
有効終了日を入力します。未記入の場合は無期限になります。



【役職】
役職単位での検索で使用する役職情報を設定します。
■役職コード
役職を判別するためのコードを入力します。同じコードは登録できません。
■役職名称
役職の名称を入力します。
■役職略称
役職の略称を入力します。



6．登録完了後は、社員情報マスタより紐づけることができます。

7．設定完了後は、検索対象や事業所単位の締めに活用できます。




