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１管理者機能へのアクセス 

本マニュアルで説明する機能はすべて管理者としてログインした場合のみ利用可能なものです。 

管理者でログインするとサイドメニュー左下に、「管理者機能」のメニューが表示されます。 

※サイドメニューに従業員設定が表示されていない場合、そのアカウントには管理者権限が付

与されていません。 
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２従業員設定 

ここでは、人事評価に関わる全従業員の情報を登録し、アカウントを発行します。 

 

【従業員設定の項目一覧】 

項目 内容 

従業員 ID 当サイト内で従業員を管理する文字列。 

半角英数字およびアンダーバー、ハイフン含め２０文字以内で入力。 

従業員名 従業員名を 100 文字以内で入力。 

ログイン ID 当サイト内にログインする際の文字列。 

半角英数字およびアンダーバー、ハイフン含め２０文字以内で入力。 

実際にログインする場合は「ログイン ID@クライアント ID」でログ

インします。 

パスワード パスワードは、4 文字以上 20 文字以内で入力し、以下の半角英数字

記号を使用することができます。 

・英大文字  A～Z 

・英小文字  a～z 

・数字  0～9 

・記号 _ - ! " # $ % & ' ( ) { } < > ? @ ` [ ] : ; \ / * + 

メールアドレス @を含めた有効なメールアドレスを指定してください。 

システム管理者 システム管理者に指定すると、「管理画面」を開くことができます。 

ログイン可否 評価者および最終判定者はログイン「可」にしてください。 

退職 初期状態は「在籍」です。 

「退職」にすると、過去の履歴は残りますが、新たに評価期間等の

設定をする時に候補者として表示されません。 

退職は従業員一覧上から対象職員にチェックした上で、「チェックし

た職員を退職に変更」をクリックして、退職状態に一括変更するこ

とも可能です。 
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サイドメニュー内の「従業員設定」をクリックします。 

 

 

２-１．従業員情報の新規登録 

【人事評価ナビゲーター画面上での編集】 

「従業員設定」画面で「新規登録」をクリックすると従業員個別登録画面に移動します。 
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必要事項を入力します。 

 

 

パスワードは入力して設定することもできますが、パスワード欄にある「自動生成」ボタンをク

リックすると、セキュリティ強度の高いパスワードが自動入力されます。 
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「保存」ボタンをクリックして保存します。 
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【CSVインポートによる一括登録】 

「一括登録」をクリックします。 

 

 

 

（1）CSVファイルの準備 

「こちらからダウンロード」より、CSV ファイルのテンプレートがダウンロードし、この CSV

ファイルに従業員情報を入力します。 

「CSV フォーマットについて確認」で記載方法が表示されるので、その内容に従い CSV ファイ

ルを作成してください。 
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【CSV ファイルのイメージ】 

 

※１行目は「項目名行」として必要です。データは 2 行目以降に入力してください。 

※既に登録されている従業員のパスワードは空欄で出力されます。  

・「システム管理者」「ログイン可否」「退職」の項目には、該当する箇所に「1」を入力してくだ

さい。1 を入力した場合、「システム管理者である」「ログイン可能」「退職者」として登録され

ます。 

・既に登録されている従業員のパスワードを変更する場合は「パスワード」欄に新しいパスワー

ドを入力してください。変更しない場合は、空欄のままでアップロードしてください。 

 

従業員情報の入力が終わったら必ず「名前を付けて保存」を行います。ファイルの形式は「CSV

（コンマ区切り）（*.csv）」を選択してください。 

 

 

（2）従業員情報のアップロード 

「アップロード内容」を選択し、「ファイルを選択」欄から先ほど保存した CSV ファイルを指定

して、「CSV アップロード」をクリックします。 
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画面上に登録内容が表示されるので、内容を確認し「本登録」をクリックします。 

この時、赤文字で表示されている箇所はエラーによって登録ができない箇所です。エラーの詳細

は画面左側に表示されます。 

登録情報を確認、修正の上、再アップロードをしてください。 

 

 

＜よくあるエラー内容＞ 

・従業員 ID が登録済 

→すでに登録済みの従業員を新規追加しようとしています。 

・従業員 ID が未登録 

→まだ登録されていない従業員を更新しようとしています。 

→「新規登録」または「新規追加」が必要です。 

・パスワードを 4 文字以上 20 文字以内にしてください。 

→パスワードの文字数の過不足があります。 

・従業員名が指定されていません。 

 →従業員名の欄が空欄で登録しようとしています。 

 

本登録が完了すると、従業員設定の画面に戻り、新しく登録された従業員が一覧表示されます。 

※旧字体が「？」で登録されていることがあります。「編集」ボタンから修正してください 

登録されたアカウントは、登録後すぐにログイン可能です。従業員にログイン ID・パスワード

をアナウンスしてください。 
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２-２．従業員のパスワード変更 

利用者がパスワードを忘れてしまった場合、以下の手順で新しいパスワードを再発行します 

 

対象の従業員の「編集」ボタンをクリックし、従業員個別設定画面に移動します。 

 

 

 

新しいパスワード欄に再発行するパスワードを入力し、「保存」ボタンをクリックすると新しい

パスワードが設定されます。対象従業員に新しく設定したパスワードをお伝えください。 
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