


Office Amenity Series

多種多様な人事情報を一元管理でき、定型情報の他に、自由に管理情報項目を追加
する事ができます。
また、諸制度や組織情報を指定期日により履歴管理し、過去から未来まで、
どの時点でも組織体系を把握する事ができます。

人事台帳、組織図、住所録、社員名簿等の定型帳票を数多く用意。
その他、必要な帳票があれば別途カスタマイズが可能です。

人事情報入力

複雑な検索が可能で、すぐに照会できます。また、頻度の高い検索式を複数保
存し、再利用する事も可能です。
任意の条件、出力項目を指定した統計資料が作成できます。
検索結果及び統計資料は、全てExcelにて出力可能です。

≪組織表≫

≪所属歴情報≫

≪検索条件設定≫

≪統計資料作成≫

検索結果

【定型帳票】
・組織表
・人事台帳
・住所録
・退職者一覧
・経歴書
・身上調書
・配置表 ≪人事台帳≫

≪身上調書≫

≪経歴書≫

名札発行機能 標準搭載

部署、役職、職種
毎に背景色を分け
る事ができます。



Office Amenity Series

人事定昇考課

人事異動・発令

考課定義を作成し、使用する格付・比率を設定します。
考課結果データとして表計算ソフトによって作成された
データを取り込み、考課結果を更新します。考課結果を
昇給・昇格処理にて参照することが出来ます。

① 評価基準の設定 ② 考課取込

③ 最終評価の入力

異動事象の自由な設定や、異動対象とする推薦候補者の登
録・複数移動案の登録など、幅広い異動作業が可能です。
さらに、異動に関する各種資料や、辞令等の作成を行う事が
できます。

≪辞令書≫

≪異動内示≫

≪異動案作成画面≫

≪統計表出力≫

≪組織表出力≫

評価一覧表（結果表）出力

≪候補者チェックリスト≫

≪新職級、新号級へ更新≫

人事考課処理によって得られた結果から
新職級、新号級へ更新します。
設定によって、給与マスタの固定数値
（基本給等）に反映させる事も可能です。

≪給与職員情報へ反映≫



Office Amenity Series 人事システム製品仕様

～メニュー構成（機能一覧）～

メインメニュー メニュー構成 メニュー構成 給与連携

個人情報 基本情報 氏名,性別,入社年月日,退職等の情報 ○

所属情報 所属,給与所属の履歴情報 ○

昇給昇格歴情報 役職,職級等の履歴情報 ○

出向･休職歴情報 出向,休職に関する履歴情報 －

前職歴情報 前会社,職種等に関する履歴情報 ○

資格･研修歴情報 資格,研修に関する履歴情報 －

業務･職務歴情報 業務,職務に関する履歴情報 －

賞罰歴情報 賞罰に関する履歴情報 －

考課歴情報 考課に関する歴情報 －

自己申告歴情報 希望する部署,職種,業務等の履歴情報 －

住所情報 現住所,電話番号,緊急連絡先等の情報 ○

家族情報 家族に関する情報 ○

学校情報 学歴に関する情報 －

マスタ情報 身上調書情報 趣味,嗜好,保証人等の情報 ○

給与･手当情報 給与,交通費,手当,銀行口座に関する情報 ○

保険情報 健康保険,雇用保険,厚生年金に関する情報 ○

有休情報 休暇取得数･有休残数に関する情報 －

給与保守情報 給与計算に関する諸情報 －

コメント 自由記入情報 －

現在日情報 現在日時点の所属,役職,職級等の時点情報 －

基準日情報 基準日時点の所属,役職,職級等の時点情報 －

ユーザー情報 ユーザーにより設定可能な情報 －

名称マスタ情報 各種マスタ情報のコードと名称情報 －

世代情報 過去から現在に至る組織の世代情報 －

部署情報 組織の階層毎の名称と、部署のツリー情報 ○

給与マスタ情報 会社･銀行（振込･仕向）・住民税納付等の情報 ○

その他 セキュリティー情報 ログイン時のユーザー情報（初期値は自動登録） －

あ モアシステム株式会社モアシステム株式会社

URL http://URL http://www.moasystem.co.jpwww.moasystem.co.jp

〒440-0814

愛知県豊橋市前田町２丁目１４－１３

TEL：0532-57-5771（代表）

～帳票一覧～

帳票名称 用紙サイズ 方向 用紙 給与単独 その他

組織表 － － －

人事台帳 Ｂ４ 横 応用

住所録 Ａ４ 横 応用

退職者一覧 Ａ４ 横 応用

身上調書 Ａ４ 縦 応用

配置表 Ａ４ 縦 応用

経歴書 Ａ４ 縦 応用

辞令書 Ａ４ 縦 応用

マスタ一覧 Ａ４ 縦 応用

銀行マスタ一覧 Ａ４ 縦 応用

銀行支店マスタ一覧 Ａ４ 縦 応用

会社マスタ一覧 Ａ４ 横 応用

住民税納付先マスタ一覧 Ａ４ 縦 応用

組合区分マスタ一覧 Ａ４ 横 応用

仕向銀行マスタ一覧 Ａ４ 縦 応用

号級名マスタ一覧（職級） Ａ４ 縦 応用

号級名マスタ一覧（本給） Ａ４ 縦 応用

宛名ラベル Ａ４ 縦 応用

検索結果一覧 Ａ４ 縦 応用

検索詳細 Ａ４ 縦 応用

修正を要する社員一覧 Ａ４ 縦 応用

～機能構成（基本要素）～

処理 処理区分 管理項目

使用権限 個人毎に使用メニュー　使用権限を設定

ログイン 社員番号とパスワードによってシステムにログイン

会社情報 複数会社対応　会社コード(数字5桁)

所属階層 9階層　部署コード(英数字10桁)

社員情報 社員コード(数字8桁)

健康保険組合 複数組合対応(政府管掌含む)

社員番号　氏名(旧姓)　カナ　性別　所属　役職　職級　職能給号級　本給号級

雇用区分　採用区分　勤務地　地区　労働組合　入社年月日　学卒年月日

本採用年月日　勤続年数　退職(年月日・区分・退職金起算日・理由・退職先)

備考

その時点における情報(年齢・勤続年・所属・役職・社内資格・職級・

職能給号級・本給号級・職掌・職種・滞留年(所属・役職・社内資格・職級・

職種)・出向(開始日・出向先区分・出向先・出向経過年)・休職(開始日・

休職理由・休職経過年)の表示

所属歴　昇給昇格暦　出向休職歴　前職歴　資格研修歴　業務職務歴　賞罰歴

自己申告歴　考課歴　住所(現住所・緊急連絡・赴任)　家族　学校　身上調書

(生年月日・血液型・障害情報・婚姻情報・パスポート・趣味・嗜好・スポーツ・

健康状態・子弟教育・保証人関連)　給与手当　保険(健康保険・厚生年金・

厚生年金基金・雇用保険)　有休　給与保守　コメント

所属(給与所属も対応)　昇給・昇格(役職　社内資格　職種・職掌　職級・

職能給号級　本給号級)　出向　休職

証書名称(通常は辞令書)の変更　文言の自由設定

自由検索(管理項目ほぼ全項目に対して検索)　指定日付時点の検索も対応

検索条件の保存(保存条件を公開・非公開の選択可能)

検索結果をEXCEL形式にて出力可能

2×2次元までのクロス集計(管理項目ほぼ全項目に対しての統計可能)

統計条件の保存(保存条件を公開・非公開の選択可能)

統計結果はEXCELシートに自動貼付け

名称(79項目)　組織(世代管理可能)　会社　組合区分　銀行　仕向銀行

住民税納付先　号級名など

考課パターン毎に比率・格付を設定　考課種別は5要素まで

個人毎の考課点数はEXCELにて取込み

本給号数の一括定昇処理　異動文書・移動内示の印刷

予め設定された昇給・昇格条件　人事考課結果に基づく職級の一括昇給・
昇格処理

異動案を作成して、人事異動シュミレーションを実施

一括発令処理(個人情報の一括更新　辞令書の印刷)

人事台帳　住所録　退職者一覧　経歴書　身上調書　配置表　宛名ラベル

修正を要する社員　組織図

発令 辞令書

保守 各種マスタ一覧表

検索・照会 検索結果一覧　検索詳細

考課結果一覧表　考課結果平均一覧表　格付分布表　考課定義内容一覧

異動文書　更改通知表　定期昇格　職能給号級表　各種マスタ一覧　辞令書

職級歴異動文書　考課取込エラーリスト

組織表　異動チェックリスト　待避リスト　兼務解除リスト

現在未所属リスト　削除部署リスト　現所属別異動者確認表

新所属別異動者確認表　昇格者確認表　異動文書　異動内示　辞令書

病院組織図
部署・役職ごとに職員数を集計
Excelシートにて作成

職種別職員数一覧表
部署・役職ごとに職員数を集計
Excelシートにて作成

平均年齢
勤続年数一覧表

職種・部署ごとに職員数・平均年齢・平均勤続年齢を集計
Excelシートにて作成

名札（身分証明書）
顔写真付き
・名札の背景は部署毎に変更可能とする

個人情報

定昇・考課

人事考課

異動ｼｭﾐﾚｰｼｮﾝ

帳票

昇給・昇格

異動ｼﾐｭﾚｰｼｮﾝ

統計(集計表)

管理マスタ

基本情報

時点情報

属性情報

発令

定昇・考課

セキュリティ

会社情報

個人情報

検索・照会


