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1．グループウェアログイン 
 
グループウェアへのログインについては、マニュアル「グループウェア操作マニュアル

【ログイン】」をご覧ください。 
 

 
2．電子職員録 

 
グループウェア左サイドメニューに電子職員録の[電
子職員録][電子事務分掌表][座席表][年度]のメニュー

があります。 
 
 
 
 

2-1 電子職員録 
 
(1) 左メニューで[電子職員録]をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 

 
(2) 電子職員録が表示されます。 

(ア) 年度や所属、登録データの一部で検索することができます。 
(イ) 電子職員録データが表示されています。 

(ア) 

(イ) 
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担当名をクリックすると、内容が確認できます。 

 
名前をクリックすると異動履歴が確認できます。 
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2-2 電子事務分掌表 

 
(1) 左メニューで[電子事務分掌表]をクリックします。 

 
 
 
 
 
 

 
 

(2) 電子事務分掌表が表示されます。 

(ア) 年度や所属、登録データの一部で検索することができます。 
(イ) 電子事務分掌表が表示されています。 

  

(ア) 

(イ) 
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担当名をクリックすると、内容が確認できます。 

 
①  [編集する]をクリックすると、それぞれの登録データを編集することが

できます。 

編集権限のあるデータのみ[編集する]が表示されています。 
 
 

②  [保存]をクリックすると、変更内容が反映されます。 
 



7 
 

名前をクリックすると異動履歴が確認できます。 

 
 

2-3 座席表 
 
(1) 左メニューで[座席表]をクリックします。 

 
 
 
 
 
 

 
 

(2) 座席表が一覧表示されます。 

(ア) 年度や登録データの一部で検索することができます。 
(イ) 座席表一覧（タイトル、備考）が一覧表示されています。 

(ア) 

(イ) 
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(3) 座席表のタイトルをクリックすると、座席表が表示されます。 

 
 
編集権限があれば、詳細画面から編集、削除の操作が可能です。 
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3．設定 
 

設定はその操作権限を持つユーザーのみ可能です。権限がない場合、メニューが表

示されません。 
 
 

3-1 年度 
 
(1) 左メニューで[年度]をクリックします。 

 
 
 
 
 
 

 
 

(1) 年度が一覧表示されます。 
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3-1-1 新規作成 

 
(1) 年度の一覧画面で[新規作成]をクリックします。 

 
 

(2) 必要事項を入力します。 

[年度名]… 年度名を入力します。（例：令和 00 年度） 
[西暦]… 西暦を入力します。（例：2022） 
[開始日]… 年度の開始日を入力します。（例：2022/04/01） 
[終了日]… 年度の終了日を入力します。（例：2023/03/31） 
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[公開範囲]… この年度の公開範囲を設定します。 
「全公開」誰でも閲覧できます。 
「選択範囲」選択した対象のみ閲覧できます。 
「非公開」作成者のみ閲覧できます。 
[閲覧グループ]… この年度を閲覧可能にするグループを選択します。[コピー]
をクリックすると、設定されているグループがコピーされます。別の年度の設

定で[貼り付け]をすると、コピーされた内容がペーストされます。 
[閲覧ユーザー]… この年度を閲覧可能にするユーザーを選択します。 

 

[管理グループ]… この年度を編集可能にするグループを選択します。 
[管理ユーザー]… この年度を編集可能にするユーザーを選択します。 

 
 
  



12 
 

(3) [保存]をクリックすると、新規登録した年度が一覧に表示されます。 
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3-1-2 編集・削除 
 

 
(1) 年度の一覧画面でタイトルをクリックし、詳細画面で[編集する]または[削除する]をク

リックします。 

 
 
 

 
 
チェックボックスとタイトル以外の場所をクリックした場合に表示されるウィンドウ

から編集または削除することもできます。 
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3-2 所属 
 

3-2-1 新規登録 
 

(1) 年度の一覧画面で、該当年度の[所属]をクリックします。 

 
または、該当年度内（該当年度をクリックして表示され

る詳細画面）左メニューの[所属]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) 所属の一覧画面で[新規作成]をクリックします。 
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(3) 必要事項を入力します。 

[年度]… 年度が表示されています。 
[所属名]… 所属名を入力します。 
[座席表 URL]… 座席表 URL を入力します。 
[並び順]… 数字が小さいほど一覧ページの上位にリンクが表示されます。 

 

[閲覧制限]… この所属の閲覧制限を設定します。詳細は「3-1-2 新規登録」を

ご覧ください。 
[管理制限]… この所属の管理制限を設定します。詳細は「3-1-2 新規登録」を

ご覧ください。 
 
 
 

(4) [保存]をクリックすると、新規登録されます。 
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3-2-2 ダウンロード 
 

(1) 所属の一覧画面で[ダウンロード]をクリックします。 

 
(2) csv 形式で所属一覧が保存されます。 

「id」「所属名」「座席表 URL」「並び順」「公開範囲」「閲覧グループ」「閲覧ユーザー」「管

理グループ」「管理ユーザー」が, （カンマ）区切りで記載されています。 
※1 列が 1 所属データで、先頭行にはタイトルが入っています。 
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3-2-3 インポート 
 

(1) インポートする年度の所属の一覧画面で[インポート]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) [ファイル選択]をクリックしてインポートするファイルを選択し、[インポート]を
クリックします。ファイルで設定されている所属が一括登録されます。 

 
※インポートファイルの形式は、「3-2-2 ダウンロード」と同じです。  
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3-3 職員 
 
3-3-1 新規登録 

(1) 年度の一覧画面で、該当年度の[職員]をクリックします。 

 
または、該当年度内左メニューの[職員]をクリックしま

す。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) 職員の一覧画面で[新規作成]をクリックします。 
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(3) 必要事項を入力します。 

[年度][職員番号]など必要情報を入力します。 
 

[閲覧制限]… この職員の閲覧制限を設定します。詳細は「3-1-2 新規登録」を

ご覧ください。 
[管理制限]… この職員の管理制限を設定します。詳細は「3-1-2 新規登録」を

ご覧ください。 
 
 
 

(4) [保存]をクリックすると、職員が新規登録されます。 
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3-3-2 ダウンロード 
 

(1) 職員の一覧画面で[ダウンロード]をクリックします。 

 
 

(2) 文字コードを選択し、[ダウンロード]をクリックします。 

 
 

(3) csv 形式で職員一覧が保存されます。 

「id」「職員氏名」「職員番号」「並び順」「職員氏名（カナ）」「本務・兼務」「所属」「役職」

「職種」「個人内線」「担当名」「担当住所」「担当電話」「分掌事務」「備考」「電子職員録へ

表示」「事務分掌表へ表示」「公開範囲」「閲覧グループ」「閲覧ユーザー」「管理グループ」
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「管理ユーザー」が, （カンマ）区切りで記載されています。 
※1 列が 1 職員データで、先頭行にはタイトルが入っています。 
 
 

 
3-3-3 インポート 

 
(1) 所属の一覧画面で[インポート]をクリックします。 

 
 
 

(2) [ファイル選択]をクリックしてインポートするファイルを選択し、[インポート]を
クリックします。ファイルで設定されている職員が一括登録されます。 

 
※インポートファイルの形式は、「3-3-2 ダウンロード」と同じです。 
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3-4 座席表 
 

3-4-1 新規登録 
(1) 年度の一覧画面で、該当年度の[座席表]をクリックします。 

 
または、該当年度内左メニューの[座席表]をクリックし

ます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) 座席表の一覧画面で[新規作成]をクリックします。 
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(3) 必要事項を入力します。 

[年度]… 年度が表示されています。 
[タイトル]… タイトルを入力します。 
[座席 URL]… 座席 URL を入力します。 
[備考]… 備考を入力します。 
[並び順]… 並び順を入力します。 

 
 

[閲覧制限]… この座席表の閲覧制限を設定します。詳細は「3-1-2 新規登録」

をご覧ください。 
[管理制限]… この座席表の管理制限を設定します。詳細は「3-1-2 新規登録」

をご覧ください。 
 
 
 

(4) [保存]をクリックすると、新規登録されます。 
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3-4-2 ダウンロード 
 

(1) 座席表の一覧画面で[ダウンロード]をクリックします。 

 
 

(2) csv 形式で座席表一覧が保存されます。 

「id」「タイトル」「座席表 URL」「備考」「並び順」「公開範囲」「閲覧グループ」「閲覧ユー

ザー」「管理グループ」「管理ユーザー」が、 （カンマ）区切りで記載されています。 
※1 行が 1 座席データで、先頭行にはタイトルが入っています。 
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3-4-3 インポート 
 

(1) 座席表の一覧画面で[インポート]をクリックします。 

 
 
 

(2) [ファイル選択]をクリックしてインポートするファイルを選択し、[インポート]を
クリックします。ファイルで設定されている座席表が一括登録されます。 

 
※インポートファイルの形式は、「3-4-2 ダウンロード」と同じです。 
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3-5 役職 
 
3-5-1 新規登録 
 

(1) 年度の一覧画面で、該当年度の[役職]をクリックします。 

 
または、該当年度内左メニューの[役職]をクリックしま

す。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) 役職の一覧画面で[新規作成]をクリックします。 
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(3) 必要事項を入力します。 

[年度]… 選択された年度が表示されています。 
[役職コード]… 役職コードを入力します。 
[役職名]… 役職名を入力します。 
[並び順]… 並び順を入力します。数字が大きいほど上位に表示されます。 
[備考]… 備考を入力します。 
[管理権限]… この職員の管理制限を設定します。詳細は「3-1-2 新規登録」をご

覧ください。 
 
 

(4) [保存]をクリックすると、役職が新規登録されます。 
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3-5-2 ダウンロード 
 

(1) 役職の一覧画面で[ダウンロード]をクリックします。 

 
 

(2) 文字コードを選択し、[ダウンロード]をクリックします。 

 
 

(3) csv 形式で役職一覧が保存されます。 

「id」「役職コード」「役職名」「備考」「並び順」「管理グループ」「管理ユーザー」が, （カ

ンマ）区切りで記載されています。 
※1 列が 1 役職データで、先頭行にはタイトルが入っています。 
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3-3-3 インポート 
 

(1) 役職の一覧画面で[インポート]をクリックします。 

 
 
 

(2) [ファイル選択]をクリックしてインポートするファイルを選択し、[インポート]を
クリックします。ファイルで設定されている職員が一括登録されます。 

 
※インポートファイルの形式は、「3-5-2 ダウンロード」と同じです。 
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3-6 職種 
 
3-6-1 新規登録・ダウンロード・インポート 
 

(1) 職種の一覧画面で、該当年度の[職種]をクリックします。 

 
または、該当年度内左メニューの[職員]をクリックしま

す。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) 職員の一覧画面で[新規作成]をクリックします。 
 
操作は前項の役職と同様です。 
 
※ダウンロード、インポートも役職を参照してください。 
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