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同意確認(NEO)のフローについて 

概要 

同意確認(NEO)の操作について以下に記載します。 

操作の流れ 

同意確認（NEO）の操作フローについて下図に記載します。 

  

弊社作業系

NEO

EXPRESS

事前設定

同意確認(NEO)登録

ログイン前ニュース

外部URL

ニュース(告知)

ログイン後ニュース

ログイン後バナー

同意確認画面

外部URL

ニュース(告知)
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詳細説明 

●事前設定 

1. スタッフマスタの設定 

[マスタ]-[スタッフマスタ]-[NEO]タブを開き、「WEB使用」を「する」、「同意確認」を「する」に設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 区分マスタの設定 

[マスタ]-[区分マスタ]を開き、カテゴリ「同意確認(NEO)」、区分「同意区分」を選択します。 

「区分名 1」「並び順」に任意の内容を入力し、登録(F2)します。 

「同意区分」は、お知らせや同意確認などのデータ管理にご活用ください。 
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●同意確認（NEO）登録 

1-1. 同意確認を行う場合の手順 

[管理]-[同意確認(NEO)]を開き、各項目を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「同意管理 NO」が空白の状態で[Enter]キーを押下して新規登録モードに変更します。 

 

②「対象期間」に、同意確認のデータを表示したい期間を入力します。 

無期限で表示したい場合は終了日を「2087/12/31 00:00」(システム最大日)と入力してください。 

 

③「管理部門」は同意確認のデータを管理する部門を指定します。 

閲覧権限や更新権限に合わせて指定してください。 

 

④「同意告知種別」は「同意」を指定してください。 

 

⑤「同意区分」は、事前設定「2.区分マスタの設定」で設定した区分が選択肢に表示されます。 

 

⑥「件名」は任意の内容を入力してください。NEO「ニュース」欄に表示されるタイトルとなります。 

 

⑦右画面で同意確認先のスタッフ NOを指定してください。 

  

③ 
④ 

⑥ 

⑦ 
① 

⑤ 

② 
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1-2.告知をする場合の手順 

[管理]-[同意確認(NEO)]を開き、各項目を入力します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「同意管理 NO」が空白の状態で[Enter]キーを押下して新規登録モードに変更します。 

②「対象期間」に、告知のデータを表示したい期間を入力します。 

無期限で表示したい場合は終了日を「2087/12/31 00:00」(システム最大日)と入力してください。 

 

③「管理部門」は告知のデータを管理する部門を指定します。権限に合わせて指定してください。 

 

④「同意告知種別」は「告知」を指定してください。 

 

⑤告知データの表示範囲を「全社」「管理部門」「スタッフ指定」の中から指定します。 

 「全社」とした場合は全員に表示されます。 

 「管理部門」とした場合は、③「管理部門」で指定した部門に所属しているスタッフに表示されます。 

 「スタッフ指定」とした場合は、指定したスタッフにのみ表示されます。 

 

⑥「同意区分」は、事前設定「2.区分マスタの設定」で設定した区分が選択肢に表示されます。 

 

⑦「件名」は任意の内容を入力してください。NEO「ニュース」欄に表示されるタイトルとなります。 

 

⑧⑤で「スタッフ指定」とした場合は、右画面で告知表示先のスタッフ NOを指定してください。 

  

④ 

⑦ 

⑧ ② 

⑥ 
⑤ 

① 

③ 
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2. [表示位置]タブで、同意確認・告知の表示位置を指定します。 

「同意確認」の場合は「ログイン後(ニュース)」「ログイン後(バナー)」から、「告知」の場合は「ログイン前(ニュース)」 

「ログイン後(ニュース)」「ログイン後(バナー)」から、表示位置を選ぶことが出来ます。 

表示位置が「ログイン前(ニュース)」を指定した場合は、表示範囲が必ず「全社」となります。 

表示位置が「ログイン後（バナー）」の場合は、「…」ボタンから任意の画像をバナー画像として指定が可能です。 

また、「バナー並び順」で、表示順を設定することが可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■表示位置について 

[同意確認(NEO)]-[表示位置]タブの選択によって同意確認の表示位置が変わります。 

 

「ログイン前(ニュース)」を指定した場合は、NEOログイン前画面の「ニュース」欄に表示されます。 

 

 

 



管理  002.2112 

 6 / 15 

 

「ログイン後(ニュース)」を指定した場合は、NEOホーム画面の「ニュース」欄に表示されます。 

 

「ログイン後（バナー）」を指定した場合は、NEOホーム画面の「バナー」欄に表示されます。 

 

 

  

 

参考 

 

「ニュース」「バナー」の表示件数はメンテナンスを行うことで変更可能です。 

変更をご希望の場合は、弊社サポートまでお問い合わせください。 
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■バナーについて 

「ログイン後(バナー)」を選択した場合、任意のバナー表示に設定することが出来ます。 

「通常」と「マウスオーバー」画像を指定した場合は、バナー位置に「通常」画像が表示されますが、バナー画像

上にマウスカーソルが来ると「マウスオーバー」画像に切り替わります。 

 

 

「ログイン後(バナー)」を選択して「通常」「マウスオーバー」画像を指定しなかった場合は、 

「件名」がバナーとして表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

参考 

 

「ニュース」「バナー」の並び順は以下の通りです。 

 

1. バナー並び順 昇順 

2. 対象開始日 + 対象開始時間 降順 

3. 同意 > 告知 > 連絡記録 の順 

4. 同意管理 NO 降順 
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3. [遷移ページ]タブで、同意確認・告知の内容を入力します。 

3-1.同意確認の内容を入力する場合の手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「同意確認」の場合は「NEO本文」のみ使用可能です。 

 

②「本文」の入力には「html記述補助」ボタンを使用します。 

「html記述補助」ボタンを押下し、html記述補助の webページを表示します。 

表示したい文章を入力します。フォントや段落などの設定は、このページで行います。 

文章の入力が完了しましたら、画面右端の「ソース」ボタンを押下します。 

「ソース」ボタンを押下すると、入力した文章がソースコードに変換されます。 

表示されたソースコードをコピーして、②「本文」にそのまま貼り付けてください。 

③必要に応じて「強制確認日」を入力します。 

① ② 

③ 

④ ⑤ 

④ 

⑥ 

② 



管理  002.2112 

 9 / 15 

 

 「強制確認日」≦システム日付、かつ同意確認に対して申請が無い場合、NEOログイン後に同意確認ページを 

強制的に表示することが出来ます。 

強制的に表示された場合は、同意確認に対して申請をしなければ NEOホーム画面に進むことが出来なくなり 

ます。 

 

④同意確認ページに表示するチェックボックスの文言を「チェック 1」「チェック 2」に入力します。 

 「チェック 1」に「同意」を意味する文言、「チェック 2」に「拒否」を意味する文言を入れる運用を推奨します。 

 「チェック 1」のみ設定されている場合は、NEOにチェックボックスと、「必ずチェックを入れて送信してください。」 

の注意書きが表示されます。 

 

 

 

 

 

「チェック 1」「チェック 2」どちらも入力されている場合は、NEOにラジオボタンと、「どちらかに必ずチェックを入れ 

て送信してください」の注意書きが表示されます。 

 

 

 

 

 

⑤「チェック 1」が選択された場合に連動して更新したい項目がある場合は設定します。 

  設定をすると、スタッフが「チェック 1」で申請した場合に、[スタッフマスタ]-[NEO]タブの「支給照会」「契約照会」 

「リアルタイム給与前払 24」を「する」に変更させることが可能です。 
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⑥「コメント」でコメント欄の表示設定をします。 

「なし」以外の場合は同意確認ページに「コメント」欄が表示されます。 

「チェック 1が有効な場合、必須」「チェック 2が有効な場合、必須」「常に必須」とした場合は、 

「コメント」欄の入力について、以下のように注意書きが表示されます。 

 

・「チェック 1が有効な場合、必須」を選択した場合 

 

 

 

 

・「チェック 2が有効な場合、必須」を選択した場合 

 

 

 

 

・「常に必須」を選択した場合 
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3-2.告知の内容を入力する場合の手順 

①「告知」の場合は「NEO本文」「外部 URL」のどちらかを選択してください。 

  「NEO本文」を指定した場合は、「ニュース」や「バナー」をクリックすると文章が表示されます。 

  「外部 URL」を指定した場合は、「ニュース」や「バナー」をクリックすると指定した URLの webページが表示さ 

れます。 

① ② 

③ 

② 

① 
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②①で「NEO本文」を指定した場合は、「本文」を入力します。 

「本文」の入力には「html記述補助」ボタンを使用します。 

「html記述補助」ボタンを押下し、html記述補助の webページを表示します。 

表示したい文章を入力します。フォントや段落などの設定は、このページで行います。 

文章の入力が完了しましたら、画面右端の「ソース」ボタンを押下します。 

「ソース」ボタンを押下すると、入力した文章がソースコードに変換されます。 

表示されたソースコードをコピーして、②「本文」にそのまま貼り付けてください。 

 

③①で「外部 URL」を指定した場合は、遷移先の「URL」を入力します。 

 「ニュース」や「バナー」をクリックすると、「URL」に入力した webページが表示されます。 
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4. [備考]タブで、備考を入力します。 

メモしておきたい内容などがある場合は[備考]タブに入力してください。 

 

5.同意確認・告知データを登録、公開します。 

必要な項目の入力が終わりましたら、登録(F2)ボタンを押下し、公開します。 
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6..同意確認の申請内容を確認します。 

同意確認のデータを公開した場合は、スタッフが NEOから同意確認に対して申請を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請された内容は[同意確認(NEO)]画面右の、 

「同意日時」「同意結果」「同意文言」「スタッフコメント」で確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 同意確認履歴について 

申請した同意確認のデータは、基本情報の「同意確認履歴」から確認できます。 
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同意確認履歴の詳細では、同意確認内容、申請内容、申請した日時を確認することができます。 

 

 

 


