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プロフィール申請(NEO)について 

 

概要 

NEO からスタッフ自身のプロフィール情報を申請し、スタッフエクスプレスに取込んで 

スタッフマスタに上書き登録します。 

 

基本操作 

[マスタ]-[スタッフマスタ]-[プロフィール申請(NEO)]メニューを選択します。 

 

１．[抽出条件]タブで抽出する条件を指定します。 

２．[抽出結果]タブを開き、抽出条件に該当するデータを一覧表示します。 

３．一覧より、対象とする申請情報の[承認ステータス]のチェックボックスをオンにします。 

必要に応じて[申請情報]タブを開き、対象データの申請情報を確認します。 

４．登録（Ｆ２）ボタンを押下して、プロフィール申請情報を登録します。 
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項目説明 

●抽出条件 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※赤字は必須項目です。 

抽出条件項目 

申請年月日 NEOから申請された日付の範囲指定を行えます。 

所属部門 [スタッフマスタ]-[所属部門]で、条件を絞りたい場合に選択します。 

スタッフ NO [スタッフ NO]を範囲指定して検索できます。[スタッフ NO]を直接入力する

か、「▼」をクリックし、[スタッフ検索]より選択します。 

履歴期間 申請内容を反映する履歴期間を範囲指定します。 

履歴期間が未入力の場合は、[抽出結果]タブと[申請情報]タブは不活性に 

なり、開始期間を入力すると活性化します。 

※終了期間の入力は必須ではありません。 

承認ステータス 承認ステータスで条件を絞りたい場合に、条件に応じて以下にチェックをつ

けます。(空白/承認/却下/差戻) 

※チェックがついてない場合、すべての承認ステータスを対象とします。 

処理年月日 承認ステータスを登録した年月日で、条件を絞りたい場合に範囲指定しま

す。 
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●抽出結果 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抽出結果項目 

承認 スタッフからの申請情報を承認し、[スタッフマスタ]に申請内容を反映する場

合に選択します。 

却下 スタッフからの申請情報を却下し、[スタッフマスタ]に反映しない場合に選択

します。 

差戻 スタッフからの申請情報を差戻し、再申請とし、[スタッフマスタ]に反映しない

場合に選択します。 

スタッフ NO 該当スタッフの「スタッフ NO」を表示します。スペースキーを押下すると[スタ

ッフマスタ]が起動します。 

スタッフ氏名 該当スタッフのスタッフ氏名を表示します。 

スタッフカナ 該当スタッフのスタッフカナを表示します。 

所属部門 該当スタッフの所属部門名を表示します。 

申請タブ NEO から申請された「タブ」情報を表示します。 

申請日時 NEO から申請された「日時」を表示します。 

処理日時 「承認ステータス」のチェックを付けて、登録した時間を表示します。 

処理担当者名 「承認ステータス」のチェックを付けて、登録した担当者名を表示します。 

新規依頼日時 スタッフ向けに[Ｆ10：新規依頼]ボタンより申請依頼した日時を表示します。 
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スタッフ向けコメント スタッフに表示するコメントを直接入力するか、「▼」をクリックし、入力してく

ださい。最大 1024 文字の入力が可能です。 

承認ステータス「却下」「差戻」の場合は入力が必須です。 

処理済のデータの場合は、編集が不可となります。 

社内備考 特記事項を必要に応じて直接入力するか、「▼」をクリックし、入力してくださ

い。最大 1024 文字の入力が可能です。 

常に入力が可能です。 

申請 NO NEO から申請された NO を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

参考 

 

未処理のプロフィール申請が存在する状態で、該当スタッフのスタッフマスタを変

更する場合、設定によってメッセージが表示されます。 

 

・[会社マスタ]-[会社運用]-[スタッフマスタ]-「一時テーブルチェック」が 

 「警告」の場合 

            

スタッフマスタ更新後に、プロフィール申請を取り込むことが可能です。 

申請内容と現在のスタッフマスタの値は、[申請情報]タブで確認できます。 

 

・[会社マスタ]-[会社運用]-[スタッフマスタ]-「一時テーブルチェック」が 

 「中断」の場合 

 

 

 

 

 

 

 

未処理のプロフィール申請の処理実行後にスタッフマスタを更新してください。 
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ボタン説明 

 

 

 

ファンクションキー 

ヘルプ（Ｆ１） [プロフィール申請(NEO)]のオンラインヘルプを表示します。 

登録（Ｆ２） 承認ステータスにチェックがついているデータの処理を実行します。 

再表示（Ｆ５） 現在表示されている内容を再読み込みし、再表示します。 

クリップボード（F７） 表示されている内容をクリップボードへコピーします。 

プレビュー（Ｆ８） 表示されている内容を Excel に表示します。 

新規依頼（Ｆ１０） [プロフィール申請-新規依頼]画面を表示します。 

スタッフにプロフィール申請の申請依頼をすることが出来ます。 

終了（Ｆ１２） [プロフィール申請(NEO)]の画面を閉じます。 
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●プロフィール申請-新規依頼 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※赤字は必須項目です。 

プロフィール申請-新規依頼項目 

スタッフ NO 新規申請依頼をする対象の[スタッフ NO]を指定します。[スタッフ NO]を直

接入力するか、「▼」をクリックし、[スタッフ検索]より選択します。 

スタッフ氏名 該当スタッフのスタッフ氏名を表示します。 

対象 新規申請依頼をする対象の NEO プロフィール申請タブを指定します。 

申請タブ NEO プロフィール申請のタブ名を表示します。 

スタッフ向けコメント スタッフに表示するコメントを入力します。 

社内備考 特記事項を必要に応じて入力します。 
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●申請情報 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請情報項目 

スタッフ NO スタッフ NO を表示します。 

スタッフ氏名 スタッフ氏名を表示します。 

履歴期間 [抽出条件]タブで指定した「履歴期間」を基に、スタッフマスタの履歴期間が

表示されます。 

申請項目 NEO から申請した項目の名称を表示します。 

補足 スタッフマスタに存在するグリッドの値（※）が変更された場合、そのグリッド

の行見出しまたは列見出しを表示します。 

（※）[スタッフマスタ]-[希望]-[こだわり分類]の項目など 

現在の値 [スタッフマスタ]に現在登録されている値を表示します。 

申請の値 NEO から申請した値を表示します。 
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ボタン説明 

 

 

 

ファンクションキー 

ヘルプ（Ｆ１） [プロフィール申請(NEO)]のオンラインヘルプを表示します。 

登録（Ｆ２） 承認ステータス「承認」にチェックがついているデータを[スタッフマスタ]に

登録します。 

承認ステータス「却下」「差戻」にチェックがついている場合は不活性になり

ます。 

ジャンプ（Ｆ３） 別画面へ移動します。 

移動画面は、[ログ一覧]です。 

検索結果（F３） 検索結果を表示します。 

再表示（Ｆ５） 現在表示されている内容を再読み込みし、再表示します。 

クリップボード（Ｆ７） 表示されている内容をクリップボードへコピーします。 

画像（F１０） [画像確認]画面を起動します。 

画像が申請されている場合に活性になります。 

終了（Ｆ１２） [プロフィール申請(NEO)]の画面を閉じます。 

 

  

 

参考 

 

同一スタッフの承認ステータス「承認」「却下」「差戻」のいずれかのチェックが付

いている場合、[申請情報]タブが活性になります。 

チェックが 1 件もない場合、異なる承認ステータスにチェックが付いている場合、

異なるスタッフにチェックが付いている場合は[申請情報]タブは不活性になりま

す。 
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●画像確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画像確認項目 

画像一覧 画像が申請された項目名を表示します。 

現在の画像-種別 現在のスタッフマスタに登録されている、種別名を表示します。 

現在の画像-ファイル名 現在のスタッフマスタに登録されている、ファイル名を表示します。 

現在の画像-ピクチャボック

ス 

現在のスタッフマスタに登録されている、該当の画像を表示します。 

ピクチャボックス内をダブルクリックすると、該当ファイルを表示します。 

申請の画像-種別 申請された、種別名を表示します。 

申請の画像-ファイル名 申請された、ファイル名を表示します。 

現在の画像-ピクチャボック

ス 

申請された、該当の画像を表示します。 

ピクチャボックス内をダブルクリックすると、該当ファイルを表示します。 
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●画像確認 

「虫眼鏡マーク」より、画像確認画面が表示され、画像の拡大表示確認が可能です。 

また、拡大表示時には、申請画像のみ個人情報のマスキング（黒塗り）が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファンクションキー 

適用（２） 画像に対する編集内容（回転、マスキング）を保存します。 

元に戻す（Ｆ４） 画像に対する編集内容（回転、マスキング）を、編集前の状態に戻します。 

左回転（Ｆ６） 画像を左回転します。 

右回転（Ｆ７） 画像を右回転します。 

終了（Ｆ１２） ［画像確認画面］を閉じます。 

 

ドラッグにて範囲選択した箇所が 

マスキングされます。 


