
■雇用契約書の発行手順と確認
雇用契約管理機能のあるシステムから出力した雇用契約書のCSVファイルをe-AMANOへインポートし、雇用契約書を発行します。

(1) メニュー[雇用契約書]-[雇用契約書一覧]を開き、[CSVインポート]ボタンを押下します。

(2) [ファイルを選択]ボタンを押下し、CSVファイルを選択後、[インポート実行]ボタンを押下します。

(3) インポートが完了すると、処理結果が表示されます。

成功件数と、エラーがある場合はエラー件数が表示されます。

エラーは下方に詳細内容が表示されますので、原因を修正し、全て正常にインポートしたら[戻る]ボタンを押下してください。

エラーが無い事をご確認ください
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(4) CSVファイルが正しくインポートされた事を確認します。

雇用契約書一覧の初期表示時は、契約日の降順で表示されます。

対象の従業員の右端にある操作メニュー[三]で、[この雇用契約書をプレビューする]を選択します。

雇用契約書のプレビューが表示されますので、内容を確認し、問題がなければ[閉じる]ボタンを押下して閉じます。

問題があれば、CSVファイル、e-AMANOの設定を見直し、再度CSVインポートを行ってください。

印刷・保存も可能ですが、この時点では

電子署名は埋め込まれておりません
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    雇用契約書一覧の右端にある操作メニュー[三]で、[この雇用契約書を詳細表示する]を選択すると、

    CSVインポートデータ(PDF出力時の型変換前のデータ)を閲覧する事ができます。
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(5) 公開する契約書の左端にチェックを付け、ドロップダウンリストを[公開にする]へ変更後、[実行]ボタンを押下します。

(6) 従業員へ公開されました。

雇用契約書は、CSVファイルの2項目[契約日]をキーとしています。

CSVファイルの[契約日]が同じデータがe-AMANOに存在すると、上書きします。
CSVファイルの[契約日]が同じデータがe-AMANOに存在しないと、新規追加します。

基本的に契約日が同じで、異なる契約書を締結する事はないと思いますが、
もしありましたら、契約日の日付を変えてCSVインポートしてください。

ステータスが[公開済]
になっている事をご確認ください

全選択ボタンを

押下すると

すべての帳票に

チェックが入ります
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(7) 従業員への通知

雇用契約書には、公開日に自動で通知する機能がありません。

その為、メニュー[従業員管理]-[従業員招待]の、汎用的な招待機能をご利用頂き、通知してください。

[チェックした従業員に依頼(コメントあり)]ボタンを押下すると、メール送信前に本文を変更できます。

(8) 従業員が合意すると、雇用契約書一覧上のステータスで、[合意済]である旨を確認できます。

画面上の各列の状況は下表の通りです。

従業員が紙面交付を希望しています。

データ種類

雇用契約データはCSVファイルをインポートして作成しています。

雇用契約データはPDFファイルをアップロードして作成しています。

公開

従業員に公開中です。

従業員にまだ公開していません。

ステータス

人事担当者が雇用契約書を作成中です。従業員へは未公開です。

従業員へ雇用契約書内容の確認と電子合意の依頼中です。

人事担当者が紙面での提供準備中、もしくは提供中です。

従業員が雇用契約を差し戻しています。

通知方法

従業員が雇用契約の通知方法を電子か紙面かを選択していません。

従業員が電子交付を希望しています。

従業員が雇用契約を確認し合意が完了しています。
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【注意！】従業員が紙面交付を希望している場合

従業員が電子交付を希望しない選択をした場合、通知方法が[紙面交付]となります。

管理者画面上で紙面交付希望の従業員を確認できる為、その従業員に対しては

雇用契約書PDFを印刷し、手渡し、捺印されたものを回収するなどの対応をお願いします。

なお、雇用契約の度に電子希望か紙面希望かの質問は省略できません。

雇用契約書は強制的に電子交付はできず、従業員から電子交付の同意を明確に取る事が法的に義務付けられております。

その為、電子交付の同意が得られないと、紙面交付しなければいけません。

紙面回収後、[三]メニューの[この雇用契約書を紙面交付完了する]を押下すると、ステータスが[合意済]に変更されます。

雇用契約書一覧の絞り込みは、下図の通り専用の絞り込み項目ですので、必要に応じて絞り込みを行ってください。

e-AMANOの雇用契約書では、[人事担当者が発行(Web公開)した時点]と、[従業員が合意した時点]の2回、

PDFファイルに電子署名が埋め込まれます。その際に、SECOM社の認証サーバへアクセスします。

その為、下記URLへのアクセスが可能である必要があります。

お客様にてインターネットのアクセス制限をされている場合は、下記URLのアクセスを許可してください。

http://repo1.secomtrust.net

http://repository.secomtrust.net

http://sr30.ocsp.secomtrust.net

http://scrootca2.ocsp.secomtrust.net
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