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職員基本情報 職員住所登録/変更
１．代理入力（該当職員から代理入力依頼書を提出を受けて）

「人事給与システムメインメニュー」の「代理申請」
→「申請届出」→「職員基本情報」→「職員住所登録」から入力画面へ

２．画面入力

○職員住所の登録／変更の場合は、新規登録、印刷後、出力された用紙は、学校保管。

入力したい人を選択する。

方法1：「職番」をクリックし、職員を選択する。

方法2：入力したい人の職員番号がわかっている場合は、直接入力する。

「検索」をクリックする。

居住開始年月日を入力する。

「住所」をクリックすると、別画面が開くので必要事項を入力する。

入力後は、新規登録をクリックし、登録を行う。

その後、印刷をクリックし、印刷を行う。




