
2021/9/10基幹システム 緊急連絡先 追加・変更入力について
基幹システム上、緊急連絡先は入社時【準社員申請入力】で登録する

形となっとり、以降変更・追加については現任研修ごと、または本人申
告で調査票に記入してもらい拠点保管となっておりました。
現状をふまえデータ保管ができるよう左図【社員情報モニター】画面

の緊急連絡先欄で追加・変更が入力できるようになりましたので、下記
手順に従い都度の入力をお願いいたします。

【社員情報モニター】
1.社員コード
対象者の社員（隊員）コードを入力

2.シート２を選択
※調査票に基づき各項目を入力
3.氏名
緊急連絡先相手の氏名を入力

4.続柄
Ｆ４『項目参照』で該当番号を選択

5.郵便番号
番号間の“ - ”ハイフンも入力

6.住所
１段目、都道府県、市区町村（郵便番号を入力していればＦ４で自動
入力

２段目、丁目・番地・号 （“− ”ハイフン可）
３段目、建物名・号室

7.ＴＥＬ
自宅等の固定電話番号を入力 番号間の“ - ”ハイフンも入力
固定電話がない場合は空白のまま

8.携帯電話
携帯電話番号を入力 番号間の“ - ”ハイフンも入力
携帯電話がない場合は空白のまま

9.登録
入力内容を確認し不備等なければ『登録』又はＦ９選択で登録完了

【注意】緊急連絡先欄の入力は上書登録となります。以前のデータを呼
び戻すことはできません。『登録』を押す前に内容の再確認をお願いし
ます。また作成途中や誤字等があっても『登録』を押すと上書きされて
しまいますので、調査票等の別保管もお勧めします。
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