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◆ 新規 ID発行 ◆ 

新規に仮 Global IDの発行を行います。 

1. メニューの“New ID Registration”をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

http://localhost:53291/TempIDNewReg
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2. 入力画面で必要な項目を入力し、“Preview”をクリックします。 

 

 

 

全て入力が完了したら
「Priview」をクリック 

選択した場合は下記[★2-Appendix]

を参照してください。 
これから Sony domain email address(ex : XXX@sony.com)を取得予定の

方は“NA”で登録し、後日取得したアドレスを登録してください。 

すでに Sony domain email address を取得済みの方はそのメールアドレスを登録

してください。 

ソニーのアプリケーションを利用する人で、 Sony domain email address を取得し

ない人はフラグを Off にし、 

パートナーカンパニーの発行した本人のメールアドレスを登録してください。 

上記以外の場合、“NA”を登録してください。詳細は「here」リンクをご参考ください。 

CAS を利用しているシステムを使用する場合は選択してください。 

新規で GID を取得する対象者(ソニーグループ会社以外)の派遣

元会社 or 業務委託先会社の情報を入力してください。 

原価単位コードや組織コードなど、各社で費用負担先を表すコー

ドとして運用しているコードをセットしてください。 

ソニーグループ社員のみ出向元会社情報を入力してください。 

一時保存する場合は 
「Save as draft」をクリック 

＊印をつけている項目は必須入力項目です。 

雇用形態を選択してください。 

Contractor : 常駐者 

Temporary Staff: 派遣社員 

 

Online機能のみ利用の会社に対して、下記の社員タイプ

も表示し、選択できます。 

Permanent employee ：正規社員 

Temporary employee ：有期社員 

Expatriate ：出向受入 

海外の方の ID を取得する場合： 

英字：半角文字（50 文字以内） 

漢字：全角文字（10 文字以内）または 半角文字（20文字以内） 

カナ：全角カナ  （20 文字以内） 

英語の読み方で、カナを入力してください。 

入力例： 

英字： Koteshwar 

漢字： Ｋｏｔｅｓｈｗａｒ または Koteshwar 

カナ： コーテシュワー 
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★2-Appendix 

戸籍氏名と異なる社内呼称氏名を設定する場合は、呼称利用フラグ(Working name is used)をクリックし、入力するブロックを

画面表示させる。表示される下記画面に呼称を入力する。 

Off の場合は戸籍名称と同じ氏名が呼称に自動的に設定されます。 

 

 

 

 

 

 

 

対象者が所属する組織の組織コードを入力して、

“Show Organization”ボタンをクリックしてください。 

組織自体が有効であれば、組織名称は自動的に表

示されます。 

個人が所属する場所(テクノロジーセンター、オフィスビ

ル等)の情報を入力してください。 

適用開始日、及び適用終了日を入力してください。 

 

※一年を超える期間は申請できません。 

※申請完了後、再度適用開始日を前倒しに変更す

ることができません、ご了承ください。 
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3. 登録内容の確認を行い、承認者を選択します。 

 

ここをクリックすると承認者選択画面が表示されます。 

承認者を選択後、申請ボタンをクリックしてください。 
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4. “Apply”ボタンをクリックすると申請完了です。（承認依頼メールが送付されます。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

承認者を選択して、“Select”ボタンを押して
ください。 
承認を依頼したい方が表示されない場合は
Company List より各社人事担当者の方へ
お尋ねください。 
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◆ 所属追加 ◆   

※Online機能のみ利用の会社に対して、「Organization Assignment」メニューが画面に表示しません。 

 

EINS の主・兼務は、同一会社内でのメイン部署・サブ部署を表します。複数会社を兼務している場合（例えば主務：ソニー㈱ 

兼務：SCK㈱）、それぞれの会社でのメイン所属を『主務』として設定します。  

なお、オンライン登録で複数会社に所属をしている場合、一方を削除しても、もう一方の会社の所属には影響はありません。

（例：主務のソニー㈱の所属を削除しても、兼務先の SCK㈱の所属が連動して削除されることはありません。） 

 

Global ID を持っており、既に同一会社に主務が存在する場合、兼務先組織の所属を追加します。（兼務） 

1. メニューの“Organization Assignment”をクリックし、所属追加を行う Global ID を入力します。 

 

 

 

対象者の情報が表示されたらクリック 

クリック 

所属追加の対象者の GID を入
力して、“Search”ボタンをクリック 

http://localhost:53291/OrgAssign
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2. 登録内容を入力し、“Input Basic Information”をクリックします。 

入力項目に誤りが無ければ次のページへ移動します。”Preview”をクリックしてください。 

 

入力が完了したらクリック 

対象者が所属する組織の組織コードを入力して、“Show 

Organization”ボタンをクリックしてください。 

組織自体が有効であれば、組織名称は自動的に表示されます。 

 

適用開始日、及び適用終了日を入力してください。 

但し、一年を超える期間は申請できません。 

※申請完了後、再度適用開始日を前倒しに変更することができ

ません、ご了承ください。 

 

個人が所属する場所(テクノロジーセンター、オフィスビル等)の情報

を入力してください。 

＊印をつけている項目は必須入力項目です。 
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一時保存する場合は”Save as 
draft”ボタンをクリック 

申請内容は問題なくて、確認が完了した
ら“Proview”申請ボタンをクリック 
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3. 登録内容を確認し、承認者を選択します。 

 

承認者を選択後に申請ボタ
ンをクリック 

ここをクリックすると承認者選択画面が表示されます。 

兼務追加であることを確認 
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4. “Apply”ボタンをクリックすると申請完了です。（承認依頼メールが送付されます。） 

 

 

 

 

 

 

 

承認者を選択して、“Select”ボタンを押してください。 
承認 を依頼 し た い方 が表示 さ れ な い場合は
Company Listより各社人事担当者の方へお尋ねくだ
さい。 
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既にお持ちの Global ID に、現在の所属とは異なる会社に所属を追加します。（主務） 

1.メニューの“Organization Assignment”をクリックし、所属追加を行う Global ID を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

対象者の情報が表示されたらクリック 

現時点有効な GID のみ情報をリストに表示できます。 
つまり、未来有効と失効な GIDは表示できません。 

所属追加の対象者の GID を入
力して、“Search”ボタンをクリック 

http://localhost:53291/OrgAssign
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2.登録内容を入力し、“Input Basic Information”をクリックします。 

入力項目に誤りが無ければ次のページへ移動します。 

 

 

 

 

 

入力後クリック 

対象者が所属する組織の組織コードを入力して、“Show 

Organization”ボタンをクリックしてください。 

組織自体が有効であれば、組織名称は自動的に表示されます。 

 

適用開始日、及び適用終了日を入力してください。 

但し、一年を超える期間は申請できません。 

※申請完了後、再度適用開始日を前倒しに変更することができま

せん、ご了承ください。 

個人が所属する場所(テクノロジーセンター、オフィスビル等)の情報

を入力してください。 

＊印をつけている項目は必須入力項目です。 
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必要項目(＊印をつけている項目)を入力し、”Preview”をクリックしてください。 

入力する各項目の詳細についてはこちらをご参照ください。 

 

全て情報を入力後にクリック 

一時保存する場合は“Save as 
draft”ボタンをクリック 

＊印をつけている項目は必須入力項目です。 

これから Sony domain email address(ex : XXX@sony.com)を取得予

定の方は“NA”で登録し、後日取得したアドレスを登録してください。 

すでに Sony domain email address を取得済みの方はそのメールアドレスを

登録してください。 

ソニーのアプリケーションを利用する人で、 Sony domain email address を

取得しない人はフラグを Off にし、 

パートナーカンパニーの発行した本人のメールアドレスを登録してください。 

上記以外の場合、“NA”を登録してください。 

詳細は“here”リンクをご参考ください。 
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“Passport Information”戸籍情報を Change にした場合 

以下のような画面が表示されます。必要事項を記入してください。 

 

 

 

“Change”にした場合、入力する戸籍ブロックを

画面表示させる。 
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承認者を選択後クリック 

主務追加であることを確認 

ここをクリックすると承認者選択画面が表示されます。 
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3. 登録内容を確認し、承認者を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

4. “Apply”ボタンをクリックすると申請完了です。（承認依頼メールが送付されます。） 

 

 

承認者を選択し、“Select”ボタンを押してください。 
承認を依頼したい方が表示されない場合は
Company List より各社人事担当者の方へお尋ね
ください。 
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◆ 登録内容変更 ◆ 

EINS オンライン登録で登録済みの内容の変更を行います。 

1. メニューの“Change Registered Information”をクリックし、情報の変更を行う Global ID を入力します。 

 個人情報を変更したい場合は、“Input Basic Information”を、所属情報を変更したい場合は、“input Organization 

information”を、GID を削除したい場合は、“Delete”をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

GID を入力後 Search をクリックしてください。 
検索し て も該当のデ ー タ が表示 されない場合は
（ E00000D0005:There is no data of the 
GlobalID that you can maintain.）、オンライン登録
で登録されたデータではなく、人事情報から自動連携してい
る情報とします。情報変更が必要な場合は、Company 
List より各社人事担当の方へお尋ねください。 

個人基本情報を変更したい場合にクリック 

個人所属情報を変更したい場合にクリック 

・GIDを削除したい場合、“Organization Information”でリストした所属情報を選択してください。 
削除“Delete”を行うと、GID を削除・廃止する事ができます。 
（削除の場合は承認者の承認は不要です） 

・所属の適用終了日(Expire Date)は過去日付の場合、情報自体は既に失効になり、 
画面ではグレーに表示されます。失効な情報は適用終了日から 14 日経過した後、 
自動的に表示されなくなります。そのため別途で削除する必要がありません。 

・複数組織を兼務していた場合、削除の順番は先に兼務、次は主務となります。 

クリック 
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2．登録内容を入力し、“Preview”をクリックします。 

入力する各項目の詳細についてはこちらをご参照ください。 

 

申請内容は問題なくて、確認が完了
したら“Proview”申請ボタンをクリック 
 

一時保存する場合は“Save as 
draft”ボタンをクリック 

＊印をつけている項目は必須入力項目です。 

これから Sony domain email address(ex : XXX@sony.com)を取得予

定の方は“NA”で登録し、後日取得したアドレスを登録してください。 

すでに Sony domain email address を取得済みの方はそのメールアドレスを

登録してください。 

ソニーのアプリケーションを利用する人で、 Sony domain email address を

取得しない人はフラグを Off にし、 

パートナーカンパニーの発行した本人のメールアドレスを登録してください。 

上記以外の場合、“NA”を登録してください。 

詳細は“here”リンクをご参考ください。 
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申請内容は問題なくて、確認が完了したら
“Proview”申請ボタンをクリック 
 

 

個人が所属する場所(テクノロジーセンター、オフィスビル等)の情報を

入力してください。 

適用開始日、及び適用終了日を入力してください。 

但し、一年を超える期間は申請できません。 

※適用開始日を前倒しに変更することができません、ご了承ください。 

 

指定日付で GID を削除（廃止）する場合、”Expire Date” 

に削除（廃止）希望日を入力して申請してください。 

変更申請の承認後、GIDは指定日の翌日から無効になります。 

一時保存する場合は“Save as 
draft”ボタンをクリック 

対象者が所属する組織の組織コードを入力して、 “Show 

Organization”ボタンをクリックしてください。 

組織自体が有効であれば、組織名称は自動的に表示されます。 
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3. 登録内容を確認し、承認者を選択します。 

 

 

 

 

承認者を選択後クリック 

ここをクリックすると承認者選択画面が表示されます。 
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4. “Apply”ボタンをクリックすると申請完了です。（承認依頼メールが送付されます。） 

 

 

 

 

 

承認者を選択し、”Select”を押してください。 
承認を依頼したい方が表示されない場合は
Company List より各社人事担当者の方へ
お尋ねください。 
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◆ 申請一覧 ◆ 

自分が申請した情報の確認を行います。こちらから一時保存データの申請、申請済みデータの取下げなどが行えます。 

 

1. メニューの“Application Information”をクリックするとログインした人の申請一覧が表示されますので、 

  内容確認・取り下げ・申請を行いたい申請の申請番号をクリックします。 

 

 

 

クリックすると申請一覧が表示されます。 
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変更したい申請の番号をクリック 
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2.選択した申請の内容が表示されますので、取下げ・申請などの処理を行います。 
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◆ 一括申請◆ 

・概要 

 オンライン登録で、組織変更・基本情報変更・有効期間変更に限り一括申請・承認が可能。 

・所属組織の一括変更（旧 A組織から 新 B組織への変更とテックコード・テック名称の変更を一括で実施） 

・個人基本情報の一括変更（社員タイプ・原価単位コード・出向元会社コードの変更を一括で実施） 

・登録済み情報の有効期間一括変更（有効期間を一括で適用開始日の一年後まで延長可能。適用開始日を入力しない 

場合、適用終了日は申請日からそれより 13 ヶ月後までの日付を入力可能） 

 

・主な利用場面 

・組織変更で、部署管轄の常駐者の所属情報を全て変更したい 

･組織変更で、部署管轄常駐者の所属情報のテックコード・テック名称を変更したい 

・基本情報変更で、部署管轄常駐者の社員タイプ・原価単位コード・出向元会社コードを変更したい 

  ・年度末等に、契約継続者の有効期間延長を一度に行いたい 

  ・業務終了に伴い、有効期間の終了を一括で行いたい 

   このような時に、効率よく処理を行って頂くことが可能になります。 

 

・注意事項 

1. 新規 ID発行、所属追加は一括処理が出来ません。 

2. 一括申請の対象者と同社の方のみ、申請・承認処理が可能です。 

3. 一括申請を行った案件のみ、一括承認が可能になります。 

4. 一回の申請で処理できるのは、異動元組織・異動先組織とも一つずつです。 

 5. GID期限きれた後、有効期限延長は一括処理が出来ません。 

 

・申請方法の例 

1. A組織から B組織に全員変更する場合 (申請は組織変更の 1回のみ)  

 

 

2. A組織のメンバーが B組織と C組織に異動する場合 

     A⇒B と A⇒C二回の組織変更申請が必要。 

 

 

 

 

3. A組織、B組織から C組織へ変更する場合, 

A⇒C と B⇒C二回の組織変更申請が必要。 

 

 

 

 

 

A 組織 B 組織 

A 組織 B 組織 

A 組織 C 組織 

A 組織 C 組織 

B 組織 C 組織 
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4. A組織内での期間延長、一部の方が A組織から B組織へ変更する場合 

A 組織内での期間延長と A⇒B組織変更の二回申請が必要。 

 

 

 

 

 

・一括申請フロー 

1. メニューの“Collective Application”をクリックします。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

A 組織 A 組織 (期間延長) 

A 組織 B 組織 
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2.一括変更したい組織コードを入力し、「Search」をクリックします。 

・表示対象を絞りたい場合は、チェックボックス「Advanced search」をクリックすると、GID、社員タイプ、原価単位コード、 

出向元会社コード、テックコード、テック名称、適用開始・終了日を入力することで、検索するデータを絞ることができます。 

 ・一回の検索は最大 100件しか表示できないです。 

101件以降の情報も確認したい場合、10ページの最後の GID をコピーして、Global ID の From枠を記入し、 

再度ご検索するようにお試しください。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

組 織 コ ー ド を 入 力 し て 、 “ Show 
Organization”ボタンをクリックすると、組織
名称は自動的に表示されます。 
 

 組織コードを入力して、“Search”ボタンをク
リックすると、対象組織に所属している GID情
報がリストされます。 

Select All をチェックした場合、表示中
ページの全件が選択されます。 
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3. 検索結果一覧より、変更対象者を選択し、“Change” をクリックします。 

 「Select All」をチェックすると、表示されている情報が全て選択されます。 

  選択後、「Change」をクリックします。 

 

すべて選択、もしくは変更対象者にチェックを
つけてください。 

対象者を選択後、クリックしてくだ
さい。 
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4. 入力画面で必要な項目を入力し、“Preview”をクリックします。 

  ・変更分類は組織情報変更、基本情報変更を選択します。（兼務対象者の場合、組織情報変更しか選択することが 

できません。チェックボックスをチェックしていない場合、該当情報の入力欄が非活性になります。）  

・組織情報変更を選択した場合、処理分類は組織変更、組織期間変更のどちらかを選択します。 

・全ての入力項目は任意入力項目になっていますが、変更分類と入力状況により、ある項目の入力は必要になる場合がありま

す。その場合、表示したメッセージにより、入力内容を直してください。 

・新適用開始日は申請当日以降から一ヶ月先まで登録できます。新適用終了日は最長で新適用開始日から一年後まで設

定可能です。新適用開始日が入力しない場合、新適用終了日は申請日からそれより 13 ヶ月後までの日付を入力することが

可能です。 

 

内容を全て入力後にクリック 

個人が所属する場所(テクノロジーセンター、オフィスビル等)の情

報を入力してください。 

適用開始日、及び適用終了日を入力してください。 

但し、一年を超える期間は申請できません。 

 

適用開始日が入力しない場合、適用終了日は申請日からそれ

より 13 ヶ月後までの日付を入力できます。 

一 時 保 存 す る 場 合 は
「Save as draft」をクリック 
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5. 登録内容を確認し、承認者を選択します。 

・該当項目を入力していない、或いは入力された値は全ての変更対象者の変更前該当項目の値と同じの場合、 

該当項目を“-”で表示され、該当項目の変更前値が登録されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックして、承認者を選んでください。 

承認者を選択後にクリック 



32 

 

6. “Apply”ボタンをクリックすると申請完了です。（承認依頼メールが送付されます。） 

  ・登録内容確認画面と同じく、該当項目は入力していない、或いは入力された値は全ての変更対象者の 

変更前該当項目の値と同じの場合、該当項目を“-”で表示され、該当項目の変更前値が登録されます。 
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◆申請者変更◆ 

オンライン登録の通知メールは過去の申請履歴情報に基づいて対象者と申請者宛てに送信しています。 

対象者のメールアドレスは EINSに登録されていない、且つ申請者が退職された場合、GID延長などの通知メールを届けなくなりま

す。「Change Applicant」メニューを利用して、申請者変更を行えます。該当申請は承認不要です。 

1. メニューの“Change Applicant”をクリックします。 

 

 

2. 入力画面で必要な項目を入力し、“Preview”をクリックします。 

 

 

 

クリック 

項目を入力後にクリック 

① 申請者のGIDを入力した後、“Search”ボタンをクリッ
クして、申請者が申請された内容は“Applicant 
Information List”に表示されます。 
 

② 変更対象申請を選択してください。 

③ 引継ぎ者の GID を入力した後、“GIDConfirm” 
ボタンを押すと、引継ぎ者のGID情報を画面に表示されま
す。 

http://localhost:53291/ApplicantChg
http://localhost:53291/ApplicantChg
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3. 確認画面で、“Change”をクリックします。 

 

 

4. “Change”ボタンをクリックすると申請完了です。（申請者変更の通知メールが送付されます。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

変更内容は問題ないことを確認上
で、“Change”ボタンをにクリック 
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◆ 承認一覧 ◆ 

承認依頼のあった申請（新規 ID発行・所属追加・登録内容変更）の承認を行います。 

 

1. メニューの“Approval Waiting List”をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 
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2. 申請番号で検索後、もしくは、一覧表示の中から承認を行う申請番号をクリックします。 

 

 

 

申請の番号をクリック 
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3. 内容を確認後、“Approve”をクリックすると承認完了です。登録完了通知メールが送信されます。 
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◆一括承認 ◆ 

承認依頼のあった一括申請の承認を行います。 

1.メニュー画面の”Approval Waiting List”をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

http://localhost:53291/ApprovalList
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2.承認一覧画面の一括申請の申請番号をクリックします。 

  ・画面に表示している適用開始・終了日は該当申請の最小 GID対象者の変更後適用開始・終了日になっています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請の番号をクリック 
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3.一括承認確認画面の承認/却下ボタンを押し、一括申請を承認/却下します。 

 ・登録内容確認画面と同じく、該当項目は入力していない、或いは入力された値は全ての変更対象者の 

変更前該当項目の値と同じの場合、該当項目を“-”で表示します。“-”と表示している項目に対し、 

該当項目の変更前値を登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

内容を確認後、クリックして却下/承認をしてください。 
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4.承認/却下完了画面 
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◆エラーメッセージ◆ 

エラーメッセージ一覧については、下記ドキュメントを参照してください。 

https://cas-portal-prod01.scas.sony.co.jp/EinsHomePage/Manuals/EINS_OnlineRegistration_Error_mes

sage.xlsx 

 


