
辞令等送付用サイト
利用マニュアル

○辞令や労働条件通知書といった人事関係書類を迅速にやりとりするために、これまで人事企画課で印刷して学内便
で送付していた書類を、Sharepoint上でやり取りできるようにしました。

○サイトURL：https://ryudai.sharepoint.com/sites/jinji-documents/DocLib/Forms/AllItems.aspx

○各部局専用のフォルダを作成しており、事前に許可された個人用メールアドレス（@cs~）でログインする必要が
あります。

○念のため、各部局２名以上の担当者を登録してください。
※人事担当１名+係長１名など、必要最低限の人数にしてください。

○各部局で印刷が完了したら、保存されているファイルは必ず削除いただくようお願いいたします。
※長期間削除されていないファイルがあった場合、お問い合わせすることがございます。

○新しく担当になった場合や、人事異動等で担当者が変わった場合は、アクセス権を変更しますので、
人事企画課任用係（jnninyo@acs.u-ryukyu.ac.jp）宛にご連絡ください。

○担当者自身で通知設定を行うようにお願いいたします。

https://ryudai.sharepoint.com/sites/jinji-documents/DocLib/Forms/AllItems.aspx
https://ryudai.sharepoint.com/sites/jinji-documents/DocLib/Forms/AllItems.aspx
https://ryudai.sharepoint.com/sites/jinji-documents/DocLib/Forms/AllItems.aspx


該当する部局をクリック
※管理者の画面になっていますが、実際はアクセス権を
持っているフォルダと上部に固定されているファイルしか
表示されません



印刷したいファイルを
クリック



「・・・」をクリック
→「印刷」を選択



「・・・」をクリック
→「削除」を選択

印刷が完了したら、４スライド目の画面に戻る

誤って削除した場合は人事企画課任用係宛に
ご連絡ください。



※採用の際は、辞令・労働条件通知書と併せて「雇入れ時の説明書」も配布ください

「辞令等送付用フォルダ」の上部にあるExcel
ファイルを開いてください

このExcelファイルについては削除しないよう
にご注意ください。



このExcelファイルについては削除しないよう
にご注意ください。

採用される方の職種に対応するシートに移動
し、両面印刷してください。



該当する部局をクリック

通知の設定方法について

Sharepointの通知設定（アラート）機能は、2026年7月以降完全に
廃止される見込です。
また、2025年10月からは、アラート設定の有効期限が30日までと
なっており、期限が切れる前に再度設定の必要があります。
アラート機能廃止後については、逐次フォルダを確認頂く必要が
ございますので、ご留意願います。
※基本的に、期限（発令希望日の2週間前）までに申請いただいた
ものについては、発令日までには格納いたします。



「・・・」の部分をクリック
→「通知」を選択



宛先は自分のアドレス

「新しいアイテムの追加」を選択

「変更があったとき」を選択



一番下の「OK」をクリック

ここまで設定いただくと、指定されたフォルダに辞令が保存されると、自動で個人アドレス（@cs~）に通知が届
きます。辞令等を印刷した後はデータを削除ください。
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