
所属登録

管理者用マニュアル

260706ver



Biztopiaでは、「所属」を登録することで、組織単位でユーザーを管理できます。
所属は、ユーザーの受講状況を組織ごとに管理したい場合に便利な機能です。
所属の構成は自由に設定でき、実際の組織図に合わせて登録するほか、入社年度や
研修対象者など、運用に合わせたグループを作成することもできます。
なお、所属を登録せずに利用することも可能です。
ここでは、「個別登録」「一括登録」の２つの手順について説明します。

例１）組織体系のイメージ 例２）入社年度別体系のイメージ 



１．個別登録

所属登録



サンプルとして

２階層目に「営業本部」を追加し、所属一覧画面を以下のような状態にします。

所属登録 ― １．個別登録

２階層目を登録。
※１階層目は、Biztopia契約時に自動的に作られます。



STEP１
トップ画面で①「ユーザー管理」にカーソル（マウス）を持っていき、
②「所属」をクリック

所属登録 ― １．個別登録

①

②



STEP２
①１階層目の会社・団体名「操作（ ）」にカーソル（マウス）を持っていき、
②「追加」をクリック

所属登録 ― １．個別登録

①

②



STEP３
①親所属を選択、②所属コードを設定、③所属名を入力、④「登録」をクリック

所属登録 ― １．個別登録

① 初期表示は１階層目（契約時の会社・団体名）です。こ
れから登録する組織の直上の組織を選ぶ場合、「選択」
ボタンから検索してください。

② 所属コードは任意です。未入力の場合は自動採番します。
③ 所属名は70文字以内で設定してください。

①

②

③

④



以下の状態になっていれば登録完了です。

所属登録 ― １．個別登録



２．一括登録

所属登録



サンプルとして

２階層目、３階層目を設定し、所属一覧画面を以下のような状態にします。

所属登録 ― ２．一括登録

２階層目、３階層目を登録。
※１階層目は、Biztopia契約時に自動的に作られます。



STEP１
トップ画面で①「ユーザー管理」にカーソル（マウス）を持っていき、
②「所属」をクリック

所属登録 ― ２．一括登録

①

②



STEP２
①１階層目の会社・団体名「操作（ ）」にカーソル（マウス）を持っていき、
②「一括登録」をクリック

所属登録 ― ２．一括登録

①

②



STEP３
所属一括登録用のＣＳＶファイルを作成
１）フォーマットファイルを入手する

所属登録 ― ２．一括登録

①

②

ＣＳＶヘッダエクスポートをクリックすると、ご自身
のパソコンにフォーマットファイルが保存されます。
保存先はパソコンの設定によるため、ご自身でご確認
ください。



STEP４
所属一括登録用のＣＳＶファイルを作成
２-１）所属名を入力する

所属登録 ― ２．一括登録

このような状態を作ります。

70文字以内で任意の文字を
入力してください。



STEP４
所属一括登録用のＣＳＶファイルを作成
２-２）所属コードを設定する

所属登録 ― ２．一括登録

このような状態を作ります。

半角英数記号15桁以内の文
字列を入力してください。

所属コードは２階層目から設定します（１階層目は
Biztopia契約時に自動的に作られています）。

下記は「部」を２階層目、「課」を３階層目とした場
合のサンプルです。

２階層目を「部」、３階層目は「課以下の単位」に。

２階層目を「本部」、３階層目は「部」、４階層目を
「課以下の単位」に。

など、貴社の組織体系にあわせた登録内容を設定して
ください。階層は最大10まで設定できます。

所属コードは２階層目から設定します（１階層目は
Biztopia契約時に自動的に作られています）。

下記は「部」を２階層目、「課」を３階層目とした場
合のサンプルです。

２階層目を「部」、３階層目は「課以下の単位」に。

２階層目を「本部」、３階層目は「部」、４階層目を
「課以下の単位」に。

など、貴社の組織体系にあわせた登録内容を設定して
ください。階層は最大10まで設定できます。



STEP４
所属一括登録用のＣＳＶファイルを作成
２-３）親所属コードを設定する

所属登録 ― ２．一括登録

このような状態を作ります。

半角英数記号15桁以内の文
字列を入力してください。

親所属コードは、どの所属に紐づくかを設定するもの
です。一つ上の階層の所属を選択してください。

下記サンプルの場合、「営業一課」「営業二課」は
「営業部」に紐づくため親所属コードは「ａ」となり
ます。

仮に営業一課に「チームＡ」が存在する場合、親所属
コードは「ａ-１」となります。

なお、２階層目の所属は親所属コードは入力不要です。
自動的に１階層目に紐づきます。

親所属コードは、どの所属に紐づくかを設定するもの
です。一つ上の階層の所属を選択してください。

下記サンプルの場合、「営業一課」「営業二課」は
「営業部」に紐づくため親所属コードは「ａ」となり
ます。

仮に営業一課に「チームＡ」が存在する場合、親所属
コードは「ａ-１」となります。

なお、２階層目の所属は親所属コードは入力不要です。
自動的に１階層目に紐づきます。



STEP４
所属一括登録用のＣＳＶファイルを作成
２-４）表示順を設定する

所属登録 ― ２．一括登録

このような状態を作ります。

４桁以内の数字を入力して
ください。

表示順は、所属一覧画面に表示す
る順番を設定します。設定した番
号の昇順で表示されます。
空欄の場合は、CSVファイル上の
並び順となります。

同じ親所属コードの中の表示順を
設定してください。



STEP５
「所属一括登録」画面からＣＳＶファイルを登録する
①「ファイルの選択」をクリック、②「所属登録」ＣＳＶファイルを選択
③「クリアして登録」をクリック、④メッセージを確認し、⑤「はい」をクリック

所属登録 ― ２．一括登録

①

③

⑤

④

所属一括登録画面はSTEP１・２ご参照

登録できなかった場合は、
次のページをご参照ください。



所属登録 ― ２．一括登録

STEP５「一括処理が出来ませんでした。詳細を確認してください。(詳細)」と表示されたら

①メッセージ内の「（詳細）」をクリック、②【所属CSV登録エラー】画面にてエラー内容を確認。
③ＣＳＶファイルを修正の上、再度アップロード

①

②



以下の状態になっていれば登録完了です。

所属登録 ― ２．一括登録
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