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社員番号の変更手順と
注意点について
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イントロダクション この資料の目的

会社の合併や社員の雇用形態の変更などにより、
カオナビに人材情報を登録している社員の「社員番号」を
変更する必要が出てくることがあります。

一方で、社員番号は安易に変更するとデータ消失のリスクが
ありますので、この資料では正しい手順や注意点などをご説明
させていただきます。
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イントロダクション カオナビにおける社員番号の役割

カオナビに登録されているすべてのデータは基本情報の社員番号に紐づいています

＜プロファイルブック＞
基本情報

＜プロファイルブック＞
シート情報

・社員番号

・氏名
・フリガナ
・顔写真
・所属
・入社日
・勤続年数
・生年月日
・年齢
・退職日
・メール
・役職
・等級

など

・所属履歴
・等級履歴
・役職履歴
・住所・連絡先
・緊急連絡先

＜その他＞

・ユーザーアカウント
・アンケート結果
・評価情報
・サーベイ結果
・各種申請内容
・適性検査結果
・エニアグラム結果

・履歴書ファイル
・職務経歴書ファイル
・評価履歴
・研修履歴
・資格・スキル情報
・適性検査結果

など
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本編 社員番号の変更方法

社員番号の変更方法は1つしかありません。

プロファイルブックで個人詳細画面を開き、
「基本情報の編集」ボタンをクリックして編集します。

前ページでお伝えしたデータの紐づけは外れることなく全て引き継ぐことができます
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本編 人数が多い場合の対応について

1000名分の社員番号を変更したいのですが、
もっと簡単な方法はないのでしょうか？

前ページでお伝えした画面から社員番号を変更する方法は、対応人数が多いと
かなり時間と工数がかかってしまいます。
CSVデータを利用すると、新しい社員番号で追加登録を行い、古い社員番号のデータ
を後から削除することで、結果的に同様の対応を一括で行うことができます。
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本編

旧社員番号の基本情報を
指定行の削除モードで削除

CSVで対応する場合の具体的な手順

（*）…これによりログインパスワード、スター、シークレットボックス、検索条件、シャッフルフェイス・シナプスツリーで
保存したスナップショットの情報が引き継がれます

（1）

社員番号を変更したいメンバーの
データを全てダウンロード

(1)でダウンロードした
CSVやファイルの

社員番号を新社員番号に変更

ユーザー管理画面で
旧社員番号のユーザーのみを

新社員番号に変更し
指定行の入れ替えモードでアップロード(*)

（2） （3）

（4）

基本情報を一番最初に
新規追加モードでアップロード

（5）

残りのデータを
新規追加モードでアップロード

（6）

※ファイル、顔写真は
アップロードモードは一つだけです。

※このデータは(6)でも使用するので
コピーしておくのがお勧めです

変更するのは社員番号のみ
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本編 人数が多い場合の対応について
～CSVによる作業手順の考え方～

既に登録されているメンバー 全く同じ情報で
新社員番号に変更したメンバー

カオナビ内に登録されているメンバー

一時的に2重にメンバーが登録された後、
付随データ（シート、SR、ユーザー等）の紐づけデータのアップロードを行う

新社員番号のメンバー情報を追加登録する

削除

旧社員番号のメンバー情報を削除する

1000名
1000名追加

2000名になる

1000名残る

1000名
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本編

必要なデータが漏れなくダウンロードできているかチェックしてみましょう

データのダウンロードについて

ダウンロードデータ ダウンロード場所 チェック

プロファイルブックに登録されているデータ

CSV入出力
└各シートのダウンロード

ファイル入出力
└各シートのダウンロード

顔写真管理
└顔写真のダウンロード

ピックアップリストのデータ
ピックアップリスト
└リストのメニュー>CSVダウンロード

評価データ
スマートレビュー
└各イベントのメニュー>CSVダウンロード

アンケート結果
ボイスノート
└各イベントのメニュー>CSVダウンロード

適性検査結果
コネクトキューブ
└トップ画面>CSVダウンロード

性格診断結果
エニアグラム
└トップ画面>CSVダウンロード

サーベイ結果
パルスサーベイ
└各イベントの個人結果一覧>CSVダウンロード

各種申請内容
ワークフロー
└フォーム管理>各申請フォームメニュー>CSVダウンロード

※プランによってはご利用いただけない機能もあります。
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本編

前ページでご案内したデータの中には、ダウンロードすることはできても
カオナビ上に戻すことができないものもあります。
カオナビの外で別途保管していただくことをお勧めいたします。

カオナビ上から消えてしまうデータ

機能名 データ

ボイスノート 匿名アンケートの結果
（匿名ではないアンケートは再度アップロードができます）

ワークフロー 申請データ

パルスサーベイ サーベイ結果

エニアグラム 性格診断結果

【カオナビに戻せないデータ】※形式は全てCSV
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補足 注意すべき対応方法

「全入れ替えモード」でCSVをアップロードして社員番号を変更しようとすると、
新社員番号のメンバーが登録され、旧社員番号のメンバーは削除されます。
元のデータをダウンロードしていないと、バックアップデータを用いても一部しか
復旧することができません。
また、ユーザー登録している場合はユーザーアカウントも削除されてしまいます。

社員番号 氏名 フリガナ 所属コード 所属名 等級

K001⇒Z001 カオナビ太郎 カオナビタロウ 0001 総務部 2等級

K002 カオナビ花子 カオナビハナコ 0010 営業部 3等級

アップロード結果

Z001
カオナビ太郎

⇒追加

K002
カオナビ花子
⇒そのまま残る

K001
カオナビ太郎

⇒削除

登録済みデータが消えるリスクが高くお勧めしません

例：K001のカオナビ太郎さんの社員番号をZ001に変更して全入れ替えモードでアップロード
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Tips 一時的な2重登録への対応策

P.6でご案内した対応方法を実施する際は、ユーザーアカウントの停止をお勧めいたし
ます。
一時的に同じ社員の情報が2重登録されることで、一般ユーザーがプロファイルブック等
を利用する際に、該当メンバーの顔写真が2つ表示されるなどの影響が出るためです。

ユーザーアカウントの停止

ユーザー管理画面で一括で停止することが可能です。
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