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(参考)承認者(マネージャー)の有無及び承認等に関する表 
職席 担当者 係 ⻑ 級 職

員 
課 ⻑ 級 職
員 

部 ⻑ 級 職
員 

局 ⻑ 級 職
員 

承認者(マ
ネ ー ジ ャ
ー) 

人 事 評 価
の2次評価
者(1 次評
価 者 の 直
近 上 位 の
課 ⻑ 級 職
員) 

人 事 評 価
の1次評価
者(直近上
位 の 課 ⻑
級職員) 

人 事 評 価
の 評 価 者
(直近上位
の 部 ⻑ 級
職員) 

人 事 評 価
の 評 価 者
(直近上位
の 局 ⻑ 級
職員) 

無 

研 修 受 講
の承認 

必要 必要 不要 不要 無 

承認者(マ
ネ ー ジ ャ
ー)からの
研 修 割 り
当て 

可 可 可 可 不可 

承認者(マ
ネ ー ジ ャ
ー)からの
受 講 歴 確
認 

可 可 可 可 不可 
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１. 部下の研修を承認／却下する 
部下が申込んだもしくは管理者から割り当てられた研修に上⻑の承認が必要な場合、承認依頼を確認し、承認もし
くは却下します。 
1) 承認者アカウントにてログインします。 

URL：https://lms-kobe.csod.com/ 

2) 任意画面の右上ナビゲーションメニューより「レポート」＞「標準レポート」をクリックします。 

 
 
3) 「社員情報の確認」タブより「保留中の申込」レポートをクリックします。 

※下図における他のタブ／レポートが表⽰されない場合がございます。 

 

 
4) 部下が承認待ちとなる研修一覧が表⽰されます。 

承認／却下するには、オプションの『承認』もしくは『却下』ボタンをクリックします。 

 

https://lms-kobe.csod.com/
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5) 承認もしくは却下ボタンをクリック後、コメントを⼊⼒し、「送信」をクリックします。 
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２. 部下に研修を割り当てる 
1) 学習検索から部下に割り当てしたい研修の「・・・」をクリックし、「割り当て」をクリックします。 

 
 
学習詳細ページから部下に研修を割り当てしたい場合、「割り当て」をクリックします。 
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2) 下図のように、期⽇設定、コメント追加、割り当て対象者を選択後、「送信」ボタンをクリックします。 

 

 

  

⇦「カレンダ」マークをクリックし、 
部下の受講期限を設定します。 

⇦コメントを記⼊します。 

⇦☑ユーザーを⾃動登録にチェックを⼊れます。 

⇦ステータスが「なし」となる直属の部下を選択
します。「部下を含める」チェックボックスを⼊れる
と、対象部下の部下まで割り当てされます。 

⇦⾃分の部下の部下たちに割り当てするに
は、「⾮直属の部下の選択」にて対象者を
選択します。 
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３. 部下の受講状況・受講履歴確認 
1) 任意画面の右上ナビゲーションメニューよりご⾃身のプロフィール写真をクリックします。 

 
 

2) 「チームの表⽰」ボタンをクリックします。 
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3) ご確認されたい部下の名前をクリックします。 

  
 

4) 上部「成績簿」をクリックし、デフォルトとして「アクティブ」の研修が表⽰されており、部下が受講中および受講予定の
状況を確認することができます。 
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5) ステータスのフィルタを「完了」にし、部下過去の受講歴を確認することができます。 

 
 

 
以上 


