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はじめに

本マニュアルでは、処理ファイル「36協定」の操作についてご案内し

ます。

処理ファイル「36協定」では以下の時間外労働・休日労働に関する協

定届に対応しています。

処理ファイル「36協定」では、事業所ごとに36協定を作成できるほ

か、複数事業所分や複数の労働保険番号分をまとめて作成することも

可能です。

様式第9号 一般条項

様式第9号の2 特別条項

様式第9号の3 新技術・新商品等の研究開発業務

様式第9号の3の2 建設事業(災害時における復旧及び復興の事業)
を含む場合(一般条項)

様式第9号の3の3 建設事業(災害時における復旧及び復興の事業)
を含む場合(特別条項)

様式第9号の3の4 自動車運転の業務を含む場合(一般条項)

様式第9号の3の5 自動車運転の業務を含む場合(特別条項)

様式第9号の4 医業に従事する医師を含む場合(一般条項)

様式第9号の5 医業に従事する医師を含む場合(特別条項)



36協定では、事業所ファイルの「会社情報」に入力済みの下記項目を反映します。

データ作成前に会社情報が正しく入力されているか確認し、修正が必要な場合は事前に

修正しておきます。
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1.　事前準備

💡　ポイント

　  　スポットで届出作成を受託する場合でも、『台帳』で事業所ファイルを新規 

    　作成し、労働保険の情報をもとに届出を作成します。事業所ファイルを作成  

    　せず別の事業所を読み込んだファイルをベースに届出を作成することもでき   

    　ますが、データの保存はできません。

【基本データタブ】

【労働保険タブ】

※一括有期タブに入力した労働保険番号は使用できません。一括有期の労働保険番号で36協

定を作成する場合は、労働保険1～6の空いているタブに情報をご入力ください。

目次へ戻る↑

1.1. 会社情報の入力



処理ファイル「36協定」は『台帳』の起動画面から開く方法と事業所ファイルの画面か
ら開く方法があります。
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1.　事前準備

目次へ戻る↑

複数事業所分の36協定を作成する場合

『台帳』の起動画面から処理ファイル「36協定」を起動します。
作成方法は7ページをご確認ください。

特定の事業所について36協定を作成する場合

作成したい事業所ファイルから処理ファイル「36協定」を起動します。

作成方法は16ページをご確認ください。

1.2. 作成方法について



2.　全事業所の36協定届を作成
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1. 『台帳』を起動し、「処理ファイル」をクリックします。

目次へ戻る↑

2.1. 起動方法

2. グループから「労基・労災・労保」を選択し、右のリストから「36協定」を
ダブルクリックします。

『台帳』に登録している複数の事業所について36協定届を作成したい場合は、『台
帳』の起動画面から処理ファイル「36協定」を起動します。特定の事業所について36
協定届を作成したい場合は、16ページにお進みください。

💡　ポイント

 　 　作業するパソコンでは事業所ファイルを閉じた状態にしておきます。

  　　(他のパソコンで事業所ファイルを起動していても影響はありません。)



2.　全事業所の36協定届を作成
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💡　ポイント

● 全事業所を対象にデータを読み込む処理は、パソコン環境や事業所ファイル

の数によって時間を要することがあります。

● 『台帳』に登録されている事業所ファイルの「会社情報」→「労働保険タ

ブ」に労働保険番号が登録されているデータは、会社名/労働保険番号/事業

の種類が一覧に表示されます。

目次へ戻る↑

3. メッセージは「OK」で進みます。データ処理が完了すると全事業所一覧が表
示されます。
この画面では各労働保険番号で作成した36協定の保存データの有無が確認で
きます。「対象期間(自)」には保存データの「協定の有効期間」欄に入力さ
れた年月日、「参照保存データ」には保存データのファイル名が表示されま
す。
前年の作成データを保存している場合、そのデータを利用して複数番号分の
36協定データを一括で作成することが可能です(一括作成)。一括作成をする
場合9ページ、新規で個別作成する場合は13ページ、「時間外労働・休日労働
に関する協定書」を作成する場合は25ページに進みます。



2.　全事業所の36協定届を作成
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1. 「一括作成」をクリックします。

💡　ポイント

「対象期間(自)」の月をプルダウンで選択するとその月から開始のデータを

自動で選択します。「対象期間(自)」が空欄で作成したい事業所がある場合

は、手動で選択します。

目次へ戻る↑

2.2. 一括作成

2. 対象期間(自)の月を選択し、作成したいデータが選択されていることを確認
して、「作成」をクリックします。

一括作成では、すべて(または複数)の事業所について、すでに作成されている保存
データをもとに、有効期限(協定の有効期間、起算日)を1年プラスして協定届の作成が
できます。協定届の内容が昨年とほぼ同じ場合にご利用ください。



2.　全事業所の36協定届を作成
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4. 手順3で一括作成したデータを読み込み、内容の確認や修正をおこないます。
内容の確認や修正をしたいデータの「36協定届」をクリックします。
確認したいデータの様式を開いているか確認します。

目次へ戻る↑

5. 保存データ枠内の「読込」をクリックします。

💡　ポイント

特別条項付きの協定届は、手順4にて「特別条項付き」をクリックしてから、

保存データ内の「読込」をクリックします。

3. 確認のメッセージは「OK」をクリックし、「終了しました。」のメッセージ
は「OK」をクリックして閉じます。この時点で保存データをもとに有効期間
を1年プラスしたデータ(★)が作成されます。



2.　全事業所の36協定届を作成
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7. メッセージは「OK」で閉じます。画面上にデータが表示されます。
前回のデータと異なる箇所の変更や内容の確認、日付の入力をおこなった後、
印刷します。

目次へ戻る↑

6. 作成する36協定届のデータを選択し、「読込」をクリックします。

💡　ポイント

● データ読込画面のファイル先頭に★がついているデータは、9ページの方法で

データ作成したものです。

● データ読込の画面には、更新日時の新しいファイルが上に表示されます。

● 旧様式(平成31年4月1日前様式)の保存データは「読込」できません。内容を

確認したい場合は、「保存データの表示」をクリックしてください。保存

データが別Excelファイルとして出力されます。

💡　ポイント

協定届の事業所情報は現在の事業所ファイルから読み込みなおします。

(上図参照)

保存データの内容がそのまま入力される部分

事業所ファイルから読み込む部分 1年プラ
スした
期間



2.　全事業所の36協定届を作成
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10. メッセージは「OK」をクリックします。

目次へ戻る↑

11. 9ページの処理であらかじめ自動作成したデータが不要な場合は
「削除しますか？」のメッセージを「はい」で進みます。

💡　ポイント

一括作成した過程を残しておきたい場合は、「いいえ」を選択します

(その場合は、一括作成時の★マークファイルと、保存し直した★マークなし

のファイルが2つ存在することになります)。

9. 作成するデータの名前をつけて「保存」をクリックします。

8. 保存データ枠内の「作成」をクリックします。



2.　全事業所の36協定届を作成
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1. 作成したい「36協定届」をクリックします。

目次へ戻る↑

2.3. 個別作成

2. 「データ作成」をクリックします。

💡　ポイント

特別条項付きの協定届は、手順1にて「特別条項付き」をクリックしてから、

「データ作成」をクリックします。

個別作成では、協定届の内容を直接入力して一から作成します。はじめて36協定届
を作成する場合や、昨年と別様式で作成する場合、協定届の内容が大きく変わる場
合にご利用ください。



2.　全事業所の36協定届を作成

14 目次へ戻る↑

3. 作成する労働保険番号を選択し、「作成」をクリックします。画面上にデー
タが表示されます。必要事項を入力し、印刷します。

4. 保存データ枠内の「作成」をクリックします。



2.　全事業所の36協定届を作成

15 目次へ戻る↑

5. 作成するデータの名前をつけて「保存」をクリックします。

6. それぞれメッセージは「OK」をクリックします。



3.　事業所ごとに36協定届を作成
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1. 事業所ファイルを開き「全ての処理ファイル」をクリックします。

目次へ戻る↑

3.1. 起動方法

2. グループから「労働基準法」を選択し、右のリストから「36協定」をダブルク
リックします。

特定の事業所について36協定届を作成したい場合は、事業所ファイルの起動画面から
処理ファイル「36協定」を起動します。



3.　事業所ごとに36協定届を作成
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💡　ポイント

事業所ファイルの「会社情報」→「労働保険タブ」に労働保険番号が登録され

ているデータは、会社名/労働保険番号/事業の種類が一覧に表示されます。

目次へ戻る↑

3. この画面では各労働保険番号で作成した36協定の保存データの有無が確認でき
ます。「対象期間(自)」には保存データの「協定の有効期間」欄に入力された
年月日、「参照保存データ」には保存データのファイル名が表示されます。
「36協定届」を保存データをもとに、複数の労働保険番号を対象に対して作成
する場合は18ページ、労働保険番号ごとに個別で作成する場合は22ページ、
「時間外労働・休日労働に関する協定書」の作成は25ページに進みます。



3.　事業所ごとに36協定届を作成
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1. 「一括作成」をクリックします。

目次へ戻る↑

3.2. すべての労働保険番号を対象に一括作成

2. 作成する対象の労働保険番号を選択し「作成」をクリックします。

3. それぞれメッセージは「OK」をクリックします。

4. 作成したい「36協定届」をクリックします。作成したいデータの様式を開い
ているか確認します。

一括作成では、すでに作成されている保存データをもとに、有効期限(協定の有効期
間、起算日)を1年プラスして協定届の作成ができます。協定届の内容が昨年とほぼ同
じ場合にご利用ください。



3.　事業所ごとに36協定届を作成

19 目次へ戻る↑

5. 保存データ枠内の「読込」をクリックします。

6. 作成する36協定届のデータを選択し、「読込」をクリックします。

💡　ポイント

● データ読込画面のファイル先頭に★がついているものは、18ページの方法で

作成したデータです。

● データ読込の画面には、更新日時の新しいファイルが上に表示されます。

● 旧様式(平成31年4月1日前様式)の保存データは「読込」できません。内容を

確認したい場合は、「保存データの表示」をクリックしてください。保存

データが別Excelファイルとして出力されます。

💡　ポイント

特別条項付きの協定届は、手順4にて「特別条項付き」をクリックしてから、

保存データ内の「読込」をクリックします。



3.　事業所ごとに36協定届を作成
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7. メッセージは「OK」で閉じます。画面上にデータが表示されます。前回の
データと異なる箇所の変更や内容の確認、日付の入力をおこなった後、印刷
します。

目次へ戻る↑

8. 保存データ枠内の「作成」をクリックします。

9. 作成するデータの名前をつけて「保存」をクリックします。

💡　ポイント

● 協定届の事業所情報は現在の事業所ファイルから読み込みなおします。(上図

参照)

● 「予備の事業所所在地を表示」をクリックすることで、「会社情報」＞「基

本データ」タブ＞「その他」に登録されている住所が表示されます。

保存データの内容がそのまま入力される部分

事業所ファイルから読み込む部分 1年プラ
スした
期間



3.　事業所ごとに36協定届を作成
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10. メッセージは「OK」をクリックします。

目次へ戻る↑

11. 18ページの処理であらかじめ自動作成したデータが不要な場合は「削除しま
すか？」のメッセージを「はい」で進みます。

💡　ポイント

一括作成した過程を残しておきたい場合は、「いいえ」を選択します

(その場合は、一括作成時の★マークファイルと、保存し直した★マークなし

のファイルが2つ存在することになります)。



3.　事業所ごとに36協定届を作成
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1. 作成したい「36協定届」をクリックします。

💡　ポイント

特別条項付きの協定届は、手順1にて「特別条項付き」をクリックしてから、

「データ作成」をクリックします。

目次へ戻る↑

3.3. 労働保険番号ごとに個別作成

2. 「データ作成」をクリックします。

個別作成では、協定届の内容を直接入力して一から作成します。はじめて36協定届
を作成する場合や、昨年と別様式で作成する場合、協定届の内容が大きく変わる場
合にご利用ください。



3.　事業所ごとに36協定届を作成

23 目次へ戻る↑

4. 保存データ枠内の「作成」をクリックします。

3. 作成する労働保険番号を選択し、「作成」をクリックします。画面上にデー
タが表示されます。必要事項を入力し、印刷します。

💡　ポイント

● 会社情報＞労働保険タブに労働保険番号の入力がない場合は、「データ作

成」をクリックしても該当データが表示されません。

● 「データ作成」から労働保険番号を選択して「作成」したデータのみ保存

データの作成ができます。(保存データの作成方法は手順4参照)

● 「予備の事業所所在地を表示」をクリックすることで、「会社情報」＞「基

本データ」タブ＞「その他」に登録されている住所が表示されます。



3.　事業所ごとに36協定届を作成

24 目次へ戻る↑

5. 作成するデータの名前をつけて「保存」をクリックします。

6. それぞれメッセージは「OK」をクリックします。



4.　時間外労働・休日労働に関する協定書

25 目次へ戻る↑

1. 「時間外労働・休日労働に関する協定書」をクリックします。

2. 「作成」をクリックします。

3. 作成する会社名を選択し、会社名から協定日までを入力し「作成」をクリッ
クします。

💡　ポイント

特別条項協定書は、「時間外労働・休日労働に関する特別条項協定書」を

クリックします。

💡　ポイント

● 有効期間は、36協定MENU画面に表示されている対象期間(自)にプラス1年で計

算しています。

● 協定日は、作成日(本日)の日付が入ります。



4.　時間外労働・休日労働に関する協定書

26 目次へ戻る↑

4. メッセージは「OK」をクリックし、画面上の入力欄を埋めていき印刷します。

5. 保存データ枠内の「作成」をクリックします。

6. 作成するデータの名前をつけて「保存」をクリックします。

7. それぞれメッセージは「OK」をクリックします。



発行元　株式会社セルズ

本マニュアルに記載された内容は予告なく変更されることがあります。

本マニュアルに掲載した画面表示、説明図などは、実際のものとは一部異なる場合があり

ますのでご了承ください。
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