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はじめに

本マニュアルでは、就業規則etcの操作についてご案内します。

就業規則etcでは、Word形式で人事労務関係の文書のテンプレートを

ご用意しております。Wordの機能で文書や書式を編集して印刷したり

編集した文書を保存して読み込んだりすることができます。

※Wordの機能・操作の詳細については、Microsoft社のマニュアルを

ご覧ください。



1.　文書の新規作成
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1. 就業規則MENUのテンプレートリストから、作成する帳票を選択し「新規作成」
をクリックします。

💡　ポイント

「*、：、？、/」等の記号は使用できません。次回は保存データからこのファイ

ル名を指定して読み込むため、事業所名などわかりやすい名前をつけておくと便

利です。またすでに存在するファイル名は使用できません。

目次へ戻る↑

2. 帳票を保存するためのファイル名を入力し、「作成」をクリックします。

3. メッセージが表示されたら「OK」をクリックします。



1.　文書の新規作成
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4. Word形式でテンプレートが表示されます。作成する事業所に合わせて文書を直
接編集します。

💡　ポイント①

事業所名を入力する箇所等、特に確認が必要な項目は右側にコメントが表示され

ます。内容を確認のうえ、必要に応じて編集をおこなってください。

目次へ戻る↑

💡　ポイント②

コメントをすべて削除する場合は、メニューバーの「校閲」タブから「削除」

をクリックし、「ドキュメント内のすべてのコメントを削除」をクリックしま

す。



1.　文書の新規作成
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5. 編集をおこなった文書を保存する場合は、「上書き保存」をおこないます。メ
ニューバーの「ファイル」をクリックします。

目次へ戻る↑

6. 「上書き保存」をクリックします。

💡　ポイント

「名前を付けて保存」をおこなった場合は、台帳の「就業規則etc」からデータを

読み込むことができなくなります。そのため、帳票を保存する場合は、必ず「上

書き保存」をおこなってください。

7. 右上の「×」からWordを終了します。



2.　保存データの管理
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2.1．保存データの読み込み

2. 読み込みをおこなうファイルを選択して「読込」をクリックすると、保存デー
タが表示されます。

1. 就業規則MENUのテンプレートリストから、保存データを読み込む帳票を選択し
て「保存データ読込」をクリックします。

💡　ポイント

読み込みをおこなった後、文書を編集・保存する方法については6～7ページをご

参照ください。

過去に作成した保存データを読み込みます。文書の内容を編集し、上書き保存をおこ
なうこともできます。

目次へ戻る↑



2.　保存データの読込
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2.2．保存データのコピー

1. 就業規則MENUのテンプレートリストから、保存データを読み込む帳票を選択し
て「保存データ読込」をクリックします。

2. ファイルを選択して「新規作成」をクリックすると、ファイル名の登録フォー
ムが表示されます。ファイル名を入力して「作成」をクリックすると、コピー
元と同じ文書が表示されます。

保存データをコピーし、別の文書として新規作成・保存することができます。

💡　ポイント

文書を編集・保存する方法については、6～7ページをご参照ください。

目次へ戻る↑



2.　保存データの読込
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2.3．保存データの削除

1. 就業規則MENUのテンプレートリストから、保存データを読み込む帳票を選択し
て「保存データ読込」をクリックします。

2. 不要なファイルを選択し、「削除」をクリックします。

不要な保存データがある場合は、削除することができます。

💡　ポイント

一度削除をおこなったデータは、復元することはできないためご注意ください。

目次へ戻る↑



3.　テンプレートの編集
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3.1．テンプレートの読み込み

テンプレートリストの文書の元データを読み込み、編集をおこないます。この操作で
は、文書の「新規作成」時に表示されるテンプレートを編集できます。

1. 就業規則MENUのテンプレートリストから、読み込む帳票を選択してテンプレー
トの「読込」をクリックします。テンプレートの文書が表示されたら、直接編
集・保存をおこないます。

💡　ポイント②

テンプレートを検索する場合は、テンプレートの「検索(※)」をクリックしま

す。「検索」をおこなうと、文字列が含まれるテンプレートのみがリストに表示

されます。

💡　ポイント①

文書を編集・保存する方法については、6～7ページをご参照ください。

※

目次へ戻る↑



3.　テンプレートの編集
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3.2.テンプレートの追加

2. テンプレートに追加するファイルを選択し、「開く」をクリックします。

オリジナルのWord文書をテンプレートリストに追加します。追加後は、他のテンプ
レートと同様に利用することができます。

💡　ポイント①

すでに存在するテンプレートと同じ名前のファイルは追加できません。新たに追

加する文書は、あらかじめ異なるファイル名で保存してください。

1. 就業規則MENUのテンプレートリストから、テンプレートの「追加」をクリック
します。

💡　ポイント②

テンプレートを削除する場合は、削除するファイルを選択してから「削除(※)」

をクリックします。一度削除をおこなったデータは、復元することはできないた

めご注意ください。

※

目次へ戻る↑



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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