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● Cells給与上で「給与更新」がおこなわれているデータをもとに残業レポートを抽出します。
● 「給与更新」がおこなわれている月が1つもない場合は出力できません。

1. はじめに
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「残業レポート」は、Cells給与上のデータを

使用して残業時間や残業金額に関するレポート

を出力する機能です。

月次もしくは年次ごとに、社員別の「詳細レ

ポート」と、部門(部課・在籍年数)別に集計さ

れた「グラフレポート」を作成することが可能

です。



● 給与更新した月のデータが残業レポート集計の対象となります。

2. 作成画面の起動方法

1．「給与処理」をクリックします。

2．「残業レポート」をクリックして開きます。
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● 出力設定は、月次・年次レポートのどちらから設定しても、全てのレポートに適用されます。
● 対象期間のプルダウンでは、直近の36協定起算月から最新「給与更新」月まで選択できます。

例)36協定起算月「4月」、最新給与更新月「2023年6月」→「2023年4月」から「2023年6月」まで選択可能
● 残業・休日にあたる勤怠項目と、手当項目の順番がそれぞれ対応するように選択してください。同一の手当項目に対

し、勤怠項目は2つまで選択できます。

3. 設定項目 -出力設定①
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1. レポートの対象期間を設定します。直近の36協定起算月

から最新「給与更新」月まで選択できます。

※直近の36協定起算月が本年の場合は、「前年の起算月

のレポートを出力する」にチェックを入れることで、

前年の36協定起算月まで遡って設定できます。

2. 「残業」と「休日」に関わる項目をダブルクリック、も

しくは選択した状態で「↓」をクリックし、下のリスト

に項目名を反映させます。
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残業レポートを起動すると、出力設定画面が自動的に表示されます。

※



● 集計対象で「事業所」を選択した場合は部門ごとに集計され、「部門」を選択した場合は対象部門内の「部課」ごとに
集計されます。複数の部門・部課がない場合は、「在職年数」ごとにグループ化して集計します。ただし、「在職年
数」のグループが1つの場合は「在職年数」で集計されません。

● 残業時間合計が0hの部門部課を集計から外す場合は、「残業時間合計が0hの部門部課は非表示にする」にチェックをい
れることで非表示にできます。

● 36協定の条件の初期値は、36協定起算月が「4月」、年間上限時間が「720 h/月」、月間上限時間が「80 h/月」です。

3. 設定項目 -出力設定②

3. 集計対象を「事業所」「部門」から選択します。「部

門」の場合は、右側にプルダウンが表示されるため、対

象の部門を選択します。

4. 36協定起算月、年間上限時間、月間上限時間を設定しま

す。年間上限時間は最大「720h/月」、月間上限時間は最

大「80h/月」まで設定できます。

5. 該当する労働時間制を選択します。

6. 表示の設定を変更する場合は、該当するものにチェック

を入れてください。

7. 「レポート出力」をクリックします。
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● 「残業時間0.0hの社員を選択」で残業実績「0」の全社員を選択することができます。 
● 右側のドロップダウンから「部門」「部課」を選ぶと、対象者が全て選択されます。
● 複数社員が選択された状態で「選択社員一括切り替え」を押すと、選択社員全員の「〇」「×」が切り替わります。
● 出力社員の設定は、残業レポート終了時に「出力設定を保存して終了」することで保存できます。詳細は18ページを

ご参照ください。

3. 設定項目 -出力社員選択

1. 「出力社員選択」をクリックします。

2. 出力しない社員をダブルクリックし「出力」欄を「×」

に変更します。

3. 「設定反映」をクリックします。

4. 「レポートを更新しますか？」に対し、「はい」をク

リックすると、設定がレポートに反映されます。

残業レポートに出力したくない社員がいる場合は、出力対象から除外する設定をおこないます。
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● レポートの並び順は、残業時間が多い順に表示されます。
● レポート上部に、事業所名と集計の対象となる勤怠項目・手当項目が表示されます。
● 60進法で登録されている勤怠時間も、残業レポート上では全て「10進法」に変換して集計します。
● 一番左の「○h超回数」欄では、上限時間を超えた回数が年間「5回以上かつ7回未満」だと「！」、「7回以上」で「×」

を表示します。「年間計」欄では、年間上限時間の「8割以上」で「！」、年間上限時間を超えると「×」を表示します。

4. 残業レポート(月次) 出力データ -社員別詳細レポート

レポート出力後、最初に月次の「社員別詳細」

レポートが表示されます。

社員別詳細レポートでは、社員ごとに当月、前

月の残業時間や上限時間を超えた回数、年間上

限時間までの差分等が集計・表示されます。
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4. 残業レポート(月次) 出力データ -月次グラフレポート①

社員別詳細(月次)レポートの画面上部にある
「グラフレポートへ」をクリックすると、グ
ラフレポートに画面が切り替わります。
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また、グラフレポートの画面から「社員別詳
細へ戻る」をクリックすると、グラフレポー
トから社員別詳細に画面が切り替わります。



● レポートの並び順は、残業時間が多い順に表示されます。ただし、「社員」または「正社員」という部門・部課があ
る場合は、値に関わらず先頭に表示されます。

● 「月別残業時間」では、前年実績がない場合は予測残業時間は非表示となります。また、当年実績が12か月分ある場
合も、実績表示を優先するため予測残業時間は表示されません。

● 予測残業時間の算出方法　(例)36起算月→4月、当月→6月、翌月(2023年7月)の予測時間 を求める場合
＝ 2022年7月実績 × ｛(2023年4月～2023年6月の実績合計)÷(2022年4月～2022年6月の実績合計)｝

4. 残業レポート(月次) 出力データ -月次グラフレポート②

「部門部課別概要」では、部門・部課の組み合わせごとに人数

と残業時間・金額を集計して出力します。

前月残業金額より高い場合は、赤色の「↑」、低い場合は青色
の「↓」が表示されます。

～部門部課別概要～

～月別残業時間～

「月別残業時間」では、月別に当年・前年の残業時間と予測

残業時間を表示します。
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● 「月別総労働時間」では、前年実績がない場合は予測残業時間は非表示となります。また、当年実績が12か月分ある
場合も、実績表示を優先するため予測残業時間は表示されません。

● 予測残業時間の算出方法：(例)36起算月→4月、当月→6月、翌月(2023年7月)の予測時間 を求める場合
＝ 2022年7月実績 × ｛(2023年4月～2023年6月の実績合計)÷(2022年4月～2022年6月の実績合計)｝

● 総労働時間の算出方法：月給者・日給者の場合＝基礎時間×出勤日数-遅早時間+残業時間、時給者の場合＝出勤時
間-遅早時間+残業時間 で求めております。

● グラフに表示される最大件数は15件となっており、それ以上の部門・部課がある場合は上位15件を表示します。

4. 残業レポート(月次) 出力データ -月次グラフレポート③

「月別総労働時間」では、事業所全体で月別に当年・前年の総

労働時間を表示します。また、それらをもとに予測総労働時間

も表示します。

～月別総労働時間～

～部門(部課・在職年数)別残業時間
　前年同月比較～

「部門別残業時間前年同月比較」では、集計対象の部門・

部課・在職年数のいずれかごとに、前年と当年の同月の残

業時間を比較したグラフを表示します。

11



● 「月平均○hとの時間・金額差」の時間は、6ページの「出力設定」で設定した上限時間と同じ値で表示・集計(人数×上
限時間)します。

4. 残業レポート(月次) 出力データ -月次グラフレポート④

集計対象の部門・部課・在職年数のいずれかごとに、対象月の

残業金額計と1時間あたりの単価をグラフで表示します。

～部門(部課・在職年数)別残業金額・単価～

～月平均○hとの時間・金額差～

集計対象の部門・部課・在職年数のいずれかごとに、対象月

の残業時間/残業金額の合計を、上限時間/上限金額と比較し

たグラフを表示します。
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● 対象期間は、出力設定画面で設定した36協定起算月～対象年月時点のレポートが出力されます。
● 60進法で登録されている勤怠時間も、残業レポート上では全て「10進法」に変換して集計します。
● 一番左の「○h超回数」欄では、上限時間を超えた回数が年間「5回以上かつ7回未満」だと「！」、「7回以上」で「×」

を表示します。

5. 残業レポート(年次) 出力データ -社員別詳細レポート

残業レポート(月次)の画面上部にある「年次レ

ポートへ」をクリックすると、年次の「社員別

詳細」レポートが出力されます。

年次の「社員別詳細」レポートでは、社員ごと

の3ヶ月平均や、対象期間内の最長残業時間、

上限時間を超えた回数、年間上限時間までの差

分等が集計・表示されます。
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5. 残業レポート(年次) 出力データ -年次グラフレポート①

社員別詳細(年次)レポートの画面上部にある

「グラフレポート」へクリックすると、グラフ

レポートに画面が切り替わります。
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また、グラフレポートの画面から「社員別詳
細へ戻る」をクリックすると、グラフレポー
トから社員別詳細に画面が切り替わります。



● レポートの並び順は、残業時間が多い順に表示されます。ただし、「社員」または「正社員」という部門・部課があ
る場合は、値に関わらず先頭に表示されます。

● 「部門(部課・在職年数)別月別集計表」は、複数の部門・部課がなく、在職年数グループも1つしかない場合は表示し
ません。

5. 残業レポート(年次) 出力データ -年次グラフレポート①

～月別集計表～

～部門(部課・在職年数)別月別集計表～

事業所全体の残業時間・残業金額や、平均残業時間、最大残業

金額等を月別で集計し表示します。

集計対象の部門・部課・在職年数のいずれかごとに、残業時

間・残業金額や、平均残業時間、最大残業金額等を月別で集

計し表示します。
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※

※「残業金額計」は実際の数字で計算し、表示のみを千円単
位としています。そのため、各月に表示されている残業
金額計を合算しても、合計欄の金額とは一致しないよう
に見える場合があります。



● 前年実績がない場合は、予測残業時間・金額は非表示となります。また、当年実績が12か月分ある場合も、実績表示
を優先するため予測残業時間・金額は表示されません。

● 予測残業時間の算出方法　(例)36起算月→4月、当月→6月、翌月(2023年7月)の予測時間 を求める場合
　 ＝ 2022年7月実績 × ｛(2023年4月～2023年6月の実績合計)÷(2022年4月～2022年6月の実績合計)｝

5. 残業レポート(年次) 出力データ -年次グラフレポート①

～月別残業時間～

月別に当年や前年の残業時間と、予測残業時間を表示します。

～月別残業金額～

月別に当年や前年の残業金額と、予測残業金額を表示します。
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● グラフに表示される最大件数は15件となっており、それ以上の部門・部課がある場合は上位15件を表示します。
● 「残業時間上位10人とその他平均比較」について、集計対象人数が19人以下の場合は「上位3人」の平均とその他平

均を比較します。

5. 残業レポート(年次) 出力データ -年次グラフレポート③

月別で上位10人の残業時間と、それ以外の平均残業時間を比

較したグラフを表示します。

～残業時間上位10人とその他平均比較～

集計対象の部門・部課・在職年数のいずれかごとに、対象

期間の残業金額計と1時間あたりの単価をグラフで表示しま

す。

～部門(部課・在職年数)別　
残業時間・単価～
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● 次回以降に残業レポートを開いた際の「対象期間」は、出力設定の保存の有無にかかわらず、最新の給与更新月が表
示されます。

6. 各種ボタン
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1. 「pdf出力」や「印刷」ボタンをクリックすると、

現在表示されている残業レポートが出力されます。

2. 「終了」ボタンをクリックすると、終了メニューが

表示されます。5～7ページの「出力設定」や「出力

社員選択」を保存し、次回以降も同じ設定で残業レ

ポートを出力する場合は、「出力設定を保存して終

了」を選択してください。


