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作成方法フローチャート
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Ｐ４へ

36協定の作成内容は
毎年ほとんど同じ。

届出は、手動ではなく
自動で作成をおこない
たい。

①全事業所の36協定
届を一括作成

③事業所ごとに、労働
保険番号全てを対象に
一括作成

36協定は手続き担当
者がまとめて作成して
いる（顧問先担当者が
作成していない）。

②全事業所の36協定
届を個別作成

④事業所ごとに、各労
働保険番号を対象に
個別作成
※「台帳」V10.00.04以前
の作成方法です。

YES

YES

YESNO

NO

NO

36協定は手続き担当
者がまとめて作成して
いる（顧問先担当者が
作成していない）。

Ｐ４へ

 スポットで届出作成を受ける場合でも、「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作成をおこないます。
（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、ファイル保存はおこなえません）

Ｐ10へ

Ｐ10へ



1. 台帳を起動し、「全ての処理ファイル」を
クリックします。

2. グループで、「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。

3. メッセージを「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。

一括作成の場合は５ページ、個別作成の場合は
８ページへ進みます。

1

2

３

 作業するパソコンでは事業所ファイルは閉じた状態にしておきます。（ほかのパソコンでは事業所ファイル
は起動していても影響ありません）
 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」に事業所名、労働保険番号、
事業の種類の入力情報が一覧に表示されます（労働保険番号は必須）。
一覧に表示されないデータが存在する場合は、事業所ファイルの会社情報を確認します。
 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。予め時間に余裕をもって処理にお進みください。
 「時間外労働・休日労働に関する協定書」の作成は16ページに進みます。

全事業所の36協定届を作成（一括／個別共通）
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1. 「一括作成」をクリックします。

2. フォーム内の様式（平成31年4
月以前／以後）を選択し、対象
期間（自）の月を選択し「作
成」をクリックします。

3. 確認のメッセージは「OK」を
クリックします。

4. 終了しましたのメッセージは
「OK」で閉じます。
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３

 「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」が空欄でも作成した
い事業所があれば、手動で選択します。

 一括作成する際は過去に作成したデータを参照しますが、事業所のデータは現在の事業所ファイルから取得、期間は１年プラスした
ものを自動入力します。「協定の成立年月日」及び「作成日」は自動で入りません。

 下記３つのパターンでの自動作成は出来ません。
①36協定届をもとに特別条項付きの協定届、②特別条項付きの協定届をもとに36協定届、③新様式の届出データをもとに旧様式の届
出データ

①全事業所の36協定届を一括作成１

４
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1. ５ページの２で選択した様式
「36協定届（平成31年4月以
前／以後）」をクリックします。

2. 保存データ枠内の「読込」をク
リックします。

3. 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。

4. 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。

1

3

４

2

 データ読込画面のファイル先頭に★がついているものは、５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。
 「検索」は、選択しているデータより下のデータを検索します。
 旧様式のデータから新様式の届出を作成する場合は、２つの内容（②１年単位の変形労働時間制により労働する労働者、休日労働を
させる必要のある具体的事由）が正しく読み込めていない可能性があります。各項目の内容をご確認ください。

①全事業所の36協定届を一括作成２
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1. 保存データ枠内の「作成」をク
リックします。

2. 作成するデータの名前をつけて
「保存」をクリックします。

3. メッセージは「OK」をクリッ
クします。

4. ５ページの処理で予め自動作成
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。

1

3

2

３

４
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 一括作成したかどうかの過程を残しておきたい場合は、上記４の処理で「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。）
 特別条項付きの協定届は、36協定届と同じ要領でデータを読み込み作成します。

①全事業所の36協定届を一括作成３



②全事業所の36協定届を個別作成１
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2

1. 「36協定届（平成31年4月以
前／以後）」をクリックします。

2. 「データ作成」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。

 会社名の「検索」は、選択しているデータより下のデータを検索します。
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1. 保存データ枠内の「作成」をク
リックします。

2. 作成するデータの名前をつけて
「保存」をクリックします。

3. メッセージは「OK」をクリッ
クします。

4. 「OK」をクリックします。

1

3

2

３

４
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②全事業所の36協定届を個別作成２

 特別条項付きの協定届は、36協定届と同じ要領でデータを作成します。



事業所ごとに36協定届を作成（一括／個別共通）
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1

1. 「全ての処理ファイル」をクリッ
クします。

2. グループ「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。

一括作成の場合は11ページ、個別作成
の場合は14ページへ進みます。

2

 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」に事業所名、労働保険番号、事業の種類のいずれかが入力
されているものが一覧に表示されます。

 「時間外労働・休日労働に関する協定書」の作成は16ページに進みます。
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1. 「一括作成」をクリックします。

2. フォーム内の様式（平成31年4
月以前／以後）を選択し、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. 確認のメッセージは「OK」を
クリックします。

4. 終了しましたのメッセージは
「OK」で閉じます。

1

2

 一括作成する際は過去に作成したデータを参照しますが、事業所のデータは現在の事業所ファイルから取得、期間は１年プラスした
ものを自動入力します。「協定の成立年月日」及び「作成日」は自動で入りません。

 下記３つのパターンでの自動作成は出来ません。
①36協定届をもとに特別条項付きの協定届、②特別条項付きの協定届をもとに36協定届、③新様式の届出データをもとに旧様式の届
出データ

３

４

③事業所ごとに、労働保険番号全てを対象に一括作成１



③事業所ごとに、労働保険番号全てを対象に一括作成２

12
12

1. 「36協定届（平成31年4月以
前／以後）」をクリックします。

2. 保存データ枠内の「読込」をク
リックします。

3. 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。

4. 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。

1

3

４

2

 データ読込画面のファイル先頭に★がついているものは、11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。
 「検索」は、選択しているデータより下のデータを検索します。
 ★マークの保存データを読み込んで編集し改めて別ファイルとして保存する際は、最初にあったデータを削除するかどうか確認の
メッセージが表示されます。

 旧様式のデータから新様式の届出を作成する場合は、２つの内容（②１年単位の変形労働時間制により労働する労働者、休日労働を
させる必要のある具体的事由）が正しく読み込めていない可能性があります。各項目の内容をご確認ください。
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1. 保存データ枠内の「作成」をク
リックします。

2. 作成するデータの名前をつけて
「保存」をクリックします。

3. メッセージは「OK」をクリッ
クします。

4. 11ページの処理で予め自動作
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。

1

3

2

３

４
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 一括作成したかどうかの過程を残しておきたい場合は、上記４の処理で「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、労働保険番号全てを対象に一括作成３



14
14
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1. 「36協定届（平成31年4月以
前／以後）」をクリックします。

2. 「データ作成」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。

 会社名の「検索」は、選択しているデータより下のデータを検索します。
 「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＞その他に登録されている住所が表示されます。

④事業所ごとに、各労働保険番号を対象に個別作成１
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1. 保存データ枠内の「作成」をク
リックします。

2. 作成するデータの名前をつけて
「保存」をクリックします。

3. メッセージは「OK」をクリッ
クします。

4. 「OK」をクリックします。

1

3

2

３

４

15

４

 特別条項付きの協定届は、36協定届と同じ要領でデータを作成します。

④事業所ごとに、各労働保険番号を対象に個別作成２
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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。

4. 「OK」をクリックし、画面上
の入力欄を埋めていきます。

1

2

３

４
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 有効期限は、メニューに表示されている保存データにプラス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。

時間外労働・休日労働に関する協定書１



1

４

時間外労働・休日労働に関する協定書２

2

３

 時間外労働・休日労働に関する特別条項協定書は、時間外労働・休日労働に関する協定書と同じ要領でデータを作成します。


