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本ツールでは、労使協定書や届出様式等を作成し、作成した申請様式を用いて電子申請を行
うことができます。 
また、本社一括届出を含む、複数の届出様式を作成した上で、一括で電子申請を行うことが
できます。 
以下で本ツール利用の一般的な流れに沿って説明します。 
 

1 事業場登録 

1-1 事業場情報の登録 

① 事業場情報を新規登録する場合は、ロ
グイン後の「登録様式一覧」画面で
「登録事業場一覧」ボタンを押しま
す。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

② 「事業場一覧」画面の「事業場登録」
ボタンを押します。 
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③ 「事業場登録」画面で、必要項目に入力、

選択し、「確認」ボタンを押して、登録に進
んでください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④ エラーメッセージが表示された場合
は、内容を確認し、入力内容の修正を
お願いします。 
 

 
 

 
 
 

 
 
⑤ 「事業場一覧」画面から、登録した事

業場の編集、削除が可能です。 
※36 協定届等の様式作成後は、様式
に紐づいた事業場の削除はできませ
ん。その場合、作成中の様式を削除す
るか、申請中の様式がある場合には、
審査済となることをお待ちいただく
か、取り下げを行ってください。 
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1-2 事業場情報の一括登録 

1-2-1 事業場情報の一括登録の流れ 

作成支援ツールで電子申請する事業場を一括登録する場合は以下の流れで登録します。 
 
① 事業場一括登録画面のリンクから、

事業場フォーマットサンプル CSVを
ダウンロードする。 

 
 
 
 
 
 
 

② ダウンロードした CSVを Excel で開
き、２行目以降に登録する各事業場
の情報を入力します。 

※事業場を間違って選択してしまう等の発生

につながりますので、複数の企業の事業場を

ご登録の際には、「事業の名称」列に事業場名

を「株式会社○○ □□支店」のように会社

名だけでなく拠点名も含めて入力してください。 

※項目に設定する内容については「３．各項目の入力について」を参照 
 

 
③ 事業場一括登録画面のファイル選択

ボタンを押下し、作成した CSV ファ
イルを選択後、一括アップロードボ
タンを押下します。 
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④ CSV の一括アップロードが開始さ
れると、画面上部に処理開始のメ
ッセージが表示されます。数分待
ってからページを再読み込みする
と CSV 取り込みが完了した場合に
は完了メッセージが表示されます
ので、ご確認ください。 

 
 
 
 
 

⑤ CSV の取込が正常に完了すると、
画面上部のメッセージがインポー
トに成功したメッセージに変わり
ます。 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

⑥ 事業場一覧画面で該当の事業場が
登録された事を確認してくださ
い。 

※②で複数の企業の事業場を登録した場

合、登録された事業場の会社名だけでな

く拠点名まで登録されているか、内容に

間違いがないか、ご確認ください。 
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【アップロード時にエラーがあった場合】 
 
① 一括アップロードボタン押下後の取込

処理時にインポートエラーが発生した
場合、画面上部にエラーメッセージが
表示されますので、「こちら」のリン
クを押下して、エラー詳細のファイル
をダウンロードしてください。 

 
 
 
 
 
② ダウンロードしたファイルにはエラー

となった詳細が記載されておりますの
で、該当の行数及び、エラー内容を確
認し、修正後に再度アップロードし直
してください。 

 
 
 

 
  

エラーとなった

該当の行数 

該当行でエラーとなった内容 
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1-2-2 CSV の入力項目について 

 
項番 項目名 最大 

桁数 
設定内容 

１ 労働保険番号(都道

府県) 

２ 一般事業場については、当該事業場の所在地、労働保険事務組合委託加入

事業場については当該事業場の事務処理を委託する事務組合の主たる事務

所の所在地の属する都道府県を示すもので、「都道府県労働局コード表」

による２桁の数字を表すことになっています。 

半角数字で都道府県労働局コード表の都道府県コードの 01～47 を記入し

てください。 

※01～09 までの都道府県コードの場合には、Excelで編集する際は先頭に

シングルコーテーション（’）を付加し、0 が消えないように注意してくだ

さい。 

例）’07  

２ 労働保険番号(所掌) １ 当該事業に係る労働保険番号の付与事務の所掌が労働基準監督署（以下

「監督署」 という。）であるか、公共職業安定所（以下「安定所」とい

う。）であるかを示すもの で、次のコードで表すことになっています。 

監督署の所掌する事業・・・１  

安定所の所掌する事業・・・３ 

労働局の所掌する事業のうち、複数事業労働者の場合、所掌を「7」にお

きかえることになります。 

3 労働保険番号(管轄) ２ 個別加入事業場については、当該事業場の所在地、委託加入事業場につい

ては事務組合の主たる事務所の所在地を管轄する監督署又は安定所を示す

もので、監督署の所掌する事業（所掌番号が１）については、「監督署コ

ード番号表」、安定所の所掌する事業 （所掌番号が３）については「安定

所コード番号表」による２桁の数字で表すことになっています。 

※01～09 までの管轄コードの場合には、Excel で編集する際は先頭にシン

グルコーテーション（’）を付加してください。 

例）’01 

4 労働保険番号(基幹

番号) 

６ 当該事業の労働保険料の徴収上の事業単位を示す固有番号で、通常６桁の

数字で構成する基幹番号を記入します。 

※0 から始まる基幹番号の場合には、Excel で編集する際は先頭にシング

ルコーテーション（’）を付加してください。 

例）’012345 
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5 労働保険番号(枝番

号) 

３ 基幹番号に続く 3 桁の数字で、基幹番号を補完する番号です。労働保険事

務を委託する事業場や、特殊な事業場などに枝番号が割り当てられます。 

6 労働保険番号 

(被一括事業場番号) 

４ 労働保険の継続事業の一括制度において、指定事業に一括される事業場の

番号を記入します。 

7 法人番号 １３ 半角数字のみで記入してください。 

※Excel で編集する際は先頭にシングルコーテーションを付加し、数字が

自動変換されないようにご注意ください。 

例）’0123456789012 

8 事業の種類(中分類) － 下記のいずれかを記入してください。 

※以下の中分類を設定すると、自動的に大分類が選択される形となりま

す。 

※CSV 取り込みエラーを防止するため、以下の中分類をコピーして入力

してください。 

1-1 食料品製造業 

1-2 繊維工業 

1-3 衣服その他の繊維製品製造業 

1-4 木材・木製品製造業 

1-5 家具・装備品製造業 

1-6 パルプ・紙・紙加工品製造業 

1-7 印刷・製本業 

1-8 化学工業 

1-9 窯業土石製品製造業 

1-10 鉄鋼業 

1-11 非鉄金属製造業 

1-12 金属製品製造業 

1-13 一般機械器具製造業 

1-14 電気機械器具製造業 

1-15 輸送用機械等製造業 

1-16 電気・ガス・水道業 

1-17 その他の製造業 

2-1 石炭鉱業 

2-2 土石採取業 

2-3 その他の鉱業 

3-1 土木工事業 

3-2 建築工事業 

3-3 その他の建設業 
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4-1 鉄道・軌道・水運・航空業 

4-2 道路旅客運送業 

4-3 道路貨物運送業 

4-4 その他の運輸交通業 

5-1 陸上貨物取扱業 

5-2 港湾運送業 

6-1 農業 

6-2 林業 

7-1 畜産業 

7-2 水産業 

8-1 卸売業 

8-2 小売業 

8-3 理美容業 

8-4 その他の商業 

9-1 金融業 

9-2 広告・あっせん業 

10-1 映画・演劇業 

11-1 通信業 

12-1 教育・研究業 

13-1 医療保健業 

13-2 社会福祉施設 

13-3 その他の保健衛生業 

14-1 旅館業 

14-2 飲食店 

14-3 その他の接客娯楽業 

15-1 清掃・と畜業 

16-1 官公署 

17-1 派遣業 

17-2 その他の事業 

9 事業の種類(自由入

力) 

２０ 事業の種類（中分類）で「その他の事業」を選択した場合や、更に詳細な

事業の種類を記載したい場合に記入してください。 

10 事業の名称 ８０ 法人の場合は法人の名称を、支店・店舗等の場合は支店・店舗名も記入し

てください。 

※既に同じ事業の名称が登録済みの場合は、上書き更新となります。 

11 事業の名称（フリガ

ナ） 

４４ 法人の場合は法人の名称を、支店・店舗等の場合は支店・店舗名もフリガ

ナで記入してください。 
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12 事業の所在地（郵便

番号） 

７ 郵便番号を半角ハイフン区切りで入力してください。 

支店・店舗等の場合は、その所在地を記入してください。 

例）100-8916 

※記入された郵便番号より労働基準監督署を自動選択されます。 

労働基準監督署が複数ある郵便番号の場合は入力エラーとなります。 

「6.複数の労働基準監督署が存在する郵便番号について」参照 

13 事業の所在地（都道

府県） 

－ 都道府県を記入してください。 

例）東京都 

14 事業の所在地（市区

町村） 

－ 市区町村を記入してください。 

例）千代田区 

15 事業の所在地（町

字） 

－ 町字を記入してください。例）霞が関 

16 事業の所在地（番

地） 

１００ 番地を記入してください。 

※Excel で編集する際は先頭にシングルコーテーションを付加し、日付に

ならないように注意してください。 

例）’1－2－2 

17 事業の所在地（建物

名） 

２０ 建物名を記入してください。 

例）中央合同庁舎第 5号館 

※「都道府県」「市区町村」「町字」「番地」「建物名」を文字列結合した時

の合計文字数が 65 文字以下であること。 

18 電話番号 １１ 電話番号を半角ハイフン区切りで記入してください。 

例）03-5253-1111 

19 常時使用する労働者

数 

６ 半角数字のみで記入してください。 

20 使用者の職名 ３０ 代表取締役、工場長など正式名称で記入してください。 

21 使用者の氏名 ３０ 氏名を記入してください。 
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1-2-3 エラーメッセージ一覧 

項番 項目名 エラーメッセージ 
1 労働保険番号(都道府県) 労働保険番号(都道府県)を入力してください。 

労働保険番号(都道府県)は 01～47 のいずれかを指定してください。 

労働保険番号(都道府県)は半角数字で入力してください。 

2 労働保険番号(所掌) 労働保険番号(所掌)を入力してください。 

労働保険番号(所掌)は「１」、「３」、「５」、「７」のいずれかを指定

してください。 

労働保険番号(所掌)は半角数字で入力してください。 

3 労働保険番号(管轄) 労働保険番号(管轄)を入力してください。 

労働保険番号(管轄)は 01～30 のいずれかを指定してください。 

労働保険番号(管轄)は半角数字で入力してください。 

4 労働保険番号(基幹番号) 労働保険番号(基幹番号)を入力してください。 

労働保険番号(基幹番号)は 6 文字で入力してください。 

労働保険番号(基幹番号)は半角数字で入力してください。 

労働保険番号(基幹番号)に 000000 は入力できません。 

5 労働保険番号(枝番号) 労働保険番号(枝番号)を入力してください。 

労働保険番号(枝番号)は 3文字で入力してください。 

労働保険番号(枝番号)は半角数字で入力してください。 

6 労働保険番号(被一括事業

場番号) 

労働保険番号(被一括事業場番号)は 4 文字で入力してください。 

労働保険番号(被一括事業場番号)は半角数字で入力してください。 

7 法人番号 法人番号は 13 文字以下で入力してください。 

法人番号は半角数字で入力してください。 

8 事業の種類(中分類) 事業の種類（中分類）が選択されていません。 

9 事業の種類(自由入力) 事業の種類（自由入力）を入力してください。 

事業の種類（自由入力）は 20文字以下で入力してください。 

事業の種類（自由入力）は全角で入力してください。 

事業の種類（自由入力）に使用できない文字が含まれています。 

10 事業の名称 事業の名称が入力されていません。 

事業の名称は 80文字以下で入力してください。 

事業の名称は全角で入力してください。 

事業の名称に使用できない文字が含まれています。 

11 事業の名称(フリガナ) 事業の名称(フリガナ)が入力されていません。 

事業の名称(フリガナ)は 44文字以下で入力してください。 
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事業の名称(フリガナ)は全角カナで入力してください。 

12 郵便番号 郵便番号が入力されていません。 

正しい郵便番号を入力してください。 

郵便番号の配達番号に 000 は入力できません。 

郵便番号の町域番号に 0000 は入力できません。 

13 都道府県 都道府県が入力されていません。 

14 市区町村 市区町村が入力されていません。 

都道府県に紐づかない市区町村です。 

15 町字 町字が入力されていません。 

町字は全角で入力してください。 

町字に使用できない文字が含まれています。 

16 番地 番地が入力されていません。 

番地は 100文字以下で入力してください。 

番地は全角で入力してください。 

番地に使用できない文字が含まれています。 

17 建物名 建物名は 20 文字以下で入力してください。 

建物名は全角で入力してください。 

建物名に使用できない文字が含まれています。 

建物名に入力できる文字数がオーバーしています。 

※「都道府県」「市区町村」「町字」「番地」「建物名」を文字列結合し

た時の合計文字数が 65文字以上入力されている場合に出力されます。 

18 電話番号 電話番号が入力されていません。 

「-」付きで電話番号を入力してください。 

正しい電話番号を入力してください。ハイフンは「-」をご使用ください。 

正しい電話番号を入力してください。 

※市外局番:2～5 桁(先頭は 0 であること)、市内局番：最大 4桁まで、入者

番号：4桁の条件に一致しない場合に出力されます。 

19 常時使用する労働者数 常時使用する労働者数が入力されていません。 

常時使用する労働者数は 1 以上で入力してください。 

常時使用する労働者数は 6 文字以下で入力してください。 

常時使用する労働者数は半角数字で入力してください。 

20 使用者の職名 使用者の職名が入力されていません。 

使用者の職名は 30 文字以下で入力してください。 

使用者の職名は全角で入力してください。 

使用者の職名に使用できない文字が含まれています。 
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21 使用者の氏名 使用者の氏名が入力されていません。 

使用者の氏名は 30 文字以下で入力してください。 

使用者の氏名は全角で入力してください。 

使用者の氏名に使用できない文字が含まれています。 
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1-2-4 CSV の記入例 

 
 

労働保険番号(都道府県) 労働保険番号(所掌) 労働保険番号(管轄) 労働保険番号(基幹番号) 労働保険番号(枝番号) 労働保険番号(被一括事業場番号)

12 1 12 123456 123 1234
2桁↑ 1桁↑ 2桁↑ 6桁↑ 3桁↑ 4桁↑

法人番号 事業の種類(中分類) 事業の種類(自由入力) 事業所の名称 事業の名称（フリガナ） 事業の所在地（郵便番号）

1234567890123 1-1　食料品製造業 自由入力欄 サンプル事業場 サンプルジギョウ 123-4567
13桁↑ 20文字まで 44文字まで 44文字まで ※半角ハイフン区切り

事業の所在地（都道府県）事業の所在地（市区町村）事業の所在地（町字） 事業の所在地（番地） 事業の所在地（建物名） 電話番号

東京都 サンプル市○○区 サンプル町 2-5-3 サンプルビル3階 000-0000-0000
100文字まで 20文字まで

常時使用する労働者数 使用者の職名 使用者の氏名

300 工場長 山田太郎
6文字まで 18文字まで 18文字まで

エクセルで入力する際は
シングルコーテーションを付加してください。

例）'1234567890123

エクセルで入力する際は
シングルコーテーションを付加してください。

例）'2-5-3

半角ハイフン区切りで記入
エクセルで入力する際、０から始まる場合はシン
グルコーテーションを付加してください。

例）'000-0000-0000

代表取締役、工場長など正式名称
で記入してください。

中分類「17-2 その他の事業」を選択した場合や、
更に詳細な事業の種類を記載したい場合に入力してください。

下記のいずれかを記入してください。(※以下の中分類を設定すると、自動的に大分類を選択して登録されます。）

1-1 食料品製造業
1-2 繊維工業
1-3 衣服その他の繊維製品製造業
1-4 木材・木製品製造業
1-5 家具・装備品製造業
1-6 パルプ・紙・紙加工品製造業
1-7 印刷・製本業
1-8 化学工業
1-9 窯業土石製品製造業
1-10 鉄鋼業
1-11 非鉄金属製造業
1-12 金属製品製造業
1-13 一般機械器具製造業
1-14 電気機械器具製造業

1-15 輸送用機械等製造業
1-16 電気・ガス・水道業
1-17 その他の製造業
2-1 石炭鉱業
2-2 土石採取業
2-3 その他の鉱業
3-1 土木工事業
3-2 建築工事業
3-3 その他の建設業
4-1 鉄道・軌道・水運・航空業
4-2 道路旅客運送業
4-3 道路貨物運送業
4-4 その他の運輸交通業

5-1 陸上貨物取扱業
5-2 港湾運送業
6-1 農業
6-2 林業
7-1 畜産業
7-2 水産業
8-1 卸売業
8-2 小売業
8-3 理美容業
8-4 その他の商業
9-1 金融業
9-2 広告・あっせん業

10-1 映画・演劇業
11-1 通信業
12-1 教育・研究業
13-1 医療保健業
13-2 社会福祉施設
13-3 その他の保健衛生業
14-1 旅館業
14-2 飲食店
14-3 その他の接客娯楽業
15-1 清掃・と畜業
16-1 官公署
17-1 派遣業
17-2 その他の事業

エクセルで入力する際、0から始まる場合には、
シングルコーテーションを付加してください。

例）'012345

区までご入力ください。
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2 申請事業場及び申請様式選択  

① ログイン後の「登録様式一覧」画面で
「申請様式新規作成」ボタンを押しま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
② 「申請先事業場選択」画面で電子申

請する事業場を選択し、「次へ」ボタ
ンを押します。 
※代表事業場は複数事業場を選択し
て電子申請を行う（本社一括届出）
場合に選択します。事業場単位の届
出を行う場合には選択不要です。 
※複数の企業の事業場を登録した場
合、フリーワードまたは、法人番号での絞込みを利用すると、特定の企業の事業場のみ
を表示させてから選択することができます。 

 
③ 「申請様式選択」画面で、様式を選

択し、「次へ」ボタンを押します。 
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3 様式入力及び添付資料登録  

3-1 36 協定届（様式第 9 号、9 号の 2、9号の 3） 

【36 協定届（様式第 9号）】事業場単位の様式作成の場合 
 
① ログイン後の「登録様式一覧」画面で

「申請様式新規作成」ボタンを押しま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
② 「申請先事業場選択」画面で電子申請

する事業場を選択し、「次へ」ボタン
を押します。 

  
 
 
 
 
 
③ 「申請様式選択」画面で「様式第 9

号」を選択し、「次へ」ボタンを押し
ます。 
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④ 36 協定届（9 号）の様式画面で各項
目を押して、入力画面の「入力上の注
意」を読みながら入力または選択くだ
さい。1枚の様式に収まらない場合に
は、「続紙」入力画面より入力してく
ださい。 
※ブロック全体で入力する必要がない
場合には「入力しない」の□に✔を入
れてください。 
 
まず、「時間外労働①」の入力可能な
青背景部分を押します。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑤ 入力画面が立ち上がり、「入力上の注

意」を読みながら各項目に入力または
選択してください。 
各項目の入力が完了したら「入力内容
を点検して保存」ボタンを押してくだ
さい。（A） 
エラーがなければ、様式画面に戻り、
入力した内容が表示されます。 
また、「一時保存」ボタンを押すと、 
エラーチェックはされず、入力した 
データが一時保存されます。（B） 

 

A B 
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⑥ 「時間外労働②」（A）、「休日労働」（B）、
「協定の成立年月日」等（C）も同様に、
入力可能な青背景部分を押すと入力画
面が立ち上がります。 
「入力上の注意」を読みながら各項目
に入力または選択してください。 
 
また、「時間外労働及び休日労働を合
算した時間数」に関するチェックボッ
クス（D）を押すと小画面が立ち上が
るので、入力内容を確認してくださ
い。 

 
いずれも「入力内容を点検して保存」
ボタンを押してエラーがなければ、様
式画面に戻り、入力した内容が表示さ
れます。 
 
労使協定書の写し等を添付資料とす
る場合には、「その他添付資料」の
「ファイル選択」からファイルをア
ップロードし、「追加」ボタンを押し
てください。追加したファイルのファイル名が表示されていることを確認してくださ
い。また、アップロードしたファイルは、ファイル名の横の「削除」ボタンを押すこ
とで削除できます。 
 
※様式上に 36 協定の協定事項の全てを記入することができない場合には、入力必 
須項目に必要最小限の内容を入力した上で、自由入力欄に「詳細は別添労使協定書
のとおり。」等と記載した上で、詳細な情報が記載された労使協定書等をその他添
付書類として添付することにより届出を行うことが可能です。 
その場合には、添付資料を登録漏れなく添付してください。 
※社会保険労務士・社会保険労務士法人が労働基準法、最低賃金法、賃金の支払の
確保等に関する法律に基づく届出などの電子申請について提出代行を行う場合は、 
提出代行に関する証明書（社会保険労務士証票のコピーを貼付したもの）を PDF
形式などで添付する必要がありますので、「その他添付資料」に漏れなく添付して
ください。 

A 

D 

C 

B 

A 

B 

C 

D 

E 
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申請者情報と連絡先情報をプルダウンメニューから選択してください。（E） 
各情報を追加・編集する場合はそれぞれ「申請者情報追加」「連絡先情報追加」 
ボタンを押すと、別タブで各情報画面が開かれますので、情報を追加・編集してくだ
さい。その後、再度、36 協定届様式画面のタブに戻り、それぞれ「更新」ボタンを押
すことで編集した事項が反映されるため、忘れずに更新ボタンを押すようにしてくだ
さい。 

 
 
 
 
⑦ なお、入力できる行を追加したい場合

は、「続紙」を押すと別画面が表示さ
れ、追加入力できます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑧ 最後に画面下部の「入力内容を点検す

る」ボタンを押してください。 
入力内容を点検し、エラーが無い場合
にはその内容が保存され、PDF 出力
ができるようになります。 
 
入力内容の確認後に「一覧画面に戻
る」ボタンを押せば、「登録様式一
覧」画面の「申請」ボタンから電子申請が実施できるようになります。詳しくは「4 
登録様式一覧画面から電子申請を実施」部分をご確認ください。 
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【36 協定届（9号）】複数事業場単位（本社一括届出）の場合 
 
① ログイン後の「登録様式一覧」画面で

「申請様式新規作成」ボタンを押しま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
② 「申請事業場選択」画面で電子申請す

るすべての事業場と代表事業場を選択
し、「様式選択」ボタンを押します。 
申請内容が同じ場合には、複数の事業
場を選択することで、一括作成・届出
が可能となります。 
選択した複数の事業場の中から、代表
事業場をひとつ選択することで、代表
事業場を管轄する労働基準監督署にて、電子申請の受付処理・問い合わせ対応等を行
います。 
※複数の企業の事業場を登録した場合、フリーワードまたは、法人番号での絞込みを利
用すると、特定の企業の事業場のみを表示させてから選択することができます。 
 

③ 「申請様式選択」画面で「様式第 9
号」を選択し、「次へ」ボタンを押し
ます。 
 
 
 
 
 

④ 「【36協定届（9 号）】事業場単位の様式作成の場合」を参照し、入力してください。 
代表事業場以外の事業場には共通事項が転記されます。 
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【36 協定届（9号の 2）】事業場単位の様式作成の場合 
 
① ログイン後の「登録様式一覧」画面で

「申請様式新規作成」ボタンを押しま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
② 「申請先事業場選択」画面で電子申請

する事業場を選択し、「次へ」ボタン
を押します。 

 
 
 
 
 
 
③ 「申請様式選択」画面で「様式第 9 号

の２」を選択し、「次へ」ボタンを押
します。 
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④ 入力方法については、「36 協定届（9
号）」のご利用の流れを参照くださ
い。 
 
「時間外労働・休日労働に関する協定
届（特別条項）を入力する」を押すと
画面が切り替わり、特別条項の部分を
入力することができます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑤ 最後に画面下部の「入力内容を点検す

る」ボタンを押してください。 
PDF も出力できるようになります。
「一覧画面に戻る」ボタンを押せば、
「登録様式一覧」画面から電子申請が
実施できるようになります。詳しくは
「4 登録様式一覧画面から電子申請
を実施」部分をご確認ください。 
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【36 協定届（様式第 9号の 2）】複数事業場への届出（本社一括届出）の場合 
 
① ログイン後の「登録様式一覧」画面で

「申請様式新規作成」ボタンを押しま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
② 「申請事業場選択」画面で電子申請す

るすべての事業場と代表事業場を選択
し、「様式選択」ボタンを押します。 
申請内容が同じ場合には、複数の事業
場を選択することで、一括作成・届出
が可能となります。 
選択した複数の事業場の中から、代表
事業場をひとつ選択することで、代表
事業場を管轄する労働基準監督署にて、電子申請の受付処理・問い合わせ対応等を 
行います。 
※複数の企業の事業場を登録した場合、フリーワードまたは、法人番号での絞込みを 
利用すると、特定の企業の事業場のみを表示させてから選択することができます。 
  

③ 「申請様式選択」画面で「様式第 9 号
の２」を選択し、「次へ」ボタンを押
します。 
 
 
 
 
 

 
④ 「【36協定届（様式第 9号の 2）】事業場単位の様式作成の場合」を参照し、入力してく

ださい。 
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代表事業場以外の事業場には本社一括届出時に同一であることを要する事項が転
記されますので、始めに代表事業場の各項目を入力し、その後にそれ以外の事業場
の画面から、事業場毎に異なる項目について入力してください。 
なお、複数事業場に対する届出の場合には、画面左上のプルダウンから事業場を切
り替えることができます。 

 
 

【36 協定届（様式第 9号の 3）】事業場単位の様式作成の場合 
① ログイン後の「登録様式一覧」画面で

「申請様式新規作成」ボタンを押しま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
② 「申請先事業場選択」画面で電子申請

する事業場を選択し、「次へ」ボタン
を押します。 

 
 
 
 
 
 
③ 「申請様式選択」画面で「様式第 9 号

の 3」を選択し、「次へ」ボタンを押
します。 
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④ 入力方法については、「36 協定届（様

式第 9 号）」のご利用の流れを参照く
ださい。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑤ 最後に画面下部の「入力内容を点検す

る」ボタンを押してください。 
入力内容を点検し、エラーが無い場合
にはその内容が保存され、PDF が出
力できるようになります。「一覧画面
に戻る」ボタンを押せば、「登録様式
一覧」画面から電子申請が実施できる
ようになります。詳しくは「4 登録
様式一覧画面から電子申請を実施」部分をご確認ください。 
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【36 協定届（様式第 9号の 3）】複数事業場への届出（本社一括届出）の場合 
 
① ログイン後の「登録様式一覧」画面で

「申請様式新規作成」ボタンを押しま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
② 「申請事業場選択」画面で電子申請す

るすべての事業場と代表事業場を選択
し、「様式選択」ボタンを押します。 
申請内容が同じ場合には、複数の事業
場を選択することで、一括作成・届出
が可能となります。 
選択した複数の事業場の中から、代表
事業場をひとつ選択することで、代表
事業場を管轄する労働基準監督署にて、電子申請の受付処理・問い合わせ対応等を行
います。 
※複数の企業の事業場を登録した場合、フリーワードまたは、法人番号での絞込みを利
用すると、特定の企業の事業場のみを表示させてから選択することができます。 
  

③ 「申請様式選択」画面で「様式第 9 号
の 3」を選択し、「次へ」ボタンを押
します。 
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④ 「【36協定届（様式第 9号の 3）】事業場単位の様式作成の場合」を参照し、入力してく

ださい。 
代表事業場以外の事業場には本社一括届出時に同一であることを要する事項が転
記されますので、始めに代表事業場の各項目を入力し、その後にそれ以外の事業場
の画面から、事業場毎に異なる項目について入力してください。 
なお、複数事業場に対する届出の場合には、画面左上のプルダウンから事業場を切
り替えることができます。 
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3-2 1 年単位の変形労働時間制に関する協定届 

＜事業場単位の様式作成の場合＞  
 
① ログイン後の「登録様式一覧」画面で

「申請様式新規作成」ボタンを押しま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
② 「申請先事業場選択」画面で電子申請

する事業場を選択し、「次へ」ボタン
を押します。 

 
 
 
 
 
 
③ 「申請様式選択」画面で「1 年単位の

変形労働時間制に関する協定届」を選
択し、「次へ」ボタンを押します。 
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④ 「1年単位の変形労働時間制に関する書面」画面で、「入力上の注意」を読みながら各

項目に入力または選択してください。1 年単位の変形労働時間制に関する書面を【労
働日を定めたカレンダー】、【労使協定書】、【協定届】の順番に作成していきます。 
なお、【労働日を定めたカレンダー】、【労使協定書】を本ツール外で作成し、【協定
届】の項目のみ入力し、添付資料としてカレンダーや協定書を添付することで電子申
請を行うことも可能です。 
 
【労働日等を定めたカレンダー】 
各項目を入力または選択してください。 
完了したら「入力内容を点検する」ボタン
を押してください。 
エラーがなければ文書を作成することがで
きます。 
※起算日等、カレンダー入力内容を変更する場合

は、新規に入力してください。 

 
 
※協定届に保存されているデータがない場合、このカレンダーで入力されている日付
から計算した内容が自動転記されますので必要に応じて確認・更新してください。 
 
更に特定の日、期間について労働時間と休
日の設定を変更したい場合は、「カレンダー
入力」ボタンを押してください。 
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「1年単位の変形労働時間制に関する労働日
等を定めたカレンダー」画面が開かれま
す。案内に従って設定したい内容を設定
し、「入力内容を点検する」ボタンを押して
ください。 
エラーがなければ、文書が作成され、「1 年
単位の変形労働時間制に関する書面」画面
に戻ります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
「PDF 作成」ボタンを押し、作成したカレ
ンダーをダウンロードしてください。 
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【労使協定書】 
労働日ごとの労働時間を入力し、「入力内容
を点検する」ボタンを押してください。 
 
 
労使協定書を作成する際は、「Word作成」
から雛形をダウンロード頂き、各項目に入
力後、労使協定を締結し、電子申請する際
に添付をお願いします。 
 
【協定届】 
各項目を入力または選択してください。 
入力の途中で保存する場合、画面下部の「一
時保存」ボタンを押してください。 
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「ファイル選択」からファイルをア
ップロードし、「追加」ボタンを押し
てください。追加したファイルのフ
ァイル名が表示されていることを確
認してください。また、アップロー
ドしたファイルは、ファイル名の横
の「削除」ボタンを押すことで削除 
できます。 
※ツールで作成したカレンダーや労使協定書は、様式作成の画面から電子申請する
際に添付いただく必要があります。 
※社会保険労務士・社会保険労務士法人が労働基準法、最低賃金法、賃金の支払の
確保等に関する法律に基づく届出などの電子申請について提出代行を行う場合は、 
提出代行に関する証明書（社会保険労務士証票のコピーを貼付したもの）を PDF
形式などで添付する必要がありますので、「その他添付資料」に漏れなく添付して
ください。 

 

申請者情報と連絡先情報をプルダウ
ンメニューから選択してください。 
各情報を追加・編集する場合はそれ
ぞれ「申請者情報追加」「連絡先情報
追加」ボタンを押すと、別タブで各
情報画面が開かれますので、情報を
追加・編集してください。 
その後、再度「カレンダー、労使協定書申請ファイル登録」画面のタブに戻り、各
「更新」ボタンを押してください。 

 
【労働日等を定めたカレンダー】、
【労使協定書】、【協定届】の入力が
完了したら、「入力内容を点検する」
ボタンを押してください。 
エラーがなければ、文書を作成すること 
ができ、一覧画面より申請できます。 
※事業場単位の PDFを作成する場合は、「PDF作成」ボタンよりダウンロードし
て、ご確認ください。 
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＜複数事業場単位（本社一括届出）の場合＞ 
① ログイン後の「登録様式一覧」画面で

「申請様式新規作成」ボタンを押しま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
② 「申請事業場選択」画面で電子申請

するすべての事業場と代表事業場を
選択し、「様式選択」ボタンを押しま
す。 
申請内容が同じ場合には、複数の事
業場を選択することで、一括作成・
届出が可能となります。 
選択した複数の事業場の中から、代
表事業場をひとつ選択することで、代表事業場を管轄する労働基準監督署にて、電子
申請の受付処理・問い合わせ対応等を行います。 
※複数の企業の事業場を登録した場合、フリーワードまたは、法人番号での絞込みを利
用すると、特定の企業の事業場のみを表示させてから選択することができます。 

 
③ 「申請様式選択」画面で「1年単位の

変形労働時間制に関する協定届」を選
択し、「次へ」ボタンを押します。 
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④ ＜事業場単位の様式作成の場合＞を参照し、入力してください。 
代表事業場以外の事業場には共通事項が転記されます。 
なお、複数事業場に対する届出の場合には、画面左上のプルダウンから事業場を切り替
えることができます。 
※代表事業場以外の事業場の協定の届出に添付されたカレンダーが、代表事業場のカレ
ンダー（代表事業場の労働者が対象とされるものに限る。）と同一の内容でない場合は、
複数事業場単位の届出はできません。事業場単位で届出様式を作成するか、カレンダー
が同一の複数の事業場単位で届出様式を作成し、一括申請ボタンをご利用ださい。 
※代表事業場のカレンダーに複数の種類がある場合には、代表事業場以外の事業場のカ
レンダーについて、代表事業場のいずれのカレンダーと同一の内容であるかを判別でき
る一覧表（届出カレンダー一覧表）を添付する必要があるため、漏れなく添付してくだ
さい。 
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3-3 就業規則届 

＜事業場単位の様式作成の場合＞ 
 
① ログイン後の「登録様式一覧」画面で

「申請様式新規作成」ボタンを押しま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
② 「申請先事業場選択」画面で電子申請

する事業場を選択し、「次へ」ボタン
を押します。 

 
 
 
 
 
 
③ 「申請様式選択」画面で「就業規則

届」を選択し、「次へ」ボタンを押し
ます。 
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④ 「就業規則申請ファイル登録」画面

で、各項目を入力または選択くださ
い。 
 
申請種類について、「作成」か「変
更」を選択してください。 

 
就業規則と意見書について「ファイ
ル選択」からファイルをアップロー
ドし、「追加」ボタンを押してくださ
い。就業規則についてはファイルの
種類も選択してください。 
 
 
追加したファイルのファイル名がそ
れぞれ表示されていることを確認し
てください。 
※アップロードしたファイルは、フ
ァイル名の横の「削除」ボタンを押
すことで削除することができます。 
※就業規則に受理印の押印が必要な
場合は対象ファイル名の冒頭に「【押印希望】」と付してください。なお、添付ファイ
ルの総容量が過大な場合には対応いたしかねる場合がございます。 
※社会保険労務士・社会保険労務士法人が労働基準法、最低賃金法、賃金の支払の確
保等に関する法律に基づく届出などの電子申請について提出代行を行う場合は、 提
出代行に関する証明書（社会保険労務士証票のコピーを貼付したもの）を PDF 形式
などで添付する必要がありますので、「その他添付資料」に漏れなく添付してくださ
い。 
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その他添付資料があれば「ファイル選
択」からファイルをアップロードし、
「追加」ボタンを押してください。追
加したファイルのファイル名が表示
されていることを確認してください。 
※アップロードしたファイルは、ファイル

名の横の「削除」ボタンを押すことで削除

することができます。 

 

 

申請者情報と連絡先情報をプルダウ
ンメニューから選択してください。 
各情報を追加する場合はそれぞれ
「申請者情報追加」「連絡先情報追
加」ボタンを押すと、別タブで各情
報画面が開かれますので、情報を追
加してください。その後、再度「就
業規則申請ファイル登録」画面のタ
ブに戻り、各「更新」ボタンを押して 
ください。 
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⑤ 各項目を入力または選択が完了した
ら、「登録」ボタンを押してくださ
い。 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
＜複数事業場単位（本社一括届出）の場合＞ 
① ログイン後の「登録様式一覧」画面で「申

請様式新規作成」ボタンを押します。 
※複数の企業の事業場を登録した場合、
フリーワードまたは、法人番号での絞
込みを利用すると特定の企業の事業場
のみを表示させてから選択することが
できます。 
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② 「申請事業場選択」画面で電子申請す
るすべての事業場と代表事業場を選択
し、「様式選択」ボタンを押します。 
 
申請内容が同じ場合には、複数の事業
場を選択することで、一括作成・届出
が可能となります。 
選択した複数の事業場の中から、代表
事業場をひとつ選択することで、代表事業場を管轄する労働基準監督署にて、電子申
請の受付処理・問い合わせ対応等を行います。 

 
③ 「申請様式選択」画面で「就業規則

届」を選択し、「次へ」ボタンを押し
ます。 
 
 
 
 
 

 
④ ＜事業場単位の様式作成の場合＞を参照し、入力してください。 

代表事業場以外の事業場には共通事項が転記されます。 
※就業規則に受理印の押印が必要な場合は対象ファイル名の冒頭に「【押印希望】」と付
してください。なお、添付ファイルの総容量が過大な場合には対応いたしかねる場合が
ございます。 
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4 登録様式一覧画面から電子申請を実施  

作成支援ツールでは作成した申請様式の電子申請を行うことができます。また、複数の申
請様式について一括で電子申請を行うこともできます。 
 

4-1 電子申請の流れ 

作成支援ツールで電子申請する場合は以下の流れで申請します。 
 
【1つの申請様式を申請する場合】 
 
① 電子申請する申請様式を作成してください。詳細は「様式入力及び添付資料登

録」をご覧ください。 
 

② 登録様式一覧画面の申請する申請
様式の「申請」ボタンをクリック
します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③ e-Gov へのログイン画面が出た場合は「3.e-Govとの連携について」をご確認くだ
さい。 
 

④ ポップアップされたウィンドウの
「OK」ボタンをクリックしま
す。 
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⑤ 登録様式一覧画面で申請した申請
様式のステータスが申請中にな
り、到達番号が表示されているこ
とを確認してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
【申請時にエラーがあった場合】 
 
申請した申請様式に誤りがあった場合、ポ
ップアップされたウィンドウの OKボタ
ンを押下後に、エラーの内容が表示されま
す。該当の部分を修正後に再度申請を行っ
てください。 
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【複数の申請様式を申請する場合】 

 
① 登録様式一覧画面で申請する申請様式のチェックボックスにチェックを入れ、「一

括申請」ボタンをクリックします。 
※複数の企業の事業場を登録した場合、
フリーワードまたは、法人番号での絞
込みを利用すると、特定の企業の事業
場のみを表示させてから選択・申請す
ることができます。 

 
 
 
 

 
 

 
② e-Gov へのログイン画面が出た場合は「4-2.e-Gov との連携について」をご確認く

ださい。 
 
③ ポップアップされたウィンドウの

「OK」ボタンをクリックしま
す。 
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④ 登録様式一覧画面で申請した申請
様式のステータスが申請中にな
り、到達番号が表示されているこ
とを確認してください。 
※一括申請処理は順次進行されますの

で、完了するまでステータスがすぐに

更新されないことがあります。 

一括申請処理が完了するまでの間は、

ステータスは「申請中」となっていま

すが、到達番号が表示されませんの

で、ブラウザの更新ボタンを押す等に

より画面更新を行い、到達番号が表示

されるのを確認するようにしてくださ

い。 
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【申請時にエラーがあった場合】 
 
一括申請した申請様式に誤りがあった場
合、ステータスが「未申請」に自動で切り
替わります。 
その際は、【1つの申請様式を申請する場
合】を実施いただくと、エラーメッセージ
をご確認いただくことができますので、エ
ラー内容を確認し、再申請願います。 
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4-2 e-Gov との連携について 

① G ビズ ID でログインするほか、e-Gov アカウント等でログインしてください 
② 電子申請を実施した際に表示される e-

Gov ログイン画面にて、作成した e-
Gov アカウントでログインし、画面の
指示に従ってください。 
 
 
 
 
 

 
 

③ 情報へのアクセス許可を出す画面
が表示されますので「許可」ボタン
をクリックしてください。 
 
 
 

 
④ 登録様式一覧画面で申請した申請

様式のステータスが申請中になり、
到達番号が表示されていることを
確認してください 
※一括申請を行った場合、一括申請処 

理は順次 進行されますので、完了す 

るまでステータスがすぐに更新されな 

いことがあります。括申請処理が完了 

するまでの間は、ステータスは「申請 

中」となっていますが、到達番号が表 

示されませんので、ブラウザの更新ボ 

タンを押す等により画面更新を行い、 

到達番号が表示されるのを確認するようにしてくだい。   

※複数の企業の事業場を登録した場合、フリーワードまたは、法人番号での絞込みを利用すると、 

特定の企業の事業場のみを表示させてから申請ステータスを確認することができます。 
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5 控え文書の取得及び返戻時の再申請等 

5-1 申請後のステータス区分について  

登録様式一覧画面で申請後、ステータスが
以下のように更新されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
・申請中：「申請」ボタンを押した後 
・差戻：申請内容に不備がある場合 
・審査済：審査終了した場合 
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5-2 区分毎の対応について 

① 申請中 
労働基準監督署に申請書類が到達
し、審査中の状況です。 
申請内容を取り消す場合は、「取消」 
ボタンを押します。 
※申請中のステータスの場合には、到達番号をクリックすることで申請時の添付資
料を確認することができます。 

 
② 差戻 

労働基準監督署で内容を確認した
結果、何らかの理由で再度提出を要
する状況です。「指導文書」ボタンを
押すと、指導文書画面が表示されます。 
 
「審査コメント」を確認し、指導文書
等ファイルが添付されていたら、ダ
ウンロードして内容を確認くださ
い。 
 
 
 
「編集」ボタンを押すと様式作成画
面が表示され、様式の入力内容を編
集することができます。 
 
様式の入力内容を修正後、「再申請」
ボタンを押して再申請してくださ
い。 
 
 

③ 審査済 
「控え DL」ボタンを押すと、労働
基準監督署が発行した申請様式の
控えをダウンロードできます。 
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※控え文書は申請者にてダウンロードし、保管するようにしてください。 
 
※添付された鑑文の XML ファイルを閲覧する方法につきましては、以下の「Q.XML
ファイル形式の公文書ファイルを開く方法を教えてください。」をご確認ください。 
https://shinsei.e-gov.go.jp/contents/help/faq/document.html 
 
「複製」ボタンを押すと、新規に申
請することができます。 
マニュアルの「7 次回以降の複製 
による申請」をご確認ください。 
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6 リマインドメール 

新規会員登録画面で、リマインドメールのチ
ェックボックスにチェックを入れた場合、申
請済みの様式（36 協定届、1 年単位の変形労
働時間制に関する協定届）の有効期間の最終
日から 30 日前に、登録されたメールアドレス
宛にリマインドメールを送信します。 
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7 次回以降の複製による申請 

登録様式一覧画面でステータスが「審査
済」の場合、「複製」ボタンを押すと、「申
請先事業場選択」画面に遷移します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
【本社一括届の複製の場合】 
複製前の代表事業場の名称が表示されま
す。また、申請する事業場を選択できます
が、新たに追加はできません。代表事業場の
変更は可能です。申請先事業場がデフォル
トで選択され、代表事業場も選択済みです。 
申請先の事業場を確認したら、「次へ」ボタ
ンを押します。 
※添付ファイルは複製されませんので、申
請時に選択した様式に合わせ、必要な添付ファイルのアップロードをお願いいたします。ま
た、日付を入力する項目等、一部項目は複製されない設定となっていますので、それら項目
については改めて入力してください。 
 
 
 
 
 



51 
 

【各事業場単位の複製の場合】 
複製前の申請先事業場がデフォルトで選択
され、代表事業場も選択済みです。 
「次へ」ボタンを押します。 
※代表事業場の変更はできません。 
※添付ファイルは複製されませんので、申
請時に選択した様式に合わせ、必要な添付
ファイルのアップロードをお願いいたしま
す。また、日付を入力する項目等、一部項目
は複製されない設定となっていますので、それら項目については改めて入力してください。 
 
 
 
 
複製の際は様式を選択することはできませ
ん。そのまま「次へ」をクリックしてくだ
さい。 
 
 
 
 
 
 
以降は、通常の電子申請方法と同様となります。 
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