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月 60 時間を超える時間外労働時間を 

代替休暇へ振替

［１］操作の流れ P.2

［２］導入処理で設定する P.4

［３］社員情報を入力する P.8

［４］代替振替日数を確認・修正する P.11

［５］勤怠締処理を行う P.12

［６］代替休暇を消化する P.13

参考 給与奉行へ転送する P.15



2

月 60 時間を超える時間外労働時間の時間数（月 60 時間超時間）をもとに、 

代替休暇を付与する場合は、以下の流れで操作してください。

［１］操作の流れ

【はじめに設定する作業】

[ 導入処理 ]-[ 運用設定 ]-[ 会社運用設定 ]メニューの 
[休暇設定 ]ページで、代替休暇を管理するように設定します。

[導入処理 ]-[ 勤怠事由登録 ]-[ 事由登録 ]メニューで、代替休暇

用の事由を作成します。

[導入処理 ]-[ 時間外労働清算規則登録 ]-[ 割増率引上時間規則 
登録 ]メニューで、代替休暇への振替方法を設定します。

[社員情報 ]-[ 社員情報登録 ]-[ 社員情報登録 ]メニューの [就業 ]

ページで、休暇換算時間を入力します。

あらかじめ、ＷｅｂＦＡＱ「月 60 時間を超える時間外労働時間の

集計」（文書番号：『就業奉行Ｖ ERP10』／『就業奉行Ｖ ERP8』
用：10872、『就業奉行ｉ 10』／『就業奉行ｉ 8』用：20956）を

参照し、月 60 時間超時間が集計されるように設定しておきます。

① 月 60 時間超時間を集計する 　　　　　P.4

② 代替休暇を管理する　　　　　　　　　P.4

③ 代替休暇用の事由を作成する　　　　　P.5

④ 代替休暇への振替方法を設定する　　　P.6

⑤ 社員情報を入力する　　　　　　　　　P.8
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『給与奉行』をお使いの場合は、代替休暇を給与奉行の勤怠データとして 

転送することができます。

P.15「参考 給与奉行へ転送する」をご参照ください。

参　考

タイムレコーダから打刻データを読み込み、[勤怠処理 ]-[ 勤務 

データ入力 ]-[ 代替休暇振替日数入力 ]メニューで、代替振替日

数を確認・修正します。
※代替休暇への自動振替（[ 導入処理 ]-[ 時間外労働清算規則登録 ]-[ 割増

率引上時間規則登録 ] メニューの [ 代替休暇 ] ページで設定）を「する」

に設定している場合は、[ 勤怠処理 ]-[ 勤務データ入力 ]-[ 代替休暇振替

日数入力 ] メニューで確認・修正をしなくても、[ 勤怠処理 ]-[ 勤怠締処理 ] 

-[ 勤怠締処理 ] メニューで確認・修正することもできます。

[ 勤怠処理 ]-[ 勤怠締処理 ]-[ 勤怠締処理 ]メニューで、勤怠を 
締めます。

代替休暇が付与された翌月以降に、[勤怠処理 ]-[ 勤務データ入力 ]

メニューで、代替休暇を消化します。

【月々の作業】

⑥ 代替振替日数を確認・修正する  　　　P.11

⑦ 勤怠締処理を行う　　　　　　　　　  P.12

⑧ 代替休暇を消化する　　　　  　　　　P.13
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［２］導入処理で設定する

　① 月 60 時間超時間を集計する

あらかじめ、ＷｅｂＦＡＱ「月 60 時間を超える時間外労働時間の集計」（文書番号：『就業奉行Ｖ 
ERP10』／『就業奉行Ｖ ERP8』用：10872、『就業奉行ｉ 10』／『就業奉行ｉ 8』用：20956）を

参照し、月 60 時間を超える時間外労働時間の時間数（月 60 時間超時間）が集計されるように設定

しておきます。

　② 代替休暇を管理する

[ 導入処理 ]-[ 運用設定 ]-[ 会社運用設定 ]メニューの [休暇設定 ]ページで、代替休暇と休暇換算

時間を設定します。

＜例＞ 休暇換算時間は、１日分の休暇を時間に換算した場合の時間数が８時間の場合は、「８時間」と入力します。

所定労働時間に１時間未満の端数がある場合は、休暇換算時間は切り上げて

入力します。

＜例＞ 所定労働時間が７時間 45 分の場合は、休暇換算時間は８時間と入力します。

参　考

代替休暇を「あり」に設定します。

「あり」に設定しなければ、代替休暇に

関する項目は表示されません。

１日分の休暇を時間に換算した場合の時間数を入力します。
※ [社員情報登録 ]メニューで、新規に社員を登録する際の初期値になります。
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　③ 代替休暇用の事由を作成する

[ 導入処理 ]-[ 勤怠事由登録 ]-[ 事由登録 ]メニューで、代替休暇用の事由を作成します。

必要に応じて、時間単位で消化した代替休暇（時間代替休）用の事由も作成します。

＜例＞ 代替休暇用の事由として、「95：代替休暇」を作成します。事由区分に「17：代替休」を選択します。

事由区分に「17：代替休」を

選択します。

時間代替休用の事由を作成する場合は取得単位に「4：時間単位」を選択し、

必要に応じて取得時間などを入力します。

[ 勤怠処理 ]-[ 勤務データ入力 ] メニューで事由を選択すると、設定されてい

る取得時間が時間代替休に自動的にセットされます。
※時間代替休の時間数を [ 勤怠処理 ]-[ 勤務データ入力 ] メニューでその都度入力する

場合は、取得時間を入力する必要はありません。

参　考

時間代替休用の事由は作成しなくても、[ 勤怠処理 ]-[ 勤務データ入力 ]

メニューで、時間代替休の時間数を直接入力して管理できます。

ただし、事由を作成することで、時間単位で消化した代替休暇の日付や

回数についても管理することができます。

参　考
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　④ 代替休暇への振替方法を設定する

[ 導入処理 ]-[ 時間外労働清算規則登録 ]-[ 割増率引上時間規則登録 ]メニューで、代替休暇に

ついて設定します。

● [ 基本 ] ページを設定する

[基本 ]ページで、代替休暇を「あり」に設定すると、[代替休暇 ]ページが表示されます。

● [ 代替休暇 ] ページを設定する

[代替休暇 ]ページで、月 60 時間を超える時間外労働時間の時間数（月 60 時間超時間）を、

どのように代替休暇へ振り替えるかを設定します。

代替休暇への自動振替を「する」に設定すると、[ 勤怠

処理 ]-[ 勤務データ入力 ]-[ 代替休暇振替日数入力 ]

メニューで、代替振替可能日数が代替振替日数にすべて

振り替えられますので、入力する手間が省けて便利です。

代替休暇への振替方法を設定します。

詳細は、次ページの「代替休暇の振替

方法」をご参照ください。

代替休暇を「あり」に設定します。

部門などによって割増率引上時間規則を変更する場合は、あらかじめ、割増率引上

時間規則単位（[導入処理 ]-[運用設定 ]-[会社運用設定 ]メニューの [処理設定 ]ペー

ジで設定）を設定します。設定した単位ごとに、割増率引上時間規則を設定できます。

参　考
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代替休暇の振替方法

振替単位 月 60 時間超時間を代替休暇へ振り替える場合に、振り替える単位

を設定します。

代替休暇算出方法 代替休暇へ振り替える場合の算出方法を設定します。

換算率 代替休暇算出方法が「0：月 60 時間超時間 × 換算率」の場合の

換算率を入力します。

＜例＞ 月 60 時間超時間が 32 時間の場合に、８時間 ( １日 ) の代替休暇に

振り替える場合は、換算率は 25％になります。

32 時間× 25％＝８時間

換算時間 代替休暇算出方法が「１：月 60 時間超時間 ÷ 換算時間」の 場合

の換算時間を入力します。

＜例＞ １日 ( 振替単位 ) の代替休暇に振り替える 60 時間超時間を 28 時間

とする場合は、28 時間 00 分と入力します。

28 時間 (60 時間超時間 ) ÷ 28 時間 ( 換算時間 ) ＝１日

代替振替可能日数算出方法 代替振替可能日数を算出する際に、振替単位に満たない時間がある

場合の算出方法を設定します。

＜例＞ 振替単位が１日で、代替振替可能日数が１日と１時間ある場合

            ・「0：切り捨てて算出する」の場合は、１時間は切り捨てられます

    ( 代替振替可能日数は１日 )。

            ・「1：切り上げて算出する」の場合は、１時間は振替単位分の代替

   休暇に振り替えられます ( 代替振替可能日数は２日 )。

＜例①（代替休暇算出方法が「0：月 60 時間超時間 × 換算率」の場合）＞

　休暇換算時間：８時間

　月 60 時間超時間の時間数：36 時間

　振替単位：１日

　換算率：25％

　代替振替可能日数算出方法：「0：切り捨てて算出する」

　36 時間（月 60 時間超時間の時間数）× 25％（換算率）＝９時間

　休暇換算時間が８時間のため、代替振替可能日数は１日と１時間になります。

　１時間は振替単位（１日）に満たないので、振り替えられません。

　したがって、代替振替可能日数は１日になります。

＜例②（代替休暇算出方法が「1：月 60 時間超時間 ÷ 換算時間」の場合）＞

　月 60 時間超時間の時間数：30 時間

　振替単位：１日

　換算時間：28 時間 00 分

　代替振替可能日数算出方法：「1：切り上げて算出する」

　30 時間（月 60 時間超時間の時間数）÷ 28 時間（換算時間）＝１日と余り２時間

　余りを切り上げて、代替振替可能日数は２日になります。
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[ 導入処理 ]-[ 運用設定 ]-[ 会社運用設定 ] メニューの [ 休暇設定 ] ページで

休暇換算時間を入力した場合でも、すでに登録されている社員の休暇換算

時間はセットされません。代替休暇を付与する社員については、

必ず、社員ごとに休暇換算時間を入力してください。
!

注　意

１日分の休暇を時間に換算した場合の時間数を入力します。

設定する社員が多い場合は、[ 社員情報 ]-[ 社員情報登録 ]-[ 社員情報一括

登録 ] メニューの一括変更機能をご利用ください（操作方法は、次ページ

の「＜参考＞ 社員情報一括登録の一括変更」をご参照ください）。

［３］社員情報を入力する

　休暇換算時間を入力する

[ 社員情報 ]-[ 社員情報登録 ]-[ 社員情報登録 ]メニューの [就業 ]ページで、休暇換算時間を入力

します。

＜例＞ 休暇換算時間は、１日分の休暇を時間に換算した場合の時間数が８時間の場合は、「８時間」と入力します。
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社員情報一括登録の一括変更

休暇換算時間を一括で入力する場合は、以下の操作を行ってください。

① [ 社員情報 ]-[ 社員情報登録 ]-[ 社員情報一括登録 ] メニューを選択します。 

[ 社員情報一括登録 - パターン選択 ] 画面で [ 新規 ] ボタンをクリック 

します。

② [ 社員情報一括登録 - 条件設定 ] 画面の [ 基本設定 ] ページで、パターン

名に「休暇換算時間一括変更（任意のパターン名）」を入力します。

③ [ 項目選択 ] ページで、情報種類に「休日・休暇管理」を選択し、[ 選択項目 ]

リストから「休暇換算時間」を選択します。［画面］ボタンをクリックします。

④［一括変更］（Ｆ６）ボタンを押し、休暇換算時間をセットする社員に 

チェックを付けます（［全選択］（Ｆ７）ボタンを押すと、表示されている

社員全員にチェックが付きます）。

⑤［選択終了］（Ｆ 12）ボタンを押します。

参　考
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⑥ [ 社員情報一括登録 - 一括変更 ] 画面が開きますので、休暇換算時間に

チェックを付け、セットする時間を入力します。 

［OK］ボタンをクリックします。

⑦確認のメッセージが表示されますので、［OK］ボタンをクリックします。

⑧ [ 社員情報一括登録 ] 画面に戻りますので、④でチェックを付けた社員に 

同じ休暇換算時間がセットされていることを確認します。 

［登録］（Ｆ 12）ボタンを押します。

⑨確認のメッセージが表示されますので、［OK］ボタンをクリックします。 

［閉じる］（Ｆ 12）ボタンを押します。
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［４］代替振替日数を
　　　　　　　確認・修正する

当月、60 時間を超える時間外労働を行った社員がいるかを確認します。

該当する社員がいる場合は、代替休暇へ振り替えられる日数（代替振替可能

日数）を確認します。

　対象となる社員と代替振替可能日数を確認する

[ 勤怠処理 ]-[ 勤務データ入力 ]-[ 代替休暇振替日数入力 ]メニューで、月 60 時間超時間や代替振替

可能日数を確認します。

［OK］ボタンをクリックします。

パターンがない場合は、［新規］ボタンをクリックします。

代替振替可能日数を確認し、代替振替日数を入力します。

代替休暇への自動振替（[ 導入処理 ]-[ 時間外労働清算規則登録 ]-

[ 割増率引上時間規則登録 ] メニューの [ 代替休暇 ] ページで設定）

が「する」の場合は、代替振替可能日数と同じ日数が、代替振替

日数に自動的に表示されますので、必要に応じて修正します。

勤怠処理月や集計する社員を設定し、

［OK］ボタンをクリックします。



12

［５］勤怠締処理を行う

　代替休暇を確認する

[ 勤怠処理 ]-[ 勤怠締処理 ]-[ 勤怠締処理 ]メニューで、代替休暇を確認できます。

対象となる社員にカーソルを移動し、

［休暇情報］（Ｆ６）ボタンを押します。

代替振替日数と代替休残日数を確認します。

翌月以降の勤怠処理月で消化できます。

勤怠締処理を行うと、[社員情報 ]-[ 社員情報登録 ]-

[ 社員情報登録 ]メニューの [就業 ]ページの

「代替休残日数」欄に、代替休残日数と代替休残時間が

セットされます。



13

［６］代替休暇を消化する

代替休暇が付与された翌月以降の勤怠処理月で、代替休暇を消化できます。

　[ 勤務データ入力 ] メニューで代替休暇を入力する

[ 勤怠処理 ]-[ 勤務データ入力 ]メニューで、代替休暇を入力します。

代替休暇を消化する場合は、事由を入力します。時間単位で代替休暇を消化する場合は、「時間代替休」

を入力します（条件設定画面の [項目選択 ]ページで、「時間代替休」を選択してください）。

時間代替休を入力すると、出勤時間から時間代替休の時間数が差し引かれます。

事由を入力し、代替休暇を消化します。
※消化期限（[ 導入処理 ]-[ 時間外労働清算規則登録 ]-

[ 割増率引上時間規則登録 ] メニューの [ 代替休暇 ]

ページで設定）を過ぎても消化されていない代替

休暇については、代替休消滅日数に集計されます。

時間単位で代替休暇を消化する場合は、

時間代替休を入力します。

代替休暇が消化されると、代替休残

日数が減算されます。

＜時間単位で代替休暇を消化した場合の例＞

　代替休残日数１日で、時間代替休を１時間消化した場合（休暇換算時間８時間）。

　 代替休残日数 ＝ １日（８時間） － １時間 ＝ ０日と７時間（代替休残時間）

各条件設定画面の [ 項目選択 ] ページで、項目

種類に「勤務時間」を選択し、「時間代替休」

を選択します。［OK］ボタンをクリックします。
※「代替休時間」とは異なりますので、ご注意

ください（次ページ参照）。

※入力する順番（位置）は、［▲］［▼］ボタンで

移動できます。
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○９時からの勤務で時間代替休を１時間消化した場合は、出勤時刻が９時か

ら 10 時の間であれば（９時を過ぎていても）、遅刻時間は計算されません。

○ [ 管理資料 ]-[ 休日・休暇資料 ]-[ 休日・休暇消化状況一覧表 ] メニューの 

「代替休消化状況一覧表」で、代替休暇の振替日数・消化日数・残日数・

消化率を確認できます。
　※お使いの製品によって、[ 休日・休暇消化状況一覧表 ] メニューはありません。

参　考

「代替休時間」と「時間代替休」の違いについて

「代替休時間」とは、代替休暇を時間数であらわした時間になります。

例えば、１日代替休暇を消化した場合の代替休時間は、その日の勤務体系の 

所定労働時間にしたがった時間（８時間など）が表示されます。 

「時間代替休」とは、時間単位で消化した代替休暇の時間数になります。 

時間代替休を１時間消化した場合は、代替休時間も１時間加算されます。 

例えば、１日の代替休暇（８時間の場合）と時間代替休を１時間消化した 

場合は、代替休時間は９時間になります。

参　考
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参 考
給与奉行へ転送する

『給与奉行』をお使いの場合は、当システムで管理している勤怠データを給与

奉行に転送することができます。転送する前に、勤怠項目をどのように転送す

るのかを関連付けておく必要があります。

　給与奉行の勤怠項目に、勤怠データを関連付ける

給与奉行を起動し、[給与賞与 ]-[ 勤怠データ受入 ]-[ 勤怠データ直接受入設定 ]メニューで、

給与奉行の勤怠項目に対して、当システムの勤怠データを関連付けます。

※給与奉行の [ 給与賞与 ]-[ 勤怠データ受入 ]-[ 勤怠データファイル受入 ] メニューで勤怠データを受け入れる場合

は、勤怠データを受け入れる際に [ 勤怠データファイル受入 - 受入設定 ] 画面で関連付けます。

＜例＞ 給与奉行の勤怠項目である代替休日数に、当システムの代替休日数を転送するように関連付けます。

　勤怠データを転送する

勤怠項目の関連付けが終了したら、当システムの [勤怠処理 ]-[ 勤怠データ転送 ]-[ 勤怠データ直接

転送 ]または給与奉行の [給与賞与 ]-[ 勤怠データ受入 ]-[ 勤怠データ直接受入 ]メニューで、勤怠

データを給与奉行に転送します。
※勤怠データをファイル単位で転送する場合は、当システムの [ 勤怠処理 ]-[ 勤怠データ転送 ]-[ 勤怠データ

ファイル作成 ] メニューで勤怠データを作成し、給与奉行の [ 給与賞与 ]-[ 勤怠データ受入 ]-[ 勤怠データ

ファイル受入 ] メニューで受け入れます。

必要に応じて、割増率引上時間・代替休暇に関する各項目など、給与奉行の勤怠項目に関連付けます。

給与奉行の勤怠項目に、当システム

の勤怠データを関連付けます。


