
退職手当金請求書の提出手続き

動画マニュアル

＜退職者向け＞
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退職⼿当⾦の請求を始める前に（その１）

退職⼿当⾦の請求を始める前に、以下の資料をご準備ください。
＊以下①〜③を全てご準備ください。後ほど、必要な箇所を写真等でアップロードしていただきます。
予めスマートフォンで撮影しておくと⼿続きがスムーズにすすみます。

①退職⼿当⾦の振込⼝座に関する書類（以下のいずれか）
a.預⾦通帳、b.キャッシュカード、c.WEB上の⼝座情報のページなど、振込先⼝座が確認できるもの

③ご本人であることを確認できる書類（以下のいずれか）
a.マイナンバーカード
b.「運転免許証」「運転経歴証明書」「パスポート」のうち１種類
c.「健康保険証」「年⾦⼿帳」「公共料⾦の領収証」など本人確認できる書類のうち２種類

②個人番号（マイナンバー）が確認できる書類（以下のいずれか）
a.マイナンバーカード
b.通知カード
c.マイナンバーが記載された住⺠票

はじめに
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必要な書類の準備



退職⼿当⾦請求コードの受領

勤務先の法人から、
「退職⼿当⾦請求コード」と
「ＱＲコード」が記載された右の画面の
用紙を受け取ります。

勤務していた法⼈から退職⼿当⾦請求コードが記載された⽤紙を受け取る

退職⼿当⾦の請求を始める前に（その２）
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QRコードを読み取り、
退職者基本情報の登録
フォームを表示する
勤務していた法人から受領した用紙に記
載されているQRコードを読み取ります。
Androidの場合は、カメラまたはGoogleレ
ンズを起動します。（使用する機種により、
⼀部操作⼿順が異なる場合があります。）
iPhoneの場合は、カメラを起動します。
QRコードにカメラをかざすと画面にQRコードの
読み取り結果が表示されるのでタップします。

Android iPhone

スマートフォンでＱＲコードを読み取る
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Webサイト



退職者認証をする①

QRコードを読み取り、
退職者基本情報の登録フォームを表示する

QRコードの読み取りに成功し
タップすると、スマートフォンの画面
に退職者基本情報の登録フォー
ムが表示されます。
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退職者基本情報の登録
退職⼿当⾦の請求資格があることを確認するため、
退職者の基本情報を登録します。

退職者認証をする②

画面の項⽬に、退職者の基本情報を⼊⼒
します。
※⼊⼒したメールアドレス宛に、この後使用する
「認証コード」がメールで届きます。

⼊⼒が完了したら、「登録」ボタンをクリッ
クします。

勤務先の法人から受領した用紙の退職⼿当⾦請
求コードと相違が無いようにしてください。

認証に失敗した場合は勤務先へ連絡し、⽣年⽉⽇等
を間違えて登録していないか確認をしてください。
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退職者認証をする③

認証コードの⼊⼒

続いて表示される「退職者認証」画面に「①認
証コード」を⼊⼒し、「②ログイン」ボタンをクリック
します。
認証コードの有効期限は10分間です。

登録ボタンをクリックすると「認証コード」が記載
された案内メールが機構からすぐに届きます。
メールが届かない場合は、迷惑メールの設定を確認して
ください。
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①
②



退職⼿当⾦の請求
続いて画面に表示される留意事項等
を確認します。

問題が無い場合、
「退職⼿当⾦を請求」ボタンをクリック
して⼿続きを開始します。

退職⼿当⾦の請求をはじめる
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事前に退職⼿当⾦のシミュレーション
も可能です。



退職⼿当⾦の請求に必要な
書類が準備できていること
の確認
続いて退職⼿当⾦を請求するにあたり、
必要となる書類が準備できていることを
確認します。

次に確認事項を確認し、「①用意できている」
に✓を⼊れ、「②次へ」ボタンをクリックします。

請求に必要な書類が準備できていることを確認する
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①

②



退職⼿当⾦請求の対象で
あることの確認
退職⾦⼿当⾦請求の対象となる
退職者の情報を確認します。
画面に表示されている内容に誤りがある場合
は、勤務先の法人へ確認をお願いします。
個人情報の取扱い、請求時の留意事
項を確認し、「個人情報の取扱いにつ
いて同意します」と「上記の内容について
了解します」に✓を⼊れます。
（右図①の部分）

退職者の情報を確認し、個⼈情報の取扱い等に同意する
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②

①
個人情報および留意事項
に同意いただかないと、先に
進むことは出来ません

内容に誤りがないことを確認し、
「②次へ」ボタンをクリックします。



請求者区分の選択

続いて請求者の区分について該当す
るものを選択します。
（右図①の部分）

請求者の区分を選択する
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内容に誤りがないことを確認し、
「②次へ」ボタンをクリックします。

②

①



請求者情報の登録

続いて退職⼿当⾦を請求される⽅の
情報を確認・⼊⼒し、「次へ」ボタンを
クリックします。

表示内容に誤りがある場合は、正しい
情報に修正をしてください。

請求者の情報を確認・登録する
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退職⼿当⾦の振込先
⾦融機関情報の⼊⼒①
続いて退職⼿当⾦を振り込む⾦融機関
情報を登録します。

「①振込先⾦融機関登録」ボタンをクリッ
クすると、⾦融機関の登録にかかるダイア
ログが表示されます。

表示される案内に従い、⾦融機関を選択
し、「②選択」ボタンをクリックしてください。

振込先⾦融機関を登録する
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②
①



退職⼿当⾦の振込先
⾦融機関情報の⼊⼒②
次に預⾦種⽬、⼝座番号、⼝座名義人
（半⾓カタカナ）を⼊⼒します。

⼊⼒内容に誤りがないことを確認し、
「次へ」ボタンをクリックします。

振込先⾦融機関を登録する
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本人確認書類の添付
続いて請求者本人であることを確認するため
に、確認する書類を選択します。
（右図①の部分）

書類の添付が完了したら、「③次へ」ボタン
をクリックします。

本⼈確認書類等を添付する

14

①

退職⼿当⾦の請求を始める前に（その１）
にて用意した書類を添付します。
（右図②の部分）

選択する項⽬によって、必要となる添付
書類が異なる点にご注意ください。

②

③



退職所得の受給に関する申告書について
続いて退職所得の受給に関する申告書にかかる注意事項を確認し、「次へ」ボタンをクリック
します。

退職所得の受給に関する申告書について確認する
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源泉徴収票の確認および登録
続いて機構以外から退職⼿当⾦が⽀給されている場合、勤務先の法人から当該退職⾦制度
にかかる源泉徴収票が登録されていることが確認できる画面が表示されます。
登録されている源泉徴収票がある場合は、①リンクをクリックして内容を確認します。
登録されていない源泉徴収票がある場合は、「②源泉徴収票を追加で添付」ボタンをクリックし
て、追加の登録⼿続きを⾏います。

源泉徴収票の内容を確認、登録する①
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①

②



源泉徴収票の確認および登録

登録対象となるのは「退職所得の源泉徴収票」
です。「給与所得の源泉徴収票」ではありません
ので、ご注意ください。

源泉徴収票の内容を確認、登録する②
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登録されていない「源泉徴収票」を基に①必
要な情報を⼊⼒し、 「②登録」ボタンをクリッ
クします。

①

②



源泉徴収票の確認および登録
すべての源泉徴収票の登録が完了したら、「すべて登録されていることを確認」ボタンをクリック
します。

源泉徴収票の内容を確認、登録する③
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退職所得の受給に関する
申告書および
退職所得申告書の作成
続けて表示されている氏名、現住所
を確認し、退職した年の1⽉1⽇現
在の住所を⼊⼒します。
（右図①の部分）

退職所得の受給に関する申告書を作成する①

19

⼊⼒内容に誤りがないことを確認し、
「②次へ」ボタンをクリックします。

①

②



A欄には請求者にかかる情報を⼊
⼒します。（右図①の部分）

退職所得情報の登録①

死亡による遺族請求を除き、
すべての人に記載いただく項⽬です。

B欄には本年中に⽀払を受けた他
の退職⼿当の有無を選択します。
（右図②の部分）
C欄には前年以前４年内に⽀払
を受けた他の退職⼿当の有無を
選択します。（右図③の部分）

退職所得の受給に関する申告書を作成する②
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①

③

②



D欄にはA欄またはB欄で登録した
勤続期間のうち、前に⽀給された退
職⼿当における勤続期間との通算
有無を選択します。
（右図①の部分）

退職所得情報の登録②

E欄にはB欄またはC欄で「有」を
選択した場合、E欄についても
登録する必要があります。
（右図②の部分）

退職所得の受給に関する申告書を作成する②
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①

③

②

⼊⼒内容に誤りが無いことを確認
し、「③次へ」ボタンをクリックします。



請求に必要な情報の
最終確認

登録した内容を修正する場合、「戻る」ボ
タンをクリックして、修正を実施してください。

提出内容の最終確認を⾏う

最後に、これまでに登録した退職⼿当
⾦請求書の⼊⼒内容に誤りが無いこと
を確認し、「機構へ提出する」ボタンをク
リックします。
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最終確認後、「はい」を
クリックします。



提出完了

⼿続き完了

お疲れ様でした。
これにて退職⼿当⾦請求書の提出は完了となります。
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退職⼿当⾦請求書の提出が完了すると、機構から次の３つのメールが順番に届きます。

メールの受領

提出後の流れ
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受付メール
退職⼿当⾦請求書の提出完了時に届きます。

退職⼿当⾦の⽀給決定メール
機構での退職⼿当⾦請求書の内容について確認、審査が完了し、
退職⼿当⾦の⽀給が決定した際に届きます。

退職⼿当⾦の⽀給完了メール
退職⼿当⾦の⽀給が完了した際に届きます。



機構から退職⼿当⾦の⽀給完了メールが届いたら、退職⼿当⾦が振り込まれていることを
確認してください。

退職⼿当⾦の確認

提出後の流れ
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退職⼿当⾦請求状況の確認①
退職⼿当⾦請求書の提出が完了して退職
⼿当⾦が⽀給されるまでの間、処理状況を
確認することができます。
機構から送付された、
「退職⼿当⾦請求書の受付メール」をお⼿元
に準備します。
メールに記載されているリンクをクリックします。

リンククリック後に退職者認証を実施し、退職者であ
ることの確認が取れた場合、次に進みます。

提出後にできること①

26



退職⼿当⾦請求状況の確認②
退職⼿当⾦請求に対する処理状況を
確認します。
退職⼿当⾦請求に対する処理状況の
他に、次のような情報も確認することが
できます。
退職⼿当⾦の⽀給予定額
退職⼿当⾦の振込（予定）⽇

提出後にできること②
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退職⼿当⾦請求書の提出⼿続き
動画マニュアルは以上となります
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