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「社会福祉施設職員等退職手当共済契約申込書」の提出手続きとは 

 

手続きの目的 

「社会福祉施設職員等退職手当共済契約申込書」の提出手続きとは、社会福祉施設職員等退職手当

共済制度への加入を希望する法人が、機構に対して退職手当共済契約締結の申込みを行う際に行う手

続きです。 

なお、共済契約申込書をご提出いただく前に、共済契約の締結を希望していることを機構に申請いただくこ

とが必要となります。 

申請いただいた後、共済契約の締結日等の希望を伺ったうえで、契約申込書の登録画面ＵＲＬをお送り

しますので案内に沿って契約申込書を提出いただくこととなります。 

 

手続きの内容 

⚫ 共済契約の締結を希望する法人の情報 

⚫ 共済契約の締結を希望する法人が経営する施設・事業の情報 

⚫ 共済契約の締結を希望する法人が経営する各施設・事業に在籍する職員の情報 

 

手続きの実施者 

共済契約の締結を希望する法人 

 

手続きのタイミング 

共済契約の締結を希望するとき 
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 共済契約の締結を希望することを機構へ申請する 

共済契約の締結を希望する場合は、最初にその旨を機構に対して意思表示することが必要となります。契約申込書

を提出する前に、共済契約の申込みを希望する「共済契約のお申込み画面」を開く手順を説明します。 

 

  「共済契約のお申込み」画面を表示する 

機構のホームページの「退職手当共済事業」にアクセスし、「１．退職手当共済制度のごあんない」の中にある「共済

契約のお申込み」リンクをクリックして「共済契約のお申込み」画面を開きます。 

 

(1) 機構のホームページから「共済契約のお申込み」画面を表示する。 

➢ 退職手当共済事業のページはこちら  https://www.wam.go.jp/hp/cat/taisyokuteate/ 

➢ 退職手当共済システムのログインはこちら  https://www.wam.go.jp/taite/SCRC010001 

https://www.wam.go.jp/hp/cat/taisyokuteate/
https://www.wam.go.jp/taite/SCRC010001
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(2) 「社会福施設職員等退職手当共済制度 共済契約のお申込み」画面にて、共済契約の申込みに必要
な情報を入力する 
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 共済契約の申込み申請をする 

登録した内容を確認し、共済契約の申込み申請を行います。 

(1) 入力内容に誤りが無いことを確認し、画面下部にある「機構へ提出する」ボタンをクリックする 

 

(2) 共済契約の申込み申請完了 

 

 法人区分が「学校法人」に該当する場合  
 

共済契約の申込み申請ができるのは、法人区分が「社会福祉法人」に該当する法人のみとなります。社会

福祉法人以外の区分に該当する場合、共済契約の申込み申請はできません。 

なお、法人区分が「学校法人」に該当する場合、まずはお電話にて機構へお問い合わせください。 

【問い合わせ先】 

独立行政法人福祉医療機構 共済部 退職共済課 

Tel  :  0570-050-294 
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 共済契約の申込み申請完了のお知らせを確認する 

共済契約の申込み申請が完了したら、機構より受付完了のお知らせがメールにて送付されますのでご確認くだ

さい。 

なお、申請いただいた後、契約締結希望日等について、機構から電話照会がありますので、ご対応をお願いしま

す。 

電話での必要事項確認後、ご登録いただいたメールアドレス宛にシステムログイン用の URL 等が記載されたメー

ルが機構から送付されますので、送付された案内メールに沿って、引き続き共済契約の申込み手続きに進みま

す。 

 

 共済契約の申込み手続きに進むにあたる事前準備  
 

共済契約の申込み手続きに進むにあたり、次の５つの書類が必要となりますので、予めご用意ください。 

⚫ 法人の履歴事項全部証明書（提出日の前 3 か月以内に作成されたもの） 

⚫ 就業規則 

⚫ 給与規程 

⚫ 施設・事業の許認可書 

⚫ 加入資格がｲ・ウの者の雇用契約書 
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 システムログイン用のパスワードを設定する 

登録いただいたメールアドレス宛にシステムログイン用の URL 等が記載されたメールが機構から送付されメールが

送付されたら、「退職手当共済契約申込書」提出のための準備として、「システムログイン用のパスワード設定」

を行います。 

(1) 「【ＷＡＭ退職共済】退職手当共済契約申込書を提出してください」という件名のメールに記載されているリン
クをクリックし、「パスワード変更申請」画面を表示する 
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(2) 「パスワード変更申請」画面にて、メールに記載されていた「ログイン ID」を入力し、「パスワー

ド発行リンク送信」ボタンをクリックする 

 

(3) 登録されているメールアドレス宛に「【ＷＡＭ退職共済】パスワードを設定してください」という
件名のメールが送付される 
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(4) 送付されたメールに記載されているリンクをクリックし、「パスワード変更」画面にアクセスする 

 

(5) システムログイン用のパスワードを設定し、「パスワード変更」ボタンをクリックする 

 

 ここに注意！  

退職手当共済システムを利用するには、当該手順にて設定したシステムログイン用パスワードとログイン

ID が必要となります。 

適切に管理をしてください。 
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 「退職手当共済契約申込書」の提出画面を表示する 

「退職手当共済契約申込書」を提出するための画面を表示する手順を説明します。 

 

 メールで送付された契約申込みリンクＵＲＬから、申込フォームを開く 

システムログイン用のパスワードの設定が完了したら、設定したパスワードと「【ＷＡＭ退職共済】退職手当共済契約

申込書を提出してください」という件名のメールに記載されているログイン ID を用いて退職手当共済システムへログイン

し、「退職手当共済契約申込書」の提出画面を表示します。 

 

(1) 「退職手当共済契約申込書」の提出画面を表示する 

以下のいずれかから、退職手当共済システムへログインし「新規契約情報入力（法人情報）」画面を表示します。 

 

➢ 案内メールの URL リンクをクリックする場合 

１２ページの「(A)メールの URL から表示する場合」の手順にて登録します。 

 

➢ ホーム画面の「手続きへ」ボタンをクリックする場合 

１２ページの「(B)退職手当共済システム ホーム画面から表示する場合」の手順にて登録します。 
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(A)  メールの URL から表示する場合 

「【ＷＡＭ退職共済】退職手当共済契約申込書を提出してください」という件名のメールに記載された URL をクリック

します。クリック後、退職手当共済システムへログインします。 

 

(B)  退職手当共済システム ホーム画面から表示する場合 

福祉医療機構（WAM）の退職手当共済システムにログインし、ホーム画面の「退職手当共済契約申込書を提

出してください」の右側にある「手続きへ」ボタンをクリックします。 

⚫ 退職手当共済システムへのログインはこちら  https://www.wam.go.jp/taite/SCRC010001 

https://www.wam.go.jp/taite/SCRC010001
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 「退職手当共済契約申込書」にかかる情報を入力

し、機構に提出する 

「退職手当共済契約申込書」を提出するにあたり、次の３つの情報が必要となります。 

⚫ 共済契約の締結を希望する法人の情報 

⚫ 共済契約の締結を希望する法人が経営する施設・事業の情報 

⚫ 共済契約の締結を希望する法人が経営する各施設・事業に在籍する職員の情報 

 

➢ 共済契約の締結を希望する法人の情報を確認・登録する場合 

１４ページの「３.１ 共済契約の締結を希望する法人の情報を確認・登録する」の手順にて説明します。 

 

➢ 共済契約の締結を希望する法人が経営する施設の情報を登録する場合  

２０ページの「３.２ 共済契約の締結を希望する法人が経営する施設・事業の情報を登録する」の手順にて説明

します。 

 

➢ 共済契約の締結を希望する法人が経営する各施設に在籍する職員の情報を登録する場合  

２３ページの「３.３ 共済契約の締結を希望する法人が経営する各施設・事業に在籍する職員の情報を登録す

る」の手順にて説明します。 
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 共済契約の締結を希望する法人の情報を確認・登録する 

共済契約の締結を希望する法人にかかる情報を確認・登録します。 

 

(1) 「新規契約情報入力（法人情報）」画面にて、 共済契約の申込み申請時に登録した法人の情報が表示さ
れるため、内容に誤りが無いことを確認する 
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(2) 次の３つの書類をアップロードする 

⚫ 法人の履歴事項全部証明書（提出日の前 3 か月以内に作成されたもの） 

⚫ 就業規則 

⚫ 給与規程 

 

(3) 当該画面に表示されている共済契約の申込み申請時に登録した共済契約の申込み担当者の情報を確
認し、内容に誤りが無いことを確認する 
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(4) 当該画面に表示されている共済契約の契約希望日（機構と相談のうえ、合意した日付）の情報を確

認し、内容に誤りが無いことを確認する 

 

(5) 共済契約の申込みをするにあたり前提となる事項の確認を行う 
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 共済契約の申込みをするにあたり前提となる事項について  
 

➢ 「過去に退職手当共済契約を締結したことはありますか？」にて、「はい」を選択した場合、

別途「契約解除日」を登録する必要があります。 

 

➢ 「現在、中小企業退職手当共済契約を締結されていますか？」にて「はい」を選択した場合、およ

び「給与の支払い遅滞の有無」にて「有」を選択した場合は、以降の画面に遷移する前に、お電

話にて機構へお問い合わせください。 

 

【問い合わせ先】 

独立行政法人福祉医療機構 共済部 退職共済課 

Tel  :  0570-050-294 
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(6) 「重要事項を確認してください」ボタンをクリックし、重要事項説明書の確認を行う 

 

(7) 重要事項説明書の確認が完了したことを示すため、すべての確認事項に✓を入れ、「同意します」ボ
タンをクリックする 
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 ここに注意！  

➢ 重要事項を全てお読みいただき、内容の確認と理解をしたうえで確認事項にチェックをしてください。 

➢ 重要事項を最後までスクロールしていない場合、「同意します」ボタンは押下できません。 

 

(8) 入力した法人の情報に誤りが無いことを確認し、「確認」ボタンをクリックする 
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 共済契約の締結を希望する法人が経営する施設・事業の情報を登録する 

法人が経営する施設の情報を登録します。 

(1) 「新規契約情報入力（施設情報）一覧」画面が表示されるので「施設追加」ボタンをクリックする 

 

(2) 「施設情報 新規登録」画面が表示されるので、施設・事業の情報を入力する 
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 入力のヒント  

➢ 施設・事業の経営移管等により引継ぎコードがある場合は、引継ぎコードを入力し、「読み込み」ボタ

ンをクリックして登録します。引継ぎコードを読み込んで登録した場合、その施設に在籍していた全ての

職員の情報も同時に初期登録されます。 

 

➢ 施設・事業単位で登録する引継ぎコードは、引継ぎ元の前の共済契約者から入手してください。 

 

(3) 入力後、他に登録する施設がある場合には「続けて施設登録」ボタンを、他に登録する施設がない場合には

「登録」ボタンをクリックする 
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(4) 施設情報の登録後、必要に応じて「施設情報の修正・削除」と「施設の表示順の変更」する 

⚫ 施設情報の修正・削除 

「新規契約情報入力（施設情報）一覧」画面にて、「修正」または「削除」ボタンをクリックします。 

 

 ここに注意！  

➢ 施設・事業の情報を削除すると、その施設・事業に紐付いた職員情報も削除されます。 

 

⚫ 施設の表示順の変更 

施設情報を登録すると、登録された順に「施設番号」が付けられ、その番号順に上から表示されます。 

表示順を変更する場合、「新規契約情報入力（施設情報）一覧」画面にて、「▲▼」ボタンをクリックして上、下

の順序を移動し、「一時保存」ボタンをクリックします。 
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 共済契約の締結を希望する法人が経営する各施設・事業に在籍する職員の情報

を登録する 

施設情報の登録に続けて、職員情報を登録します。 

施設・事業に在籍している加入対象の職員を登録します。 

 

(1) 「新規契約情報入力（施設情報）一覧」画面にて、登録対象の施設を選び「職員情報登録」ボタンをクリック
する 
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(2) 職員を登録します。 

➢ 加入対象の職員を一人ずつ登録する場合 

「(A) 職員登録」の手順にて登録します。 

 

➢ 加入対象の職員をまとめて一括で登録する場合 

２６ページの「(B) 職員情報の一括登録」の手順にて登録します。 

  

(A)  職員登録 

加入対象の職員を一人ずつ登録します。 

 

《1》 「職員情報新規登録」画面にて、「職員登録」ボタンをクリックします。 
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《2》 「加入登録手続き」画面にて、職員の情報を入力します。 

 

 入力のヒント  

➢ 合算制度の利用または前共済契約者からの継続異動による引継ぎコードがある場合、引継ぎコー

ドを入力し、「読み込み」ボタンをクリックして登録をします。 

➢ 引継ぎコードは、引継ぎ元である前の共済契約者から職員へ連携されています。 

 

《3》 入力後、画面下部にある「入力内容確認」ボタンをクリックします。 
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《4》 「加入登録手続き 内容確認」画面にて、入力内容を確認し、「入力完了」ボタンをクリックします。 

 

(B)  職員情報の一括登録 

「職員情報登録様式」を使用して、職員情報をまとめて一括で登録します。 

 

《1》 「職員情報新規登録」画面にて、「職員情報登録様式のダウンロード」ボタンをクリックして様式ファイルを

ダウンロードします。 

 

《2》 様式にしたがって、ダウンロードしたファイルに職員情報を入力保存します。 

 



退職手当共済システム 操作説明書 

 

 27 / 32   

  

《3》 保存したファイルを「職員情報登録様式のアップロード」ボタンをクリックしてアップロードします。 

 

(3) 職員登録の完了 

加入資格が「イ」「ウ」の職員に対して、雇用契約書の写しをアップロードします。 

加入資格が「イ」「ウ」に該当するすべての職員に対して雇用契約書の写しのアップロードが完了したら、「以下に

該当する職員はすべて登録しました」にチェックを入れ、「登録完了」ボタンをクリックします。 
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 ここに注意！  

➢ 加入資格が「イ」「ウ」のすべての職員に対して雇用契約書のアップロードが必要です。 

➢ 対象者全員のアップロードが完了するまでは、チェックボックスおよび「登録完了」ボタンをクリックすること

はできません。 

 

 

これで、共済契約の対象となる施設・事業に在籍する職員の登録が完了しました。 
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(4) 職員情報の登録後、必要に応じて職員情報を修正・削除する 

職員情報の修正または削除する場合、「修正」または「削除」ボタンをクリックします。 

 

(5) 全施設の職員情報の登録完了 

新設した全ての施設に対しての職員登録が完了しましたら、「新規契約情報入力（施設情報）一覧」画面にて一

覧の「職員情報登録状況」列が全て「完了」となっていることを確認してください。 

確認後、「登録完了」ボタンをクリックします。 
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 新規契約申込情報を機構に提出する 

届出の内容を確認し、「退職手当共済契約申込書」を機構に提出します。 

 

(1) 「新規契約申込提出確認」画面にて、届出の内容を確認し「機構へ提出する」ボタンをクリックする 

 

(2) 機構への提出完了 
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 「退職手当共済契約申込書」の提出に続いて「俸給の調整額」対象手当の登録を行う場合  
 

「退職手当共済契約申込書」の提出に続いて「俸給の調整額」対象手当の登録を行う場合、 

確認ダイアログにて「このまま登録」ボタンをクリックし、「俸給の調整額」対象手当の登録手続きにお進みください。 

なお、「俸給の調整額」対象手当の登録手順については、別途「「俸給の調整額」対象手当登録申請書の提出

手続き」をご確認ください。 

 

共済契約の締結後に登録する場合は、「契約完了後に登録」ボタンをクリックし、新規契約の申込みを

完了させてください。 

 

なお、共済契約の締結後に登録する場合、「退職手当共済契約申込書」提出後に送付される「【ＷＡＭ退

職共済】退職手当共済契約締結のお知らせ」という件名のメールに記載されているリンクをクリックし、「俸給の

調整額」対象手当の登録手続きにお進みください。 

 

 

 

 

 



退職手当共済システム 操作説明書 

 

 32 / 32   

  

 受付完了のお知らせを確認する 

「退職手当共済契約申込書」が提出されましたら、機構より受付完了のお知らせがメールにて送付されます。 

※提出後、機構にて提出内容の確認と審査を行いますが、疑義等がある場合、電話照会をさせていただくことがありま

す。 

 

 差戻しについて 
 

提出された「退職手当共済契約申込書」に不備があった場合、機構より差戻しのお知らせがメールにて送付

されます。 

メールに記載されている URL および退職手当共済システムのホーム画面から再度提出が必要です。 

 

 

 審査結果を確認する 

「退職手当共済契約申込書」が提出されましたら、機構側で届出の内容について確認と審査が行われます。 

受付メールとは別に、後日、「【ＷＡＭ退職共済】退職手当共済契約締結のお知らせ」という件名のメールが送付され

るので、審査結果を確認してください。 

 

 

 共済契約証書等を受領する 

機構による審査を経て共済契約の締結手続きが完了したら、機構から共済契約証書等が郵送にて送付されます

ので、ご確認ください。 

 

 

以上で「社会福祉施設職員等退職手当共済契約申込書」の提出手続きは完了です。 


