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「俸給の調整額」対象手当登録申請書の提出手続きとは 

 

手続きの目的 

「俸給の調整額」対象手当登録申請書の提出手続きとは、「俸給の調整額」としたい手当がある際に行う手続きで

す。 

※「俸給の調整額」として機構が認めた手当については、その支給額を退職手当金の計算基礎となる本俸額に加

算することができます。 

 

 「俸給の調整額」とは 
 

次の基本的な事項を満たす手当のうち、当機構が適当と認めた手当を、退職手当金の計算基礎として、本

俸と同等に扱うことができます。 

①負担・困難度が高い業務に対して支給するもの 

②業務負担が格付本俸の額では見合わないため、その是正・調整を目的として支給するもの 

③支給対象となる業務の内容が具体的に記載されていること 

④固定額（または本俸に対する固定率）で、毎月かつ月額で支給されること 

※上記の①～④のすべてに該当することを確認できる文言が、給与規程に明記されていること 

なお、処遇改善加算等による手当であることが給与規程に明記されている場合、①～③を満たすものとし

て取り扱います。 

 

手続きの内容 

⚫ 「俸給の調整額」対象手当の名称、支給金額の目安、給与規程の条文、適用する施設情報等 

⚫ 給与規程 

 

手続きの実施者 

共済契約者 

 

手続きのタイミング 

⚫ 新たに退職手当共済契約を締結するとき（新規契約申込時） 

⚫ 給与規程を改定し、職員に対して新たな手当を支給するとき（機構から定期的に案内メールが送付されます） 

⚫ 被共済職員退職届を提出するとき 



退職手当共済システム 操作説明書 

 

 

 

 ここに注意！  

➢ 被共済職員退職届提出時の注意点 

「俸給の調整額」は認められている手当のみ計上することができます。 

なお、申請中の「俸給の調整額」対象手当は計上することはできません。 
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 給与規程の改定有無を確認し、「俸給の調整額登録申

請」を行う画面を表示する 

「俸給の調整額登録申請」を行う画面を表示する手順を説明します。 

 

 給与規程の改定有無を確認する 

機構より、給与規程の改定有無の確認にかかる案内メールが定期的に送付されます。 

給与規程の改定により、「俸給の調整額」として申請したい手当がある場合は、メールの案内より「俸給の調整額登録

申請」を行ってください。 

 

 「俸給の調整額登録申請」を行う画面を表示する 

「俸給の調整額登録申請」を行う画面を表示します。 

 

(1) 「「俸給の調整額」登録済及び登録非該当手当一覧」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「「俸給の調整額」登録済及び登録非該当手当一覧」画

面を表示します。 

 

➢ 定期案内メールの URL リンクをクリックする場合 

６ページの「(A) メールの URL から表示する場合」の手順にて開始します。 

 

➢ ホーム画面の「手続きへ」ボタンをクリックする場合 

６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」の手順にて開始します。 

 

➢ ホーム画面のメニューから表示する場合 

７ページの「(C) 退職手当共済システム ホーム画面のメニューから表示する場合」の手順にて開始します。 
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(A)  メールの URL から表示する場合 

 「【ＷＡＭ退職共済】給与規程の改定はありますか？」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「給与規程の改定はあります

か？」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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(C)  退職手当共済システム ホーム画面のメニューから表示する場合 

福祉医療機構（WAM）の退職手当共済システムにログインし、ホーム画面の左上にある「≡」（ハンバーガーメ

ニュー）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 

 

表示された退職手当共済システムメニューから、「「俸給の調整額」の対象手当の登録」をクリックします。 

 

  

https://www.wam.go.jp/taite/SCRC010001
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 申請済みの「俸給の調整額」対象手当の一覧を確認
する 

「「俸給の調整額」登録済及び登録非該当手当一覧」画面に、申請済みの「俸給の調整額」対象手当の一覧が表

示されます。 
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 「俸給の調整額登録申請」に必要な情報を入力し、
機構に提出する 

「俸給の調整額登録申請」を機構に行う手順を説明します。 

 

 「俸給の調整額」対象手当を新たに登録するために、「俸給の調整額」新規申請

画面を表示する 

「俸給の調整額登録申請」を入力する画面を開きます。 

(1) 「「俸給の調整額」登録済及び登録非該当手当一覧」画面にて、「追加登録の申請画面へ」ボタンを
クリックする 
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(2) 「「俸給の調整額」新規申請」画面が表示される 

 

 「俸給の調整額登録申請」に必要な情報を入力する 

「俸給の調整額登録申請」に必要な情報を画面に入力します。 

 

(1) 「「俸給の調整額」新規申請」画面にて、 「俸給の調整額」対象手当として認められている手当の一覧を確認
する 
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(2) 新たに申請する「俸給の調整額」対象手当の名称を選択する 

 

 入力のヒント  

➢ 申請手当名で「その他」を選択した場合、手当名を登録する項目が表示されますので、具体的な申請手

当名を入力します。 
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(3) 新たに申請する「俸給の調整額」対象手当に該当する、給与規程の対応規定を入力する 

 

(4)  「俸給の調整額」対象手当の支給額の目安を入力する 
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(5) 新たに申請する「俸給の調整額」対象手当を適用する施設を選択する 

 

(6) 新たに申請する「俸給の調整額」対象手当に該当する給与規程の条文箇所を登録する 

 

 ここに注意！  

➢ 給与規程の条文を登録する際の注意点 

給与規程の条文を登録する際、給与規程に記載されている内容をそのまま転記して登録してください。 

 

(7) 給与規程のファイルをアップロードする 
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 「俸給の調整額登録申請」を機構に提出する 

入力した申請内容を機構に提出します。 

 

(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) 機構への提出完了 

 

 

  



退職手当共済システム 操作説明書 

 

 15 / 15   

  

 受付完了のお知らせを確認する 

「俸給の調整額登録申請」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「俸給の調整額登録申請」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 

機構での審査完了後、受付メールとは別に、後日、提出された「俸給の調整額登録申請」に対する審査結果を確認

するためのメールが送付されます。 

メールが届きましたら、メール内に記載されている URL をクリックし、「「俸給の調整額」登録済及び登録非該当手当一

覧」画面にて審査結果を確認してください。 

 

 

以上で「俸給の調整額」対象手当登録申請書の提出手続きは完了です。 


