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配置換え登録手続きとは 

 

手続きの目的 

配置換え登録手続きとは、人事異動等で施設・事業間を異動する際に行う手続きです。 

なお、共済契約の対象外となっている施設・事業への異動または契約対象外となっている施設・事業から、対象

施設・事業への復帰を行う場合も配置換え登録手続きから行います。 

 

手続きの内容 

⚫ 異動先の施設・事業および異動先への配属日の登録 

⚫ 共済契約対象外施設等への異動届の提出（共済契約対象外施設等への異動職員の場合） 

⚫ 共済契約対象施設等への復帰届の提出（共済契約対象施設等への復帰職員の場合） 

 

手続きの実施者 

⚫ 共済契約者 

⚫ 施設担当者（代行依頼を実施する場合） 

 

手続きのタイミング 

人事異動等で被共済職員の配置換え（施設・事業間異動）処理が必要となったとき 
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配置換えの有無を確認し、登録画面を表示する 

配置換えの職員がいる場合に、配置換えの登録を行うための画面を表示する手順を説明します。 

 

 配置換えの確認にかかる定期案内メールを確認する 

機構より、配置換え（施設間異動）職員有無の確認のための案内メールが定期的に送付されます。 

配置換え職員が存在する場合、メールの案内より配置換え登録画面を表示します。 

 

 配置換え登録画面を表示する 

配置換え登録が必要な場合、配置換え登録画面を表示します。 

 

(1) 配置換え登録画面を表示する 

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「職員一覧 配置換え登録」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 

５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 

５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。 

 

➢ ホーム画面のメニューから表示する場合 

６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】配置換え（施設間異動）職員はいますか？」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「配置換え（施設間異動）職員

はいますか？」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、「配置換え情報の登録」をクリックします。 

 

  

https://www.wam.go.jp/taite/SCRC010001
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 配置換え内容を入力し、登録する 

配置換え登録の手順を説明します。 

 

 登録方法を選択する 

「登録方法選択」画面にて、登録方法を選択します。 

「自身で登録する」 を選択し、「次へ」ボタンをクリックします。 

 

➢ 代行依頼をする場合 

１８ページの「５. 代行者に代行入力を依頼する」を参照してください。 
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 対象の施設と職員を選択する 

「職員一覧 配置換え登録」画面にて、施設を選択し、選択した施設に在籍する職員の一覧を表示します。 

 

 入力のヒント  

契約対象外施設等から復帰の場合、ここで「契約対象外施設」を選択します。 
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施設に在籍する職員の一覧が表示されます。 

配置換えする職員の選択欄にチェックを入れて「配置換え入力」ボタンをクリックます。 

 

 配置換えの一括登録について 
 

異動先の施設、異動日が同じ職員が複数存在する場合、対象となる複数の職員に✓を入れることで、

一括で配置換え登録をすることが可能です。 

 

 配置換え登録ができない施設・事業について 
 

異動先の施設・事業が制度改正後（H18、H28）に採用した職員を加入させない（部分解除含）として

いた場合、制度改正日以後に採用した職員は当該施設・事業への配置換え登録はできません。 

また、制度改正日前に採用した職員であっても契約対象外施設等へ異動している場合は、契約対象施設

等への復帰はできません。 
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 配置換え内容を登録する 

「配置換え 内容入力」画面にて、配置換え先の施設を選択し、配属日を入力します。 

入力内容を確認し、「登録」ボタンをクリックします。 

 

 入力のヒント  

契約対象外施設・事業への異動の場合、ここで「契約対象外施設」を選択します。 
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 配置換え内容の確認をして登録をする 

「職員一覧 配置換え登録」画面にて、対象職員の配置換え先の施設名および配属日を確認し、「登録」ボタンをクリ

ックします。 

 

「職員一覧 配置換え確認」画面にて、配置換えの内容を確認し、「はい」ボタンをクリックします。 

 

契約対象施設内での配置換えの場合、ここで手続きは完了です。 

以降は、共済契約対象外施設等への異動、共済契約対象施設等への復帰がある場合の手順となります。 
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 共済契約対象外の施設等への異動情報、共済契約対

象の施設等への復帰情報を入力し、機構に提出する 

共済契約対象外の施設等への異動情報、共済契約対象の施設等への復帰情報を入力し、届け出る手順を説明し

ます。 

 

 共済契約対象（外）施設等異動 対象者の一覧を表示する 

配置換えの登録を行った際に、次のいずれかに該当する職員は、所定の情報を追加登録する必要があります。 

⚫ 契約対象外施設等に異動した職員 

⚫ 契約対象外施設等から復帰した職員 

 

該当する職員は「共済契約対象（外）施設等異動 対象者一覧」画面に表示されますので、必要事項を追加

で入力します。 

 

➢ 共済契約対象外施設等への異動情報を入力する場合 

1３ページの「3.2 共済契約対象外施設等への異動情報を入力する」の手順にて登録します。 

 

➢ 共済契約対象施設等への復帰情報を入力する場合 

１４ページの「3.3 共済契約対象施設等への復帰情報を入力する」の手順にて登録します。 
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 共済契約対象外施設等への異動情報を入力する 

共済契約対象施設等から共済契約対象外施設等へ異動する場合の手順を説明します。 

 

(1) 対象者一覧にて異動対象者を確認する 

「共済契約対象（外）施設等異動 対象者一覧」画面にて、共済契約対象外施設等に異動した職員の場合、

配置換え後施設が「999:契約対象外施設」と表示されます。 

該当の職員の行の「登録」ボタンをクリックします。 

 

(2) 異動後の施設・従業状況・6 ヶ月の本俸月額を登録する 

「共済契約対象外施設への異動情報」画面にて、異動後の施設、異動前の従業状況、本俸月額を入力しま

す。 

従業状況の登録手順について確認事項がある場合、別途「従業状況の更新手続き」を参照してください。 
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入力後、画面下部にある「登録」ボタンをクリックします。 

 

 共済契約対象施設等への復帰情報を入力する 

共済契約対象外施設等から共済契約対象施設等へ復帰する場合の手順を説明します。 

 

(1) 対象者一覧にて復帰対象者を確認する 

「共済契約対象（外）施設等異動 対象者一覧」画面にて、共済契約対象外施設等から共済契約対象施設

等に復帰した職員の場合、配置換え前施設が「999:契約対象外施設」と表示されます。 

該当の職員の行の「登録」ボタンをクリックします。 
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(2) 復帰時の職種・本俸月額を登録する 

「共済契約対象施設への復帰情報」画面にて、復帰時の職種・本俸月額を入力し、「登録」ボタンをクリックしま

す。 
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 共済契約対象外施設等への異動・共済契約対象施設等への復帰情報を機構

に提出する 

「共済契約対象（外）施設等異動 対象者一覧」画面にて、処理状況欄がすべて「登録済み」になったことを確認

し、「機構へ提出する」ボタンをクリックします。 

 

提出が完了しました。 
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 受付完了のお知らせを確認する 

「共済契約対象外施設等への異動情報」・「共済契約対象施設等への復帰情報」を届け出ましたら、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。 

 

 

 差戻しについて 
 

届出された共済契約対象外施設等への異動情報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。 

 

 契約対象外施設等へ異動している職員の在籍有効期限について 
 

契約対象外施設等に在籍している職員が契約対象外施設等に在籍できる期間は最長 5 年間となりま

す。 

5 年以内に契約対象施設等に復帰する予定がない場合、もしくは、5 年を経過した場合には退職の手続

きが必要となります。 
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 代行者に代行入力を依頼する 

配置換え登録手続きについて、各施設の担当者等に処理を代行依頼できます。 

なお、処理を依頼された施設の担当者は、共済契約者と同様の手順（当該説明書の第１章～４章に記載の手順）

で依頼された処理を実施することが可能です。 

代行を依頼する場合の手順について説明します。 

 

 登録方法として代行依頼を選択する 

「2.1 登録方法を選択する」の「登録方法選択」画面にて、「代行依頼をする」を選択し、「次へ」ボタンをクリックします。 
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 代行者への処理を依頼する 

「代行者への処理依頼」画面にて、処理の代行の依頼をします。 

 

➢ 新しい代行者に対して依頼をする場合 

各施設の担当者等に処理を代行するよう依頼することができます。 

「（Ａ）新しい代行者に対して依頼をする」の手順にて登録します。 

 

➢ 参照依頼をする場合 

過去の依頼を参照して、新規の依頼をすることができます。 

２２ページの「（Ｂ）参照依頼をする」の手順にて登録します。 

 

➢ 再依頼をする場合 

依頼済みの依頼を再依頼することができます。 

２３ページの「（Ｃ）再依頼をする」の手順にて登録します。 

 

 

(A)  新しい代行者に対して依頼をする 

(1) 代行者を新たに登録するため、「代行者への処理依頼」画面にて、「代行者の一覧・新規登録」ボタンをクリッ
クする 
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(2) 「代行者の新規登録」ボタンをクリックする 

 

(3) 新たな代行者の情報を入力し、「登録」ボタンをクリックする 

 

(4) 登録した代行者が表示されていることを確認して「戻る」ボタンをクリックする 

 

 代行者新規登録時のログイン ID の発行について 
 

「代行者 新規登録」画面にて、新しい代行者情報の登録が完了すると、新たに登録した代行者宛に、

ログイン ID およびパスワード変更申請のための案内（リンク）が記載されたメールが送付されます。 
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(5) 「代行者への処理依頼」画面にて、「新規依頼」ボタンをクリックする 

 

(6) 「代行者への新規依頼」画面にて、代行者の指定と依頼内容を入力する 

 

(7) 「代行者に新規依頼」ボタンをクリックする 
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(B)  参照依頼をする 

(1) 「代行者への処理依頼」画面にて、参照対象の依頼の「参照依頼」ボタンをクリックする 

 

(2) 「代行者への参照依頼」画面にて、依頼内容を確認し、必要な箇所を修正して「代行者に依頼」ボタンをクリック
する 
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(C)  再依頼をする 

(1) 「代行者への処理依頼」画面にて、対象の依頼の「再依頼」ボタンをクリックする 

 

(2) 「代行者への再依頼」画面にて、依頼内容を確認し「代行者に再依頼」ボタンをクリックする 

 

以上で配置換え登録手続きは完了です。 


