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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

動画マニュアル
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はじめに

＜社会福祉施設職員等退職手当共済契約申込書とは？＞

➢ 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の締結を行う際に提出する届出です。

➢ 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していただく必要があります。

➢ 申請後、契約申込書の登録画面ＵＲＬが送付されるので、案内に

沿って契約申込書を提出いただきます。
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はじめに

⚫社会福祉施設職員等退職手当共済契約申込書（共済契約申込書）の提出手続きの流れ

Step１
共済契約の締結を希望することを

機構へ申請する

Step２
受付完了のお知らせを確認する

Step３
退職手当共済契約申込書の提出

案内メールを受領する

Step４
システムログイン用のパスワードを設定する

Step５
退職手当共済契約申込書の提出に必要な情報を入力し、

機構に提出する

Step６
受付完了のお知らせを確認する

Step７
退職手当共済契約締結のお知らせを確認する

Step５-1
共済契約の締結を希望する法人の情報を確認・登録する

Step５-3
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

Step５-2
法人が経営する施設の情報を登録する
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Step１. 共済契約の締結を希望することを機構へ申請する
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共済契約の申込み申請へ進む

「共済契約のお申込み」
画面を表示する

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
していただく必要があります。

共済契約の締結を希望する場合、
機構ホームページの「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。
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共済契約の申込み申請に必要な情報を登録する

申請に必要な情報の登録

「共済契約のお申込み」画面が開きまし
たら、画面の案内に沿って申請に必要な
情報を入力します。
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共済契約の申込み申請に必要な情報を登録する

➢ 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。

➢ 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。

法人区分が「学校法人」に該当する場合
check

【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をする

申請に必要な情報の
最終確認および申込み申請
の実施

すべての項目の入力が完了しましたら、
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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Step２. 受付完了のお知らせを確認する
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受付完了のお知らせを確認する

受付完了メールの受領

「機構へ提出する」ボタンをクリックしますと、
機構から受付完了メールが送付されます。
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Step３.
退職手当共済契約申込書の提出案内メールを受領する

10



共済契約申込書の提出手続きへ進む

共済契約の申込み手続き
のための案内メールの受領

共済契約の申込み申請完了後、受付メール
とは別に、後日、機構から共済契約の申込み
手続きのための案内メールが送付されます。

共済契約の申込み申請完了後、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、
ご対応ください。
必要事項の確認が取れ次第、ご登録いただいた
メールアドレス宛に共済契約の申込み手続きのた
めの案内メールが送付されます。
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共済契約申込書の提出手続きへ進む

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

共済契約の申込み手続きに進むにあたる事前準備
check
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Step４. システムログイン用のパスワードを設定する
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システムログイン用のパスワードを設定する①

システムログイン用の
パスワードを設定するための
申請に進む

共済契約申込書を提出するためには、システ
ムログイン用のパスワードを設定する必要があり
ます。

共済契約の申込み手続きのための案内メールを
受領したら、メールに記載されているリンクから
パスワードの設定申請に進みます。

14



システムログイン用のパスワードを設定する②

パスワード設定のための申請を行う
「パスワード変更申請」画面が表示されるので、共済契約の申込み手続きのための案内
メールに記載されているログインIDを入力します。（①の部分）

ログインIDを入力したら、「②パスワード発行リンク送信」ボタンをクリックします。

①

②
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システムログイン用のパスワードを設定する③

システムログイン用
パスワードの設定に進む

パスワード設定のための申請が完了すると、登録
されているメールアドレス宛にパスワード設定のた
めの案内メールが送付されます。

パスワード設定のための案内メールを受領したら、
メールに記載されているリンクからパスワードの
設定に進みます。
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システムログイン用のパスワードを設定する④

パスワードの設定を行う
「パスワード変更」画面が表示されるので、①システムログイン用に設定するパスワードを入力し、
「②パスワード変更」ボタンをクリックします。

②

①
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システムログイン用のパスワードを設定する

今後退職手当共済システムを利用するためには、以下の２つの情報が必要となります。
適切に管理をしてください。

⚫ ログインID（共済契約の申込み手続きのための案内メールに記載されているもの）

⚫ システムログイン用パスワード（当該手順にて設定したもの）

退職手当共済システムを利用するためには
check

18



Step５.退職手当共済契約申込書の提出に必要な情報を入力
し、機構に提出する
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契約申込みに必要な情報の入力に進む

共済契約の申込み手続きへ進む

システムログイン用のパスワード設定が完了すると、「ログイン」画面が表示されます。

①

②

①ログインIDおよびStep４にて設定したシステムログイン用パスワードを入力し、「②ログイン」
ボタンをクリックして契約申込みに必要な情報の入力に進みます。
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契約申込みに必要な情報の入力に進む

パスワードの設定完了後、
画面を閉じてしまった場合

パスワードの設定完了後にシステムの画面を
閉じてしまった場合、共済契約の申込み手続
きのための案内メールに記載されているリンクか
らシステムに再度アクセスし、契約申込みに必
要な情報の入力にお進みください。
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Step５-１．
共済契約の締結を希望する法人の情報を確認・登録する
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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①

共済契約の申込み申請時に
登録した法人情報の確認

ログインIDとパスワードを用いてシステムに
ログインすると、「新規契約情報入力
（法人情報）」画面が表示されます。

始めに、共済契約の申込み申請時に
登録した法人の情報に誤りが無いことを
確認します。
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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②

書類のアップロード

続いて、共済契約の申込み手続きをする
にあたり、次の３つの書類のアップロードが
必要となります。

• 法人の履歴事項全部証明書
（提出日の前3カ月以内に作成されたもの）

• 就業規則

• 給与規程

「ファイルの選択」ボタンをクリックして該当の
書類を選択し、各書類をアップロードします。
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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③

共済契約の申込み申請時に
登録した担当者情報および
契約希望日の確認

次に、共済契約の申込み申請時に
登録した担当者情報に誤りが無いことを
確認します。

併せて、機構からの電話照会時に確認
した契約希望日について、表示内容に
誤りが無いことを確認します。
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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④

共済契約の申込み手続きを
するにあたり前提となる
事項の確認

次に、共済契約の申込み手続きをするに
あたり必要な次の３つの事項について、回
答をします。

• 過去に退職手当共済契約を締結したことがあるか

• 現在、中小企業退職手当共済契約を締結しているか

• 給与の支払い遅滞の有無
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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④

次の２つのケースに該当する場合、以降の手続きへ進むことができません。
該当する場合は、お電話にて機構へご相談ください。

⚫ 現在、中小企業退職手当共済契約を締結している場合

⚫ 給与支払いの遅滞がある場合

共済契約の申込み手続きをするにあたり前提となる事項の
確認をする際の注意check

【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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共済契約の締結を希望する法人の情報を確認・登録する⑤

重要事項説明書の確認①

次に、「重要事項を確認してください」ボ
タンをクリックして重要事項説明書の確
認に進みます。
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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⑥

重要事項説明書の確認②

重要事項説明書の確認が完了したら、
完了したことを示すために①確認事項
に✔を入れ、「②同意します」ボタンをク
リックします。

②

①

重要事項説明書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
クリックできません。
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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⑥

入力した法人情報の確認

最後に入力した法人の情報に誤りが無い
ことを確認し、「確認」ボタンをクリックします。

重要事項説明書の確認が完了していない
場合、「確認」ボタンはクリックできません。
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Step５-２．法人が経営する施設の情報を登録する
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施設の登録手続きに進む

法人が経営する施設の登録に進む

法人情報の登録が完了すると、「新規
契約情報入力（施設情報）」画面が
表示されます。

画面右上の「施設追加」ボタンをクリッ
クして経営する施設の登録に進みます。
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法人が経営する施設の情報を登録する①

施設・事業情報の登録
次に、「施設情報新規登録」画面が表示
されますので、以下の４つの項目について、
画面の案内に沿って届出に必要な情報
を登録します。

• 施設・事業にかかる情報

• 施設・事業に使用する
「俸給の調整額」対象手当

• 新設・申出日時点における職員数

• 施設・事業を経営している証拠書類
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申込時職員総数、加入職員数の項目は、
この後で登録する職員情報の内容が自動
で反映されます。



法人が経営する施設の情報を登録する①

➢ 施設・事業の経営移管等により、引継ぎコードを利用して施設・事業の情報を登録する場合、
次の手順に沿って登録を行います。

• 「施設情報 新規登録」画面の上部に位置する項目「引継ぎコード」にて、「利用する」を選択します。

引継ぎコードを利用して施設・事業の情報を登録する場合①
check
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法人が経営する施設の情報を登録する①

• 前共済契約者から連絡を受けた引継ぎコードを入力します。（①の部分）

• 引継ぎコードの入力が完了したら、「②読み込み」ボタンをクリックします。

引継ぎコードを利用して施設・事業の情報を登録する場合②
check

① ②
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法人が経営する施設の情報を登録する②

登録した施設・事業情報の
確認

届出に必要なすべての項目の入力が完了
したら、入力内容に誤りが無いことを確認し
ます。

契約の対象とするすべての施設・事業の登
録が完了した場合は、「②登録」ボタンをク
リックします。

他にも登録する施設・事業がある場合は、
「①続けて施設登録」ボタンをクリックして
施設・事業の登録に進みます。

② ①
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新設する施設・事業情報を登録する③

施設・事業情報の登録完了
施設・事業の登録が完了すると、「新規契約情報入力（施設情報）」画面に施設・事業
の情報が表示されます。
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Step５-３．
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
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職員の登録手続きに進む

法人が経営する各施設に在籍する職員の登録に進む

施設・事業情報の登録が完了したら、
「職員情報登録」ボタンをクリックして
各施設に在籍する職員の登録に進
みます。
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パターン１．一人ずつ職員を登録する
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法人が経営する各施設に在籍する職員を登録する①

加入対象となる職員を
登録する①

加入対象となる職員を一人ずつ
登録する場合、「職員登録」ボタン
をクリックして職員の登録に進みます。
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法人が経営する各施設に在籍する職員を登録する②

加入対象となる職員を
登録する②

「職員登録」ボタンをクリックすると、
「加入登録手続き」画面が表示され
ますので、画面の案内に沿って、届
出に必要な情報を登録します。

登録が完了したら、「入力内容確認」
ボタンをクリックします。
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➢ 合算制度の利用により、引継ぎコードを利用して職員情報を登録する場合、次の手順に沿って登録を
行います。

⚫ 「加入登録手続き」画面の上部に位置する項目「引継ぎコード」にて、「利用する」を選択します。

法人が経営する各施設に在籍する職員を登録する②

引継ぎコードを利用して職員情報を登録する場合①
check
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⚫ 合算制度の利用を希望する職員から情報提供を受けた引継ぎコードを入力します。（①の部分）

⚫ 引継ぎコードの入力が完了したら、「②読み込み」ボタンをクリックします。
「読み込み」ボタンをクリックすると登録されている職員の氏名等の情報が初期表示されますので、
本俸月額等を追加で入力してください。

法人が経営する各施設に在籍する職員を登録する②

引継ぎコードを利用して職員情報を登録する場合②
check

① ②
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法人が経営する各施設に在籍する職員を登録する③

最後に、登録した職員情報に誤
りが無いことを確認し「入力完
了」ボタンをクリックします。

登録した職員情報の
確認
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パターン２．一括で職員を登録する
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法人が経営する各施設に在籍する職員を登録する①

加入対象となる職員を
登録する

加入対象となる職員を一括で登録
する場合、「①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。

様式に従い、加入対象となる職員の
情報を入力します。

様式の入力が完了しましたら、
「②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様式ファイルをアップ
ロードします。

① ②
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職員登録の完了

職員の登録を完了する

続いて、加入資格が「イ」「ウ」に該当
する職員に対して、雇用契約書の写
しをアップロードします（①の部分）。

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、「②以下に該当する
職員はすべて登録しました」に✔を入れ、
「③登録完了」ボタンをクリックします。

①

②

③
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。
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職員の登録状況の確認

職員の登録状況を確認する
登録完了ボタンをクリックすると、「新規
契約情報入力（施設情報）」画面が
表示されますので、
「職員情報登録状況」列を確認し、
「完了」と表示されていることを確認しま
す。（①の部分）

すべての施設の登録状況が「完了」と
表示されましたら、「②登録完了」ボタン
をクリックします。

②

①
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共済契約申込書を提出する

届出に必要な情報の最終確認および
共済契約申込書の提出

最後に、表示されている共済契約
申込書の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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共済契約申込書の提出手続きが完了しました

手続き完了

お疲れ様でした。

これにて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となります。
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Step６. 受付完了のお知らせを確認する
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受付完了のお知らせを確認する

受付完了メールの受領

共済契約の申込み手続きが完了すると、
機構から受付完了メールが送付されます。
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Step７. 退職手当共済契約締結のお知らせを確認する
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退職手当共済契約締結のお知らせを確認する

契約締結メールの受領

共済契約の申込み手続きが完了すると、
受付完了メールとは別に、後日、機構から
契約締結メールが送付されます。

別途、機構から共済契約証書、約款等が
郵送にて送付されます。
お手元に届きましたら、内容を確認してください。
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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
提出手続き動画マニュアルは以上となります
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