
＜法人の共済事務担当者向け＞

従業状況の更新手続き
（勤務状況、育児休業、退職予定日の登録更新）

動画マニュアル



はじめに

1

＜従業状況の更新手続きとは＞

➢ 勤務状況、育児休業といった「従業状況」は、次の３つの手続きを行う際に、機構に報告をする必要

があります。

・掛金納付対象職員届を提出するとき

・被共済職員退職届を提出するとき

・退職手当共済の解除手続きに進むとき

➢ 従業状況の更新手続きとは、これらの手続きの際にまとめて従業状況を登録するのではなく、事務の

負担を通年で均等化するため、定期的に従業状況の更新を行い、管理するものです。

➢ なお、退職予定日は、被共済職員退職届の提出手続きを行うために必要な情報となるため、退職

日が確認できたタイミングで登録を行ってください。



はじめに

⚫従業状況の更新手続きの流れ

Step１
従業状況更新案内メールを受領する

Step４ 従業状況を更新する

パターン 1
「ならない月」情報を登録・更新する

パターン2
育児休業情報を登録・更新する

パターン3
退職予定日情報を登録・更新する

Step２
登録方法を選択する

（自身で登録するor代行依頼をする）

Step３
従業状況の更新画面が表示される

2

従業状況は、「掛金納付対象職員届」または

「被共済職員退職届」を機構に提出するまで

の間、随時修正が可能です。



Step１.従業状況更新案内メールを受領する
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従業状況の更新手続きへ進む

従業状況の更新のための
定期案内メールの受領

従業状況の更新が必要な場合、案内メー
ルに記載されているリンクから従業状況の更
新に進みます。

機構より、先月分の従業状況を更新する
案内メールが定期的に送付されます。

なお、従業状況は、システム画面の左上に
あるメニューからも随時更新を行うことができ
ますので、ご利用ください。
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従業状況の更新手続きへ進む

システム画面から従業状況の更新手続きへ進む場合①

システム画面左上のサイドメニューボタンをクリックします。

システム画面から従業状況の更新手続きに進む場合、次の手順に沿って手続きに進みます。
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従業状況の更新手続きへ進む

システム画面から従業状況の更新手続きへ進む場合②

表示された退職手当共済システム
メニューから「従業状況の登録」をク
リックします。
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従業状況の更新手続きへ進む

従業状況の更新が必要な場合は次のとおりです。

➢ 「ならない月」として登録が必要な場合

勤務状況として、業務に実際に従事した日数と従事したとみなす日の合計日数が１０日以下の月は

被共済職員期間とならない月となります。

➢ 育児休業をとった職員、育児休業の終了日を変更する職員がいる場合

➢ 退職予定の職員がいる場合

従業状況の更新が必要な場合
check
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Step２. 登録方法を選択する
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登録方法を選択する

従業状況の更新手続き方法の選択

従業状況の更新手続きを法人の共済事務担当者が自ら実施する場合、「①自身で登録

する」を選択します。

選択が完了したら、「②次へ」ボタンをクリックします。

メールに記載されているリンク、またはシステムメニューをクリックすると、「登録方法選択」画面

が表示されます。
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①

②



Step３.従業状況の更新画面が表示される
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従業状況の更新画面が表示される①

従業状況更新対象の職員が在籍する施設の選択

「自身で登録する」を選択し、「次へ」ボタンをクリックすると、「従業状況更新」画面が表示さ

れます。

従業状況を更新する職員が在籍する施設をプルダウンから選択します。
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従業状況の更新画面が表示される②

施設に在籍する職員
の一覧を確認

プルダウンから選択した施設に在

籍する職員の一覧が表示されま

す。
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Step４. 従業状況を登録・更新する
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パターン１．「ならない月」情報を登録・更新する

14



従業状況を登録・更新する（ 「ならない月」情報を登録・更新する）

「ならない月」情報の
登録および更新

各職員について、業務に実際に
従事した日数と従事したとみなす
日の合計日数が１０日以下の
月があれば、①該当月にチェック
を入れます。

内容を確認し、画面下部の「②
登録」ボタンをクリックします。
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①

②



パターン２．育児休業情報を登録・更新する
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従業状況を登録・更新する（育児休業情報を登録・更新する）

育児休業情報の登録
および更新

続いて育児休業を取得した職員
については、「育休確認・登録」ボ
タンをクリックします。
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従業状況を登録・更新する（育児休業情報を登録・更新する）

育児休業情報の登録
および更新

続いて「育児休業情報登録」画
面が表示されますので、①育児
休業の取得状況を入力します。

内容に誤りがないことを確認して
「②確認」ボタンをクリックします。
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①

②



従業状況を登録・更新する（育児休業情報を登録・更新する）

育児休業情報登録時における注意点は次のとおりです。

➢ パパ・ママ育休プラスで「有」を選択した場合、半年延長の理由を選択することは出来ません。

➢ 「出生日」を登録すると、「育児休業開始日」および「育児休業終了（予定）日」は自動で表示されます。

育児休業情報登録時における注意点
check
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従業状況を登録・更新する（育児休業情報を登録・更新する）

育児休業情報の登録
および更新

続いて「育児休業情報確認」画面が表
示されますので、入力した育児休業情
報に誤りがないことを確認します。
（①の部分）

内容に誤りがないことを確認して、
「③登録」ボタンをクリックします。

登録した育児休業の期間において、出
勤日数の登録欄が表示された場合は、
対象年月における出勤日数を入力しま
す。（②の部分）

①

②
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③



従業状況を登録・更新する（育児休業情報を登録・更新する）

育児休業情報の登録および更新

育児休業の情報登録が完了すると、「従業状況更新」画面に戻ります。

引き続き、他の職員の育児休業情報を登録更新する場合は、施設選択のプルダウンより

対象施設を選んで登録してください。
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パターン３．退職予定日情報を登録・更新する
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従業状況を登録・更新する（退職予定日情報を登録・更新する）

退職予定日情報の登録
および更新

退職予定者がいる場合は、対象者の
氏名を確認後、①退職（予定）日
欄のカレンダーボタンをクリックし、②退
職予定日をカレンダーから選択します。

内容に誤りがないことを確認して
「③登録」ボタンをクリックします。
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①

② ③



従業状況を登録・更新する（退職予定日情報を登録・更新する）

退職の意向を示す職員が存在する場合の注意点は次のとおりです。

➢ 「従業状況更新」画面にて速やかに退職予定日の登録を行ってください。
登録された退職予定日の到来後、被共済職員退職届提出のための案内メールが機構から送付
されます。

➢ お手元に被共済職員退職届提出のための案内メールが届いたら、速やかに提出をお願いいたします。

退職の意向を示す職員が存在する場合における注意点
check
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従業状況を登録・更新する（退職予定日情報を登録・更新する）

次の２つのケースに該当する場合、退職予定日を登録することは出来ませんのでご留意ください。

⚫ 当年度の掛金納付対象職員届が未提出の場合、当年度の４月１日以降を退職予定日として登録
することは出来ません。速やかに掛金納付対象職員届の提出をお願いいたします。

⚫ 共済契約の解除対象となっている職員については、退職予定日を登録することは出来ません。
なお、「社会福祉施設等及び特定介護保険施設等の経営者でなくなった者の届」を提出することによる
解除の場合に限り、退職予定日を登録することが可能です。

退職予定日を登録できない場合
check
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従業状況の更新手続き動画マニュアルは
以上となります
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