
＜法人の共済事務担当者向け＞

本俸月額の更新（掛金届反映用）

手続き

動画マニュアル



はじめに

＜本俸月額の更新（掛金届反映用）手続きとは＞

➢ 本俸月額は、次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（掛金届）を提出するとき

本手続きは掛金届で提出する本俸月額について更新手続きを行うものです。
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はじめに

Step１
本俸月額更新案内メールを

受領する

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

本俸月額情報を更新する

⚫本俸月額更新手続きの流れ

更新された本俸月額は、「掛金納付対象職員届」の提出時に機構に報

告されます。
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Step１.本俸月額更新案内メールを受領する
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本俸月額更新案内メールを受領する

本俸月額の更新のための
定期案内メールの受領

機構より、掛金納付対象職員届提出の
前に本俸月額の更新のための案内メール
が送付されます。

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本俸月額の更新
手続きに進みます。

なお、本俸月額の更新は、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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本俸月額の更新手続きへ進む

システム画面から本俸月額の更新手続きに進む場合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。

システム画面から本俸月額情報の登録に進む場合、次の手順に沿って登録に進みます。
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本俸月額の更新手続きへ進む

システム画面から本俸月額の更新手続きに進む場合②

表示された退職手当共済システムメ
ニューから「本俸月額情報の登録
（掛金届反映用）」をクリックします。
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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

本俸月額の更新手続き方法の選択

本俸月額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。

①

②
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Step３.本俸月額情報を更新する
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本俸月額を更新する①

本俸月額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、「職員一覧 本俸月額更新」画面が

表示されます。

本俸月額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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本俸月額を更新する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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本俸月額を更新する③

本俸月額の更新

本俸月額を更新する職員の、①俸
給表の額と俸給の調整額の内容を
更新します。

内容を確認し、画面下部の「②本
俸月額の更新」ボタンをクリックしま
す。
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本俸月額の更新（掛金届反映用）
手続き動画マニュアルは以上となります
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