
＜法人の共済事務担当者向け＞

共済契約者氏名等変更届・
共済契約証書再交付申出書の
提出手続き動画マニュアル

（共済契約者名称等の変更の場合）
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はじめに

＜共済契約者氏名等変更届・共済契約証書再交付申出書の
提出が必要なケース＞

「共済契約者氏名等変更届・共済契約証書再交付申出書」とは、
共済契約者の名称および所在地、共済契約対象施設等の名称および所在地、
施設種類を変更する場合、または共済契約証書の再交付を申し出る場合に提出する
届出です。

ここでは、共済契約者の名称や所在地等の変更がある場合および共済契約証書の
再交付を申し出る場合について、説明します。

なお、退職手当共済契約証書は、再交付の手続きが完了後、機構より郵送にてお届
けします。
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はじめに

Step１

共済契約者氏名等の変更有無を
確認する案内メールを受領する

Step２

共済契約者名称等の
情報を更新する

Step３

共済契約証書再交付
申出の有無を確認する

⚫共済契約者氏名等変更届・共済契約証書再交付申出書（変更届・再交付申出書）の
提出手続きの流れ

共済契約者の名称および所在地を変更した場合は、

速やかに手続きを行ってください。

Step ４

受付完了のお知らせを
確認する

Step５
退職手当共済契約証書を

受領する
※再交付を申出の場合のみ
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Step１.
共済契約者氏名等の変更有無を確認する

案内メールを受領する
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変更届・再交付申出書の提出手続きへ進む

共済契約者氏名等変更のため
の定期案内メールの受領

共済契約者氏名等の情報に変更がある場
合、変更届を提出する必要があります。

機構から共済契約者名称等の変更有無に
かかる案内メールが定期的に送付されるため、
案内メールに記載されているリンクから共済契
約者情報の変更手続きに進みます。
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なお、共済契約者にかかる情報は、システム
画面の左上にあるメニューから随時更新を
行うことができますので、ご利用ください。



変更届・再交付申出書の提出手続きへ進む

システム画面から変更届・再交付申出書の
提出手続きへ進む場合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。

システム画面から変更届・再交付申出書の提出手続きに進む場合、次の手順に沿って手続

きに進みます。
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変更届・再交付申出書の提出手続きへ進む

表示された退職手当共済システム
メニューから「契約者の名称や住所
の変更が発生した場合の届出」を
クリックします。
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システム画面から変更届・再交付申出書の
提出手続きへ進む場合②



Step２.共済契約者名称等の情報を更新する
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共済契約者名称等の情報を更新する

共済契約者にかかる
情報の更新

登録済みの共済契約者にかかる情報

を更新します。

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、

「契約者基本情報 更新」画面が表示

されます。
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契約者名称を更新した場合は、「ファイ

ル選択」ボタンをクリックして履歴事項

全部証明書をアップロードします。



共済契約者名称等の情報を更新する

主たる事務所の所在地
にかかる情報の更新

主たる事務所の所在地が変更となる

場合は、画面下部にある登録済みの

主たる事務所の所在地情報を更新し

ます。
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Step３.共済契約証書再交付申出の有無を確認する
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共済契約証書再交付申出の有無を選択する

共済契約証書の
再交付申出情報の登録

共済契約証書の再交付が必要な
場合は、共済契約証書再交付申
出欄で 「①有」を選択し、「②再交
付の理由」を入力します。
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①
②

※契約証書を紛失した場合に再
交付できます。契約者名称または
主たる事務所の所在地が変更に
なったことによる再交付の必要はあ
りません。



変更届・再交付申出書を提出する

届出に必要な情報の最終確認および
変更届・再交付申出書の提出

最後に表示されている内容に誤りが

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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変更届・再交付申出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。

これにて共済契約者氏名等変更届・再交付申出書の提出手続きは完了となります。
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Step４. 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」ボタンをクリックすると、
機構から受付完了メールが送付されます。

15



Step５.退職手当共済契約証書を受領する
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➢ 「共済契約者氏名等変更届・共済契約証書再交付申出書」の確認がされましたら、機構より退職手
当共済契約証書が郵送で送付されますので、ご確認ください。

➢ なお、共済契約証書再交付申出有無の選択で「無」を選択した場合、退職手当共済契約証書の郵
送は行われませんので、ご留意ください。

退職手当共済契約証書を受領する

退職手当共済契約証書の郵送について
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check

※契約証書を紛失した場合に再交付できます。契約者名称または主たる事務所の所在地が変更に
なったことによる再交付の必要はありません。



共済契約者氏名等変更届・共済契約証書再交付申出書
提出手続き動画マニュアルは以上となります
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