
＜法人の共済事務担当者向け＞

共済契約者氏名等変更届の
（施設名称等の変更の場合）
提出手続き動画マニュアル
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はじめに

1

＜共済契約者氏名等変更届の提出が必要なケース＞

「共済契約者氏名等変更届」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に提出する届出です。

ここでは、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に
ついて、説明します。



はじめに

Step１

施設名称等の変更届
案内メールを受領する

Step３

受付完了のお知らせを
確認する

⚫共済契約者氏名等変更届（変更届）の提出手続きの流れ

共済契約対象施設等の名称、所在地、施設種類が

変更となった場合は速やかに手続きを行ってください。

パターン 1
施設名称を変更する

パターン 2
施設所在地を変更する

パターン 3
施設種類を変更する

Step２

施設名称等の
変更情報を提出する
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Step１.施設名称等の変更届案内メールを受領する
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変更届の提出手続きへ進む

施設名称等変更のための
定期案内メールの受領

機構から施設名称、施設所在地、施設種類
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
クから施設名称等変更の手続きに進みます。

4

施設名称など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。

なお、施設名称などの情報は、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。



変更届の提出手続きへ進む

システム画面から変更届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。

システム画面から施設名称や所在地、施設種類にかかる変更届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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変更届の提出手続きへ進む

システム画面から変更届の提出手続きへ進む場合②

表示された退職手当共済システム
メニューから「施設の名称や住所の
変更が発生した場合の届出」をク
リックします。
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Step２. 施設名称等の変更情報を提出する
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施設名称等の変更情報を提出する

施設名称等変更対象の施設の選択

施設名称、施設所在地、施設種類を変更する施設をプルダウンから選択します。

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、「施設情報の変更登録」

画面が表示されます。
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パターン１．施設名称を変更する
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施設名称等の変更情報を提出する（施設名称の変更）

施設名称の変更

施設名称を変更する場合は、「施設

情報の変更登録」画面にて、「①施

設名称の変更」にチェックを入れます。

名称の変更に関する入力項目が表

示されるので、変更前の施設名称

を確認し、施設名称の変更年月日

および新しい施設名称を登録します。

（右図②の部分）
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①

②



パターン２．施設所在地を変更する
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施設名称等の変更情報を提出する（施設所在地の変更）

施設所在地の変更

施設所在地を変更する場合は、

「施設情報の変更登録」画面にて、

「①施設の所在地の変更」にチェック

を入れます。

施設所在地の変更に関する入力項

目が表示されますので、変更前の施

設所在地を確認し、施設所在地の

変更年月日および新しい施設所在

地を登録します。（右図②の部分）
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①

②



パターン３．施設種類を変更する
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施設名称等の変更情報を提出する（施設種類の変更）

施設種類の変更
施設種類を変更する場合は、「施設情報の

変更登録」画面にて、「①施設種類の変
更」にチェックを入れます。

施設情報の変更に関する入力項目が表示さ

れるので、変更前の施設種類を確認後、施
設種類の変更年月日および変更後の施設
種類に該当するものをプルダウンから選択しま

す。（右図②の部分）

添付書類には、「許認可書」や「届出書」、

「届出受理書」等の変更事項が確認できる
書類を登録します。
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①

②



①施設種類が次の２つの施設から「軽費老人ホーム（介護保険の指定を受けたもの）」に変更となる
場合、施設区分が「社会福祉施設等」から「特定介護保険施設等」へと変更されます。
当該施設種類の変更に該当する場合は、社会福祉施設等から特定介護保険施設等への転換届を
提出していただく必要があります。

• 軽費老人ホーム（介護保険の指定を受けていないもの）
• 養護老人ホーム
※ 介護保険の指定日以降に採用した職員については、公費助成の対象外となります。

②上記①を除く施設種類の変更が生じた場合は、共済契約者氏名等変更届（施設種類を変更した
場合の届出）を提出していただく必要があります。

施設名称等の変更情報を提出する
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施設種類を変更する場合の注意点

check



施設名称等の変更情報を提出する

届出に必要な情報の最終
確認および変更届の提出

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。

複数の施設において情報を変更する
場合、変更対象となる施設の数の分
だけ「施設情報の変更登録」画面か
ら変更内容を提出する必要がありま
す。
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変更届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の提出手続きは完了となります。
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Step３. 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。
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共済契約者氏名等変更届提出手続き動画マニュアルは
以上となります
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