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■ メインメニューから加入者一覧へ

慶弔金受給申請入力

「加入者一覧」ボタンをクリック

メインメニュー
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加入者一覧

慶弔金受給申請の入力を行う施設をプルダウンから選択
（例）「1154 テスト幼稚園」
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①”状態”は慶弔金の受給申請を行う加入者の状態によって変更して検索

①

②

➁「検索」をクリック

加入者一覧
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「結婚」の場合 P196へ

「出産」の場合 P212へ

「本人死亡」の場合 P228へ
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①加入者一覧が表示されるので、慶弔金受給申請の
入力を行う加入者のチェックボックスをクリック

①

②

➁「慶弔・火災見舞金」ボタンをクリック

加入者一覧

慶弔金受給申請入力（結婚の場合）
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慶弔金受給申請入力

慶弔金受給申請の入力を行う加入者の情報が表示されるので
確認する
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”給付の種類”で「結婚」をプルダウンから選択

慶弔金受給申請入力
（結婚）

※結婚に伴い氏名変更が発生する場合には「氏名変更届入力」を先に行ってから
「慶弔金受給申請書」の入力をしてください。

※「慶弔金受給申請書」を旧姓で申請し、後から氏名変更届を申請した場合は、
手続きに時間がかかることがあります。
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①
②

①”事象発生日”に「入籍日」を入力する
（例）「20251001」

➁”配偶者氏名カナ””配偶者氏名漢字”にそれぞれ配偶者の情報を入力する
（例）「キョウサイジュウイチ」
（例）「共済十一」

慶弔金受給申請入力
（結婚）
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①結婚に伴い氏名変更が発生する場合、必ず「あり」にチェック
してください

①

②

➁先に氏名変更届の入力が完了していれば「ＯＫ」ボタンをクリック。
氏名変更届の入力が完了していない場合は「ＯＫ」をクリックした後、この入力
内容は保存せず、P265からの氏名変更届の入力手順をご参照ください。

慶弔金受給申請入力
（結婚）
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【加入者本人の口座に振込する場合】
必ず左側の”新しい振込先”を選択

慶弔金受給申請入力
（結婚）

”振込先”について口座情報を入力する
銀行コードと支店コードを入力すると、右側に銀行名と支店名が表示されるので、
正しく表示されているか確認する

【加入者本人の口座に振込する場合】
加入者本人の口座に振込する場合は”口座登録”の「□上記の振込先を登録する」に
チェックしないでください。
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左記の入力見本のように、
●銀行コード入力後、右側に銀行名が表示されない
●支店コード入力後、右側に支店名が表示されない
この場合、コードの入力誤りによる存在しないコードか、銀行・支店の統廃合によってコー
ドが無効になっている可能性がありますので、必ず共助会までご連絡ください。

上記の入力見本の状態のまま保存しようとした場合、このようなエラーメッセージ
が表示され保存ができません。
銀行の公式ホームページなどで検索いただいたコードでも保存ができない場合、
必ず共助会までご連絡ください。
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登録済の振込先を呼び出した時

【施設の口座に振込する場合】
初回は必ず”新しい振込先”を選択して入力します。
次回も同じ口座に振込する場合は、”口座登録”で「上記の振込先を登録する」に
チェックしてください。次回入力から”登録済の振込先”として選択できるようになり、
入力が省略できます。
※登録できる口座は1施設につき1つまでです。
※加入者個人の口座情報は口座登録しないでください。
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正しい銀行名と支店名が表示されていることを確認する

慶弔金受給申請入力
（結婚）
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「保存」ボタンをクリック
慶弔金受給申請入力
（結婚）
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保存しますか？と確認画面が表示されるので、「はい」を
クリック

慶弔金受給申請入力
（結婚）
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「慶弔金受給申請書を印刷する」ボタンをクリック

※「慶弔金受給申請書」の提出忘れを防ぐため、この画面で必ず印刷してください。
慶弔金受給申請入力
（結婚）
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自動でPDFが立ち上がるので「慶弔金受給申請書」の印刷
または保存が可能

印刷実行 PDFデータで
保存も可能

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP384
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。

慶弔金受給申請印刷
（結婚）
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右上の「×」では閉じない。必ずタブの
「×」で閉じる

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP384
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。

印刷またはデータの保存が完了したら、
PDFのタブを「×」で閉じる

慶弔金受給申請印刷
（結婚）
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PDFの画面を閉じると元の画面が表示されているので、印刷が完了
したら「入力を終了する」ボタンをクリック

※印刷した「慶弔金受給申請書」は必ず共助会へ郵送してください。
印刷しただけでは受給申請の手続きは完了していません。郵送がない場合、慶弔金のお振込みができません。

慶弔金受給申請入力
（結婚）
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自動的に 「加入者一覧」 の画面に戻る

加入者一覧
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慶弔金受給申請入力（出産の場合）

①加入者一覧が表示されるので、慶弔金受給申請の
入力を行う加入者のチェックボックスをクリック

①

②

➁「慶弔・火災見舞金」ボタンをクリック

加入者一覧
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慶弔金受給申請入力

慶弔金受給申請の入力を行う加入者の情報が表示されるので
確認する
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”給付の種類”で「出産」をプルダウンから選択

慶弔金受給申請入力
（出産）
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”事象発生日”に「出産日」を入力
（例）「20251001」

慶弔金受給申請入力
（出産）
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”今回出産した子の人数”に、2025/10/01に出産した子の人数をプルダウンから選択
（例）「１」

※基本的には「1」、双子の場合は「2」、三つ子の場合は「3」
※一度の入力で申請できるのは3人までです
※双子以上の場合「母子手帳の写し」が必要です。「慶弔金受給申請書」郵送時に
一緒にご提出ください。

慶弔金受給申請入力
（出産）
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”第何子であるか”には、今回出産した子が加入者本人から見て何番目のお子様か入力
（例）「１」

慶弔金受給申請入力
（出産）
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”子の性別”をプルダウンから選択
（例）「男」

慶弔金受給申請入力
（出産）
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”子の名前”を入力
（例）「十一」

慶弔金受給申請入力
（出産）
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”振込先”について口座情報を入力する
銀行コードと支店コードを入力すると、右側に銀行名と支店名が表示されるので、
正しく表示されているか確認する

【加入者本人の口座に振込する場合】
必ず左側の”新しい振込先”を選択

【加入者本人の口座に振込する場合】
加入者本人の口座に振込する場合は”口座登録”の「□上記の振込先を登録する」に
チェックしないでください。
※施設口座の口座登録を行いたい場合は、P203からの手順を参照してください。

慶弔金受給申請入力
（出産）
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「保存」ボタンをクリック
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保存しますか？と確認画面が表示されるので、「はい」を
クリック

慶弔金受給申請入力
（出産）
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「慶弔金受給申請書を印刷する」ボタンをクリック

慶弔金受給申請入力
（出産） ※「慶弔金受給申請書」の提出忘れを防ぐため、この画面で必ず印刷してください。
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自動でPDFが立ち上がるので「慶弔金受給申請書」の印刷
または保存が可能

印刷実行 PDFデータで
保存も可能

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP384
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。

慶弔金受給申請印刷
（出産）
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右上の「×」では閉じない。必ずタブの
「×」で閉じる

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP384
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。

印刷またはデータの保存が完了したら、
PDFのタブを「×」で閉じる

慶弔金受給申請印刷
（出産）
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PDFの画面を閉じると元の画面が表示されているので、印刷が完了
したら「入力を終了する」ボタンをクリック

※印刷した「慶弔金受給申請書」は必ず共助会へ郵送してください。
印刷しただけでは受給申請の手続きは完了していません。郵送がない場合、慶弔金のお振込みができません。

※双子以上の場合、子の人数分の受給申請書が印刷されます。全員分郵送してください。
※双子以上の場合「母子手帳の写し」が必要です。「慶弔金受給申請書」郵送時に一緒にご提出ください。

慶弔金受給申請入力
（出産）
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自動的に 「加入者一覧」 の画面に戻る

加入者一覧
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慶弔金受給申請入力（本人死亡の場合）

①加入者一覧が表示されるので、慶弔金受給申請の
入力を行う加入者のチェックボックスをクリック

①

②

➁「慶弔・火災見舞金」ボタンをクリック

加入者一覧
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慶弔金受給申請入力

慶弔金受給申請の入力を行う加入者の情報が表示されるので
確認する
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”給付の種類”で「本人死亡」をプルダウンから選択

慶弔金受給申請入力
（本人死亡）
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”事象発生日”に「死亡日」を入力
（例）「20251001」

慶弔金受給申請入力
（本人死亡）
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慶弔金受給申請入力
（本人死亡）

郵便番号を入力してエンターキーを押すと住所が自動反映される
本人死亡の場合”申請者”は必ず本人以外なので、すべて入力が必要
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慶弔金受給申請入力
（本人死亡）

番地や建物名・部屋番号など入力し、住所入力を完成させる
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”続柄”で本人と申請者の続柄を選択
（例）「夫」

慶弔金受給申請入力
（本人死亡）
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”申請者”の氏名カナと氏名漢字を入力
（例）「キョウサイジュウイチ」
（例）「共済十一」

慶弔金受給申請入力
（本人死亡）
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”振込先”について口座情報を入力する
銀行コードと支店コードを入力すると、右側に銀行名と支店名が表示されるので、
正しく表示されているか確認する

【申請者本人の口座に振込する場合】
必ず左側の”新しい振込先”を選択

慶弔金受給申請入力
（本人死亡）

【加入者本人の口座に振込する場合】
加入者本人の口座に振込する場合は”口座登録”の「□上記の振込先を登録する」に
チェックしないでください。
※施設口座の口座登録を行いたい場合は、P203からの手順を参照してください。
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「保存」ボタンをクリック
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保存しますか？と確認画面が表示されるので、「はい」を
クリック

慶弔金受給申請入力
（本人死亡）
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「慶弔金受給申請書を印刷する」ボタンをクリック

※「慶弔金受給申請書」の提出忘れを防ぐため、この画面で必ず印刷してください。
慶弔金受給申請入力
（本人死亡）
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自動でPDFが立ち上がるので「慶弔金受給申請書」の印刷
または保存が可能

印刷実行 PDFデータで
保存も可能

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP384
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。

慶弔金受給申請印刷
（本人死亡）
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右上の「×」では閉じない。必ずタブの
「×」で閉じる

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP384
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。

印刷またはデータの保存が完了したら、
PDFのタブを「×」で閉じる

慶弔金受給申請印刷
（本人死亡）
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PDFの画面を閉じると元の画面が表示されているので、印刷が完了
したら「入力を終了する」ボタンをクリック

※印刷した「慶弔金受給申請書」は必ず共助会へ郵送してください。
印刷しただけでは受給申請の手続きは完了していません。郵送がない場合、慶弔金のお振込みができません。

※本人死亡の場合、受給申請書とあわせて「死亡診断書の写し」「戸籍全部事項証明書の原本」等のご提出が必要です。
詳しくは「事務の手引き」をご確認ください。

※本人死亡の場合、受給申請書に申請者本人の押印が必要です。申請者本人の押印をもらうまでに時間がかかる場合は、
必ず共助会に連絡してください。

慶弔金受給申請入力
（本人死亡）
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自動的に 「加入者一覧」 の画面に戻る

※本人死亡の場合、この入力とあわせて脱退届の入力を必ず行ってください。掛金納付期間が12ヶ月以上の場合、
遺族一時金の受給申請入力も必要です。わからない場合は必ず共助会に連絡してください。加入者一覧
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「メインメニュー」に戻る

加入者一覧
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■ メインメニューから加入者一覧へ

火災見舞金受給申請入力

「加入者一覧」ボタンをクリック

メインメニュー
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加入者一覧

慶弔金受給申請の入力を行う施設をプルダウンから選択
（例）「1154 テスト幼稚園」
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①

②

➁「検索」をクリック

加入者一覧

①”状態”は慶弔金の受給申請を行う加入者の状態によって変更して検索
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①加入者一覧が表示されるので、慶弔金受給申請の
入力を行う加入者のチェックボックスをクリック

①

②

➁「慶弔・火災見舞金」ボタンをクリック

加入者一覧
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”給付の種類”で「火災」をプルダウンから選択

慶弔金受給申請入力
（火災）
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”事象発生日”に「り災日」を入力
（例）「20251001」

慶弔金受給申請入力
（火災）
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”り災状況区分”をプルダウンから選択
（例）「自己所有」

慶弔金受給申請入力
（火災）
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”申請者区分”を選択
（例）「本人」

※火災見舞金の申請で申請者が本人以外になる場合は、必ず共助会までお問合せください。
慶弔金受給申請入力
（火災）

252



”振込先”について口座情報を入力する
銀行コードと支店コードを入力すると、右側に銀行名と支店名が表示されるので、
正しく表示されているか確認する

【加入者本人の口座に振込する場合】
必ず左側の”新しい振込先”を選択

【加入者本人の口座に振込する場合】
加入者本人の口座に振込する場合は”口座登録”の「□上記の振込先を登録する」に
チェックしないでください。

慶弔金受給申請入力
（火災）

253



左記の入力見本のように、
●銀行コード入力後、右側に銀行名が表示されない
●支店コード入力後、右側に支店名が表示されない
この場合、コードの入力誤りによる存在しないコードか、銀行・支店の統廃合によって
コードが無効になっている可能性がありますので、必ず共助会までご連絡ください。

上記の入力見本の状態のまま保存しようとした場合、このようなエラーメッセージ
が表示され保存ができません。
銀行の公式ホームページなどで検索いただいたコードでも保存ができない場合、
必ず共助会までご連絡ください。

254



【施設の口座に振込する場合】
初回は必ず”新しい振込先”を選択して入力します。
次回も同じ口座に振込する場合は、”口座登録”で「上記の振込先を登録する」に
チェックしてください。次回入力から”登録済の振込先”として選択できるようになり、
入力が省略できます。
※登録できる口座は1施設につき1つまでです。
※加入者個人の口座情報は口座登録しないでください。

登録済の振込先を呼び出した時

255



正しい銀行名と支店名が表示されていることを確認する

慶弔金受給申請入力
（火災）

256



「保存」ボタンをクリック
慶弔金受給申請入力
（火災）

257



保存しますか？と確認画面が表示されるので、「はい」を
クリック

慶弔金受給申請入力
（火災）

258



「火災見舞金受給申請書を印刷する」ボタンをクリック

※「火災見舞金受給申請書」の提出忘れを防ぐため、この画面で必ず印刷してください。
慶弔金受給申請入力
（火災）

259



自動でPDFが立ち上がるので「火災見舞金受給申請書」の
印刷または保存が可能

印刷実行 PDFデータで
保存も可能

火災見舞金受給申請書
印刷

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP384
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。

260



※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP384
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。

印刷またはデータの保存が完了したら、
PDFのタブを「×」で閉じる

火災見舞金受給申請書
印刷

右上の「×」では閉じない。必ずタブの
「×」で閉じる

261



PDFの画面を閉じると元の画面が表示されているので、印刷が完了
したら「入力を終了する」ボタンをクリック

※印刷した「火災見舞金受給申請書」は必ず共助会へ郵送してください。
印刷しただけでは受給申請の手続きは完了していません。郵送がない場合、火災見舞金のお振込み
ができません。

※火災見舞金の場合「火災見舞金受給申請書」とあわせて「り災証明書」等の提出が必要です。詳しく
は「事務の手引き」をご確認ください。

慶弔金受給申請入力
（火災）

262



自動的に 「加入者一覧」 の画面に戻る

加入者一覧

263



「メインメニュー」に戻る

加入者一覧

264



■ メインメニューから加入者一覧へ

氏名変更届入力

「加入者一覧」ボタンをクリック

メインメニュー

265



加入者一覧

氏名変更届の入力を行う施設をプルダウンから選択
（例）「1154 テスト幼稚園」

266



①

②

➁「検索」をクリック

加入者一覧

①”状態”は氏名変更届の入力を行う加入者の状態によって変更して検索

267



①加入者一覧が表示されるので、氏名変更届の入力を行う
加入者のチェックボックスをクリック

①

②

➁「氏名変更」ボタンをクリック

加入者一覧

268



氏名変更届の入力を行う加入者が表示される

氏名変更届入力

269



変更後の姓の”カナ”と”漢字”をそれぞれ入力
（例）「チバ」
（例）「千葉」

※システムで変更できるのは「姓」のみです。「名」が変更になる場合は必ず共助会にお問合せください。
別途、証明書類などが必要になる場合があります。氏名変更届入力

270



”変更年月日”を入力
（例）「20251001」
（数字8桁のみ入力可、スラッシュ等入力不可）

氏名変更届入力

271



※変更理由が「その他」の場合は、事前に共助会へのお問合せが必要です。

”変更理由”をプルダウンから選択
（例）「結婚」

氏名変更届入力

272



「保存」ボタンをクリック

氏名変更届入力

273



保存しますか？と確認画面が表示されるので、「はい」を
クリック

氏名変更届入力

274



「氏名変更届を印刷する」ボタンをクリック

※「氏名変更届」の提出忘れを防ぐため、この画面で必ず印刷してください。氏名変更届入力

275



自動でPDFが立ち上がるので「氏名変更届」の印刷または
保存が可能

印刷実行 PDFデータで
保存も可能

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP384
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。氏名変更届印刷

276



右上の「×」では閉じない。必ずタブの
「×」で閉じる

印刷またはデータの保存が完了したら、
PDFのタブを「×」で閉じる

氏名変更届印刷
※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP384
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。

277



PDFの画面を閉じると元の画面が表示されているので、印刷が完了
したら「OK」ボタンをクリック

※印刷した「氏名変更届」は必ず共助会へ郵送してください。
印刷しただけでは氏名変更の手続きは完了していません。氏名変更届入力

278



自動的に 「加入者一覧」 の画面に戻る

氏名変更届の入力を行った「共済 一」は
「千葉 一」になっていることが確認できる

加入者一覧

279



「メインメニュー」に戻る

加入者一覧

280



■ メインメニューから届出一覧へ

届出一覧からの展開画面

「届出一覧」ボタンをクリック

メインメニュー

281



届出一覧の確認を行う”施設名”をプルダウンから選択
（例）「1154 テスト幼稚園」

届出一覧

届出一覧

282



①”状態”から確認を行う届出を選択、
または全てを選択
（例）「全て」

①
②

③
②”入力年月”はデフォルトが当月の入力期間で
表示されるため、基本はこのままの状態

③「検索」ボタンをクリック

届出一覧

届出一覧

283



①条件に合致した検索結果が表示される

①② ②「届出一覧」ボタンを
クリック

届出一覧

届出一覧

284



ダウンロードのウィンドウが開くので「届出一覧」の
”ファイルを開く”をクリック

届出一覧

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。
届出一覧

285



①画面上で指定した出力条件が表示
される①

②

②「編集を有効にする」ボタンをクリックすると、
Excelの編集が可能

※この届出一覧は施設・団体内で入力内容の確認を行うための帳票です。確認頻度は施設・団体に一任しますが、締日前には必ずこの届出
一覧で入力内容の確認を行ってください。

届出一覧
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印刷やデータの保存が完了したら
「×」で閉じる

届出一覧

287



メインメニューに戻る

届出一覧

届出一覧

288



■ メインメニューから受給申請一覧へ

受給申請一覧からの展開画面

「受給申請一覧」ボタンをクリック

メインメニュー

289



受給申請一覧の確認を行う”施設名”をプルダウンから選択
（例）「1154 テスト幼稚園」

受給申請一覧

受給申請一覧

290



①

②
③

①”状態”から確認を行う受給申請を選択
（例）「給付すべて」

②”入力年月”はデフォルトが当月の入力期間で
表示されるため、基本はこのままの状態

③「検索」ボタンをクリック

受給申請一覧

受給申請一覧

291



①条件に合致した検索結果が
表示される

①

② ②「受給申請一覧」ボタンをクリック

受給申請一覧

受給申請一覧

292



受給申請一覧

ダウンロードのウィンドウが開くので「受給申請一覧」
の”ファイルを開く”をクリック

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。受給申請一覧

293



①画面上で指定した出力条件が表示
される

①

②

②「編集を有効にする」ボタンをクリックすると、
Excelの編集が可能

受給申請一覧

294



印刷やデータの保存が完了したら
「×」で閉じる

受給申請一覧

295



メインメニューに戻る

受給申請一覧

受給申請一覧

296



■ メインメニューから月額算定入力へ

加入者の月額算定を行うとき（給与月額の改定）

メインメニュー

「月額算定入力」ボタンをクリック

297



月額算定の入力を行う施設名をプルダウンから選択
（例）「1154  テスト幼稚園」

月額算定入力

298



加入者一覧 ※入力目的が明確な場合は、それぞれ選択して検索する。

「検索」ボタンをクリック

月額算定入力

299



算定の対象となる加入者が
表示される

月額算定入力

300



算定基礎額を入力
（例）対象者「共済 一」 算定基礎額「300,000」

月額算定入力

301



さらに右側には<変更前>情報が表示されるので、確認が可能

月額算定入力

右側に”300,000”に当てはまる 「等級」 「標準給与」 「掛金」
「加入者負担金」 が表示されるので入力ミスなどないか確認が
可能

302



※仮に「300,000」を「30,000」で入力してしまった場合

仮に”300,000”の方を”30,000”と入力してしまった場合、
●「等級」 → 「1級」 ●「標準給与」 → 30,000
●「掛金」 → 1,500 ● 「加入者負担金」 → 60
と表示されるので、明らかに等級が低いこと、掛金等も少ない
ことで、入力ミスがあった場合でも確認が可能

さらに右側の<変更前>情報とも比較し、変更前と明らかに差額が
大きいため、入力ミスがあった場合でも確認が可能

月額算定入力

303



①算定基礎額に変更がない場合「前年と同じ」ボタンをクリック
（例）対象者「共済 二」

➁「前年と同じ」 金額が反映されているかどうか、＜変更前＞情
報で確認が可能

① ➁

月額算定入力

304



①退職予定がある場合、”退職予定月”を選択することで月
額算定入力が不要
（例）対象者「共済 三」”退職予定月”「7月末」

※退職予定月を入力しただけで退職手続きが完了するわけ
ではありません。別途、退職の手続きが必要となります。

➁”退職予定月”を選択したら”算定基礎額”は必ず「空欄」で
保存する
※”退職予定月”を選択して”算定基礎基礎額”も入力して保存した
場合、選択した”退職予定月”は消えてしまいます。

①➁

月額算定入力

305



ここでは途中で入力を終了する想定で、「保存」をクリック
（途中保存も、最後まで入力することも可能）

※保存ボタンをクリックしたら月額算定入力は完了となります。”送信”や”提出”ボタンはありません。
保存後はP309からの「入力した月額算定の確認を行うとき」の手順どおりに、必ず入力内容の確認を
行ってください。

※長時間入力し続けた場合、セッションタイムアウトになることがあります。
入力件数が多い場合には、こまめに保存をお願いします。

月額算定入力

306



「入力を終了する」ボタンをクリック

※保存ボタンをクリックしたら月額算定入力は完了となります。”送信”や”提出”ボタンはありません。
保存後はP309からの「入力した月額算定の確認を行うとき」の手順どおりに、必ず入力内容の確認を
行ってください。月額算定入力

307



自動的にメインメニューに戻る

※保存ボタンをクリックしたら月額算定入力は完了となります。”送信”や”提出”ボタンはありません。
保存後はP309からの「入力した月額算定の確認を行うとき」の手順どおりに、必ず入力内容の確認を
行ってください。メインメニュー

308



■ メインメニューから月額算定関連帳票印刷へ

入力した月額算定の確認を行うとき

メインメニュー

「月額算定関連帳票印刷」ボタンをクリック

309



①
②

➁「月額算定チェックリスト(全て)」
月額算定入力の対象の加入者をすべて出力

①「月額算定チェックリスト(未入力)」
月額算定入力が終わっていない加入者のみを出力

③

③「掛金および加入者負担金決定通知書」
9月の入力再開日に共助会より発行（9月の入力再開日まではボタン操作不可）

月額算定関連帳票
印刷

310



➁月額算定チェックリストを確認する施設名を
プルダウンから選択
（例）「1154  テスト幼稚園」

①”帳票”をボタンで選択
（例）「月額算定チェックリスト(全て)」

②

月額算定関連帳票
印刷

①

311



「印刷」ボタンをクリック

月額算定関連帳票
印刷

312



ダウンロードのウィンドウが自動で開くので”月額算定チェックリスト(全て)” の
「ファイルを開く」をクリック

月額算定関連帳票
印刷

313



①自動でExcelが立ち上がる。先ほど入力した３名は金額や退職
予定月が入った状態で表示されるので、同じ日にすべて入力が
完了しない場合も、このExcelで入力済と未入力データの確認が
可能。印刷もデータ保存も可能

①

②

②「編集を有効にする」ボタンをクリックすると、
Excelの編集が可能

画面上で指定した出力条件が表示
される

314



印刷やデータの保存が完了したら
「×」で閉じる

315



「メインメニュー」に戻る

月額算定関連帳票
印刷

316



■ メインメニューから月額算定関連帳票印刷へ

決定通知書の確認を行うとき（毎年9月の入力再開日以降）

メインメニュー

「月額算定関連帳票印刷」ボタンをクリック

317



➁決定通知書を確認する施設名をプルダウンから選択
（例）「1154  テスト幼稚園」

①”帳票”で「掛金および加入者負担金決定通知書」ボタンを選択
①

②

月額算定関連帳票
印刷

318



「印刷」ボタンをクリック

月額算定関連帳票
印刷

319



印刷実行 PDFデータで
保存も可能

掛金および加入者負担金
決定通知書印刷

自動でPDFが立ち上がるので「掛金および加入者負担金決定通知書」の
印刷または保存が可能

掛金および加入者負担金決定通

※「掛金および加入者負担金決定通知書」は入力期間中に施設で入力した給与月額に基づき、その
年の10月1日からの掛金の決定をお知らせするものです。9月の入力再開日より後に加入した加入
者や異動者はここに載っていません。届出を入力しても決定通知書の内容は変更されませんので、
ご注意ください。

320



右上の「×」では閉じない。必ずタブの
「×」で閉じる

印刷またはデータの保存が完了したら、
PDFのタブを「×」で閉じる

掛金および加入者負担金
決定通知書印刷

※「掛金および加入者負担金決定通知書」は入力期間中に施設で入力した給与月額に基づき、その
年の10月1日からの掛金の決定をお知らせするものです。9月の入力再開日より後に加入した加入
者や異動者はここに載っていません。届出を入力しても決定通知書の内容は変更されませんので、
ご注意ください。

掛金および加入者負担金決

321



「メインメニュー」に戻る

月額算定関連帳票
印刷

322



■ メインメニューから請求台帳一覧へ

請求明細書等のダウンロード方法

「請求台帳一覧」ボタンをクリック

メインメニュー

323



請求書の確認を行う施設名をプルダウンから選択
（例）「1154  テスト幼稚園」

請求台帳一覧

請求明細書のダウンロード

324



「検索」ボタンをクリック

請求台帳一覧

請求明細書のダウンロード

325



確認を行う月を選択
（例）「2025/09」

請求台帳一覧

請求明細書のダウンロード

326



請求明細書の内容が画面上でも確認可能

請求台帳詳細

請求明細書のダウンロード

327



「請求明細書」ボタンをクリック 請求台帳詳細

請求明細書のダウンロード

328



自動でPDFが立ち上がるので「請求明細書」の
印刷または保存が可能 印刷実行

PDFデータで
保存も可能

請求明細書印刷

請求明細書のダウンロード

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP384
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。

329



右上の「×」では閉じない。必ずタブの
「×」で閉じる

印刷またはデータの保存が完了したら、
PDFのタブを「×」で閉じる

請求明細書印刷

請求明細書のダウンロード

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP384
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。
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「増減分内訳表」をクリック

※「増減分内訳表」とは、これまでの「異動明細書」となります。新システムでは名称変更
となります。

請求台帳詳細

増減分内訳表のダウンロード
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増減分内訳表印刷

自動でPDFが立ち上がるので「増減分内訳表」
の印刷または保存が可能 印刷実行

PDFデータで
保存も可能

増減分内訳表のダウンロード

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP384
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。
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右上の「×」では閉じない。必ずタブの
「×」で閉じる

印刷またはデータの保存が完了したら、
PDFのタブを「×」で閉じる

増減分内訳表印刷

増減分内訳表のダウンロード

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP384
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。
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増減分内訳表のダウンロード

※「増減分内訳表」に記載される届出がない場合

「増減内訳表」のタブをクリックすると、明細が表示されない

「増減内訳表」の印刷ボタンがグレーアウトして
押せないようになっている

請求台帳詳細
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「メインメニュー」に戻る

増減分内訳表のダウンロード

請求台帳詳細
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■ メインメニューから月次帳票印刷へ

月次帳票印刷

「月次帳票印刷」
ボタンをクリック

メインメニュー

※月次帳票印刷とは、入力再開日以降に、前回入力期間で確定した以下のものをまとめて印刷する機能です。
●加入承認書 ●異動承認書 ●請求明細書 ●増減分内訳表
●退職一時金等支給通知書 ●源泉徴収票 ●慶弔金支給通知書 ●火災見舞金支給通知書
●掛金および加入者負担金決定通知書（毎年9月の月次帳票印刷にセットで出力されます）

※月次帳票印刷は、届出入力後に”当月入力分”をすぐに出力することはできません。
次の入力再開日以降、出力が可能となります。
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”請求年月”はデフォルトで出力可能な最新の月が選択されている。ここでは”2025年9月”のまま
過去の分を確認することも可能、その場合はプルダウンから月を選択
（※退職共済システムで閲覧できる過去は2025年8月が最大です。）

※月次帳票印刷は、届出入力後に”当月入力分”をすぐに出力することはできません。
次の入力再開日以降、出力が可能となります。月次帳票印刷
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月次帳票印刷の印刷を行う施設名をプルダウンから選択
（例）「1154  テスト幼稚園」

※月次帳票印刷は、届出入力後に”当月入力分”をすぐに出力することはできません。
次の入力再開日以降、出力が可能となります。月次帳票印刷
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「印刷」ボタンをクリック

※月次帳票印刷は、届出入力後に”当月入力分”をすぐに出力することはできません。
次の入力再開日以降、出力が可能となります。月次帳票印刷
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ダウンロードのウィンドウが開くので、
“月次帳票.zip”の 「ファイルを開く」 をク
リック

月次帳票印刷

※何度も印刷ボタンをクリックした場合、ダウンロードの
ウィンドウにも”月次帳票印刷”が複数表示されますが、
一番上に表示されているものが最新のものになります。
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zipファイルの中身が展開されるので、「月次帳票_1154」
のPDFをダブルクリック

月次帳票印刷
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自動でPDFが立ち上がるので印刷または
保存が可能

印刷実行

月次帳票印刷
※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP384
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。
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PDFデータで保存する場合は、”メニュー”などから”名前をつけて保存”
や”別名で保存”などを選択します。

月次帳票印刷

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP384
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。
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※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。

①任意のファイル名を入力①

②

退職共済システム

電子申請

共助会

加入者管理

HP

PW
管理ファイル

➁「保存」ボタンをクリック

月次帳票印刷
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月次帳票印刷

「メインメニュー」に戻る
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■ メインメニューから

累計額証明書・累計額台帳のダウンロード方法

「累計額関連帳票印刷」ボタンをクリック

メインメニュー
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”帳票”で「累計額証明書」ボタンを選択

累計額証明書のダウンロード

累計額関連帳票印刷
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条件を設定する項目が展開される

累計額証明書のダウンロード

※システム稼働開始より以前の年度のものはシステムではダウンロードできません。
※毎年４月の入力再開時に前年度分がダウンロード可能となります。累計額関連帳票印刷
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累計額証明書を確認する施設名をプルダウンから選択
（例）「1154  テスト幼稚園」

累計額関連帳票印刷

累計額証明書のダウンロード
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累計額証明書のダウンロード

「印刷」ボタンをクリック

累計額関連帳票印刷
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累計額証明書のダウンロード

累計額証明書印刷

自動でPDFが立ち上がるので「累計額証明書」の
印刷または保存が可能 印刷実行 PDFデータで保

存も可能

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP384
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。累計額関連帳票印刷
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累計額証明書の確認方法

①
②

①施設掛金納付累計額とは
3月10日締日時点で施設・団体に在籍している加入者全員について、加入月から該当年度の3月31日までに納付していただいた掛金の
合計額です。3月分の掛金は3月31日に引き落としとなるため、こちらに含まれております。
また、3月10日締日時点の加入者情報を元にしておりますので、3月の入力再開日～4月10日にお手続きされた遡及の届出については、
こちらに反映されません。

➁期末要支給額とは
3月10日締日時点で施設・団体に在籍している加入者全員が、該当年度の3月末で全員退職すると
仮定した場合に、共助会からお支払いすべき退職金の合計額です。
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累計額証明書のダウンロード

右上の「×」では閉じない。必ずタブの
「×」で閉じる

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP384
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。累計額関連帳票印刷

印刷またはデータの保存が完了したら、
PDFのタブを「×」で閉じる
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累計額台帳のダウンロード

”帳票”で「累計額台帳」ボタンを選択

累計額関連帳票印刷
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"対象年度"をプルダウンから選択
（例）「2025年度」

※累計額台帳は年度途中でも出力が可能ですが、届出状況や請求状況によって年度内は金額が変動する帳票となります。
※3月の入力再開日以降は当年度の金額が固定となり、変動はありません。

累計額関連帳票印刷

累計額台帳のダウンロード
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「印刷」ボタンをクリック

累計額関連帳票印刷

累計額台帳のダウンロード
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累計額台帳のダウンロード

ダウンロードのウィンドウが自動で開くので”累計額台帳”の「ファイルを開く」
をクリック

累計額関連帳票印刷
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累計額台帳のダウンロード

自動でExcelが立ち上がる

「編集を有効にする」ボタンをクリックすると、
Excelの編集が可能

画面上で指定した出力条件が表示
される
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累計額台帳の確認方法

該当年度に掛金を支払った
加入者が表示される

３月10日締日以降に遡及で届出を行った
場合、前年度遡及分の掛金が表示される

各月で納付した掛金のうち施設掛金のみが
表示される

出力日 2026年4月17日

各月で納付した掛金の合計
が表示される
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累計額台帳の確認方法

2024(R6)年度まで発行していた「施設掛金(納付累計額)台帳(実績分)」に形は似ていますが、帳票として同じものではなく、新しく発行を開始
する帳票となりますので、ご注意ください。
こちらの「累計額台帳」は、年度ごとの施設掛金を加入者ごとにExcelにしたものです。本帳票の出力自体はいつでも可能で、出力日時点で確
定している届出・請求について、施設掛金額を出力いたします。そのため、年度内は金額が変動する帳票となります。
本帳票で年度末の確定金額を確認したい場合は、3月の入力再開日以降に出力してください。本帳票は出力するタイミングや施設・団体様のお
手続き状況によって確認方法が異なりますので、下記に例を掲載いたします。

ケース１

●7月から掛金中断しているが、届出を失念したまま7月10日を迎えた場合（7月の入力再開日以降にダウンロードした場合）

4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月

1 108001 共済　一 9,000 9,000 9,000 9,000 36,000

年度内
累計額

No.
加入者
番号

加入者氏名
年度を超え

た遡及掛金

施設掛金額

●8月に遡及で7月からの掛金中断の届出を行った場合（8月の入力再開日以降にダウンロードした場合）　➡　7月の欄から掛金が消えます

4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月

1 108001 共済　一 9,000 9,000 9,000 27,000

No.
加入者
番号

加入者氏名
年度を超え

た遡及掛金

施設掛金額 年度内
累計額
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●10月から掛金再開しているが、届出を失念したまま10月10日を迎えた場合（10月の入力再開日以降にダウンロードした場合）

4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月

1 108001 共済　一 0

No.
加入者
番号

加入者氏名
年度を超え

た遡及掛金

施設掛金額 年度内
累計額

累計額台帳の確認方法

ケース２

●11月に遡及で10月からの掛金再開の届出を行った場合（11月の入力再開日以降にダウンロードした場合）
　➡10月と11月の欄に掛金が表示されます

4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月

1 108001 共済　一 9,000 9,000 18,000

※11月に遡及で10月の掛金再開を行っているため、請求としては「11月」の「請求明細書」に2ヶ月分の掛金請求が発生しますが、本帳票では、
　掛金は対象月に表示されます。

年度内
累計額

No.
加入者
番号

加入者氏名
年度を超え

た遡及掛金

施設掛金額
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累計額台帳の確認方法

ケース３

●2月加入だが、届出を失念したまま3月10日を迎え、4月10日までに届出を行った場合（4月の入力再開日以降にダウンロードした場合）
　➡年度を超えた遡及掛金の欄と4月の欄に掛金が表示されます

4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月

1 108001 共済　一 18,000 9,000 27,000

No.
加入者
番号

加入者氏名
年度を超え

た遡及掛金

施設掛金額 年度内
累計額

※2月加入のため、2月・3月掛金は前年度分となるため「年度を超えた遡及掛金」に「2ヶ月分の掛金」の金額が表示されます。
※4月に遡及で2月の加入を行っているため、請求としては「4月」の「請求明細書」に3ヶ月分の掛金請求が発生しますが、本帳票では、

掛金は対象月に表示されます。
※掛金請求が発生しているのは当年度のため「年度内累計額」の欄には当年度請求が発生した掛金の合計が表示されます。よって、
【ケース３】の場合では、年度内累計額は14ヶ月分の合計となります。
※3月の入力再開日を迎えると当年度の掛金額が固定され、それ以降、本帳票の変動はありません。

※「累計額台帳の確認方法」については、2026(令和8)年4月16日付で全施設・団体様宛にご案内文書を送付しています。
また、共助会のホーページでもご案内文書の内容がご確認いただけます。
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印刷やデータの保存が完了したら
「×」で閉じる

累計額台帳のダウンロード
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「メインメニュー」に戻る

累計額台帳のダウンロード

累計額関連帳票印刷
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■ ログインIDのパスワードを忘れた場合

パスワードについて

ログイン画面

「パスワードをお忘れの方はこちら」を
クリック
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※ログインIDとパスワードの両方を忘れた場合は、この画面でパスワードの再設定はできません。担当者の
IDを忘れた場合は、管理者IDから確認できます。管理者のIDとパスワードの両方を忘れた場合は、法人内
にもう1つ管理者IDがあれば確認可能です。法人内で1つしか管理者IDがない場合は、共助会へ再発行の申
請が必要です。「(様式第5号)管理者ID・パスワード再発行依頼書」を提出してください。

パスワードを忘れたログインIDを
入力

パスワード再設定

※管理者の場合でも担当者の場合でも、ログインIDにメールアドレスを登録していない場合、この画面でパス
ワードの再設定はできません。担当者のIDを忘れた場合は、管理者IDから確認できます。
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「メールを送信」ボタンをクリック

パスワード再設定
※管理者の場合でも担当者の場合でも、ログインIDにメールアドレスを登録していない場合、この画面でパス
ワードの再設定はできません。担当者のIDを忘れた場合は、管理者IDから確認できます。
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管理者IDの場合：「システム管理者」様
担当者IDの場合：「○○○○(担当者個人名)」様

※ログインIDに登録したメールアドレスに以下のメールが届きますので、メールを開封してください。メールが届かない場合、”迷惑
メールフォルダ”に振り分けられている可能性がありますので、"迷惑メールフォルダ"を確認してください。

件名

メール本文の中のURLをクリック

メール画面
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新しいパスワードを２回入力

パスワード再設定
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入力したパスワードが合っているか確認するため、
表示させるためのマークをクリック

パスワード再設定
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入力したパスワードが
合っているか確認
（例）654321a!

パスワード再設定
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パスワード再設定

入力したパスワードが合っているか確認するため、
表示させるためのマークをクリック
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パスワード再設定

①入力したパスワードが
合っているか確認
（例）654321a!

①

②

②「パスワード再設定」ボタンを
クリック
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パスワードの再設定が完了したので
「ログイン画面へ」ボタンをクリック

パスワード再設定
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■ ログイン中のIDのパスワードを変更したい場合

メインメニュー

「パスワード変更」ボタンをクリック

※パスワードを忘れた場合は、ログイン画面から再設定を行います。この手順は、ログインできている状態から
パスワードの変更を行う場合です。
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現在のパスワードから新しいパスワード
を設定する画面が表示される

パスワード変更
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②入力したパスワードが合っている
か確認するため、表示させるための
マークをクリック

①現在のパスワードを入力
①

②

パスワード変更
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入力したパスワードが合って
いるか確認
（例）123456a!

パスワード変更

378



①任意の新しい
パスワードを入力

①
②

➁入力したパスワードが合っているか確認するため、
表示させるためのマークをクリック

パスワード変更
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入力したパスワードが
合っているか確認
（例）987654a!

パスワード変更
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②
①

①任意の新しいパスワード
をもう一度入力

➁入力したパスワードが合っているか確認するため、
表示させるためのマークをクリック

パスワード変更
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②

②すべてのパスワードに入力誤りがないか確認したら
「変更」ボタンをクリック

①入力したパスワードが
合っているか確認
（例）987654a!

①

パスワード変更
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パスワード変更

パスワードの変更が完了したので
「OK」ボタンをクリック
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※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法（このページではID・PW印刷時の画面を参考にしています。）

困ったときは

①「ポップアップがブロックされました」
のメッセージをクリック

②①の「ポップアップがブロックされました」のメッセージが表示され
ない場合、ポップアップブロックのマークをクリック

②
①

※お使いのブラウザでポップアップブロックが有効になっている場合、PDFを別ウィンドウで表示することができ
ない場合がありますので、このページからの手順でポップアップブロックを無効にしてください。

ID・パスワード通知書の印刷
※この他の理由でPDFが立ち上がらない場合もあります。このページからの手順で解決でき
ない場合は、パソコンを管理している方に確認してください。
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※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※

①「https://chiba/kyousai.jpからのポップアップとリダイレクト
を常に許可する」のボタンにチェック

①

②

②「完了」ボタンをクリック

ID・パスワード通知書の印刷

※ここまでの手順を行い、ひとつ前の操作からやり直してください。

※この他の理由でPDFが立ち上がらない場合もあります。このページからの手順で解決でき
ない場合は、パソコンを管理している方に確認してください。
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