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電子申請専用サイトでできること

はじめに

電子申請専用サイトでできることを以下に示します。
このサイトでは、内部統制のため、「申請者」、「承認者」と役割を分けて登録ができる仕組
みとなっています。（一部、承認が不要の機能もあります）
1人で申請と承認の両方を行う場合は、その人の利用者ＩＤに「申請者」と「承認者」の２つ
の権限を与えて運用します。

・会社情報
・支店勘定
・事業勘定
・被共済者情報

ポイントの
購入・管理

掛金充当

就労実績報告の
登録・承認

会社・被共済者の
管理

工事情報の
管理

・会社の追加情報や、代理で入力する会社の
登録・編集ができます
・退職金ポイントや工事を管理する組織体系
（本店－支店の関係）を作成します
・会社に属する被共済者情報を登録します

・掛金充当の申請・承認
・充当実績の確認

・掛金充当の申請、承認・差戻が行えます
・また被共済者ごとの掛金充当実績をExcel形
式で出力することができます

・工事情報
工事名、工事コード、
発注者、工期

・利用者の登録

・工事単位で退職金ポイントや就労実績報告を
管理できます
・工事には利用者を紐付け登録権限を与える
ことができます
・工事が完了した際には完了登録を行います

・ペイジー
・口座振替
・ポイント移動、交換
・残高確認

・退職金ポイントをペイジーまたは口座振替に
より購入できます
・ポイント購入後、公共工事に必要な
掛金収納書の発行ができます
・購入したポイントの移動申請ができます

・就労実績報告の登録
・就労報告関連帳票の
作成

・被共済者の就労実績情報を登録します
登録方法には「工事別に就労実績登録」する
方法と「工事をまたいで被共済者ごとの就労
実績登録」する方法があります
・就労報告関連帳票（例：事務受託様式、工事別
共済証紙受払簿 等）の作成ができます

・CCUS一括取込の
予約、取込結果確認

・API連携の
予約、取込結果確認

CCUS・API連携

・CCUSから自動連携される一括取込ファイル
（元請・一次下請一括方式）の取込・予約の確認
を行います
また、自動連携される一括取込ファイルの取込
結果確認が行えます
・就労履歴連携用のCSVファイルで就労実績の
取込が行えます

就労報告経路の
管理

・就労報告経路の登録
・複数工事集約の登録

・元請・下請間で就労実績の報告および
掛金充当をするための就労報告経路の登録、
編集ができます（下請会社が就労報告経路に参
加するためには承認が必要です）
・代表工事に複数工事の紐づけが行えます
（複数工事を集約することでポイント購入等
作業を代表工事がまとめて行えます）
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電子申請専用サイトでできること

・帳票のダウンロード
・帳票発行依頼

旧就労実績ツール
取込

帳票管理

オンライン申請

・発行された各種帳票の検索および
ダウンロードが行えます
・以下の帳票発行依頼が行えます

企業（勘定）単位掛金充当書
掛金納付・充当状況証明書
保有ポイントの残高

・オンライン申請・承認

・建退共の各種手続きをオンラインで行えます
・ワンストップサービスの利用申請が行えます
（許可番号・法人番号の登録・更新・取消が行え
ます）

・工事情報登録
・就労実績報告申請

・就労実績報告ツールで作成した「工事情報
ファイル」の取込が行えます
・就労実績報告ツールで作成した「就労実績
ファイル」の取込が行えます

はじめに
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電子申請専用サイトの基本的な作業手順について

自社 元請 下請

〇 〇 〇

建退共電子申請システムにログインします
ログインにはユーザIDとパスワードが必要です
また多要素認証によりセキュリティを確保しています
　※多要素認証のためのセキュリティコードは登録されたメールアドレスに送付されます

〇 〇 〇
「建退共からのお知らせ」や「あなた宛てのお知らせ」が表示されますので、必ず確認
してください

は

じ

め

に

〇 〇 〇

はじめに、「会社情報」「支店・事業情報」「会社に所属する被共済者情報」を登録します
　①「会社情報」では、CCUS事業者IDや、代理で作業する会社　等を登録します
　②「支店・事業情報」では、支店・事業情報やそこに紐づくユーザ情報等を登録します
　③会社に属する被共済者情報を登録します

工

事

開

始

〇

就労実績報告するための「工事情報」を登録します
登録には次の方法があります
　①「工事情報登録」画面から個別に新規登録する
　②CCUS(※1)／API(※2)　からの自動連携
　③「就労実績ツール」で作成した工事情報(Zipファイル)を専用サイトに取込む

　※1 CCUSからの現場情報連携について
　　　　　CCUS側で建退共電子申請専用サイトへの情報連携を「ON」にすると、CCUS側で
　　　　　登録した現場情報が専用サイトに日次で自動連携されます
  ※2 API連携について
         API連携を希望される事業者様は事前申請が必要になりますので「建退共本部」へご連絡ください

ポ

イ

ン

ト

チ

ャ
ー

ジ

〇 〇

被共済者に付与するための「退職金ポイント」を購入します
「退職金ポイント」の購入方法には次の方法があります
　①ペイジー
　②口座振替
退職金ポイントの購入は「申請」と「承認」に権限がわかれており、承認すると退職金ポ
イントが購入できます

施

工

体

制

作

成

〇 〇

就労報告するための経路を設定します
登録された経路に従い就労実績が上位会社に申請されることになります

　※就労報告経路に設定された下請会社は参加するための承諾処理を行う必要があります

運

用

中

(

報

告

)

〇 〇 〇

月次で被共済者の就労実績方法を登録します
就労実績報告には、次の方法があります
　①専用サイトからの画面入力（カレンダー登録、Excel一括取込、CCUS個別取込）
　②CCUS(※1)　自動連携
　③API(※2)　　自動連携
　④「就労実績ツール」で作成した工事情報(Zipファイル)の画面取込
登録した就労実績情報は就労報告経路に従い上位会社に報告されます
最上位会社は最終確定します
　
　※1 CCUSからの現場情報連携について
　　　　　CCUS側で建退共電子申請専用サイトへの情報連携を「ON」にすると、CCUS側で
　　　　　登録された就労実績情報が専用サイトに月次で自動連携されます
  ※2 API連携について
         API連携を希望される事業者様は事前申請が必要になります

運

用

中

(

確

定

)

〇 〇
就労実績報告確定後、掛金充当の申請を行います
掛金充当は「申請」と「承認」に権限がわかれており、承認すると掛金充当処理されます

ダ

ウ

ン

ロ
ー

ド

〇 〇 〇 掛金充当書をダウンロードし、被共済者への掛金充当状況等を確認します

基本作業の流れ
利用者区分

サイトでの作業内容

ログイン

ホーム

工事情報
の登録

会社・被共済者
の登録

就労実績報告
の登録

就労報告経路
の登録

ポイント購入
の申請・承認

掛金充当
の申請・承認

帳票の出力

電子申請専用サイトの基本的な作業手順は次の通りです

はじめに
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電子申請専用サイトの利用について

電子申請専用サイトを初めて利用するときは、
下の 《建退共電子申請専用サイトログインIDのお知らせ》、またはワンストップサービス
にかかる《調査票》※１ に記載の統括管理者用の利用者IDと初期パスワードを使用します。

《建退共電子申請専用サイトログインIDのお知らせ》

ワンストップサービスにかかる《調査票》

※1 ワンストップサービス開始にあたり

令和６年２月上旬に全共済契約者宛

      に同調査票をお送りしております。

（任意組合・事務組合除く）

※2 統括管理者の方は、必要に応じて

利用者ＩＤを増やして、他の職員に

       操作を許可することが出来ます。

統括管理者用の利用者IDは、最も
利用権限の高いID※２ となります
ので、会社の代表者や総務部長など
職員の権限を取り扱える方や、
電子申請方式の管理を任された方
が利用するようにしてください。

ご利用開始の際は、専用サイトURL
へアクセスし、 「ログイン」から
始めてください。

ログイン

はじめに
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事前に準備すること

準備すること 備考

統括管理者の選定 統括管理者を予め選定してください。
統括管理者は登録用のメールアドレスを作成してください。

組織図の作成 支店登録の際に参照すると、登録がスムーズに行えます。

利用者名簿の作成 利用者登録の際に参照すると、登録がスムーズに行えます。
ユーザーは登録用のメールアドレスを作成してください。

※メールアドレスを重複して利用することはできませんので
ご注意ください

はじめに
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利用者権限について 1/2

下の表のとおり権限を５つに分けて、利用者に権限を付与します。
なお、統括管理は、最初に発行される《建退共電子申請専用サイトログインＩＤのお知らせ》、
またはワンストップサービスにかかる《調査票》に記載されたログインＩＤで電子申請専用
サイトを利用するアカウントのことです。
例えば、会社の代表者が統括管理者となり、総務部長が利用するIDにはすべての権限を
与えて、利用通知だけをメールで受け取る方法もできます。
その場合は、「データ管理」「ポイント承認」「就労報告/オンライン承認」「申請」の全てを
総務部長のＩＤに権限付与してください。

利用者の社内の職責などに応じて利用できる権限を分けられます。
また、組織に利用者を割り当てることで、権限の及ぶ範囲を分けることができます。
なお、直接お金に関係する退職金ポイントの利用に当たっては、
誤操作の無いように２人態勢で申請・承認を行うようになっています。

機 能 名 権 限 の 内 容

会社・
被共済者登録

統括管理者・データ管理者が利用できる機能です。
会社の追加情報や代理登録する会社、会社に紐づける被共済者を登録できます。

利用者登録 統括管理者・データ管理者が利用できる機能です。利用者の追加、人事異動による
所属の変更、退職者を削除することができます。自身が利用者として所属している
支店または事業のユーザーに対してのみこの権限を持ちます。

はじめに

シス

テム

連携

統括管理 ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

データ管理 ● ● ● ● - - ● - ● - - - - - - - -

ポイント 承認 - - - - - ● ●

●

＊本店

のみ

- - - - - - - - -

掛金充当承認/

 オンライン申請承認
- - - - - - ● - - - - ● ● - ● - ●

申請 - - - - ● - ● - - ● ● - ● ● - ● -

※こちらの権限表は機能を簡略化して区分したものとなっております。権限ごとの正確な利用範囲につきましては別表「権限表(詳細)」をご確認ください。

はじめに

工事

開始/

完了

ポイントチャージ

施工体制

（グループ

作成） 報告処理 確定処理

工事運用中

建退共の

事務手続

オ
ン
ラ
イ
ン
申
請

オ
ン
ラ
イ
ン
承
認

就
労
実
績
承
認

権
限
名

C
C
U
S
・
A
P
I
連
携

掛
金
充
当
申
請

掛
金
充
当
承
認

会
社
・
被
共
済
者
登
録

利
用
者
登
録

支
店
ま
た
は
事
業
登
録

工
事
登
録

ポ
イ
ン
ト
購
入
・
移
動
申
請

口
座
振
替
依
頼
書
作
成

ポ
イ
ン
ト
購
入
・
移
動
承
認

退
職
金
ポ
イ
ン
ト
返
還
申
請
書
作
成

就
労
報
告
経
路
の
管
理

複
数
工
事
の
集
約

就
労
実
績
報
告
・
関
連
帳
票
の
管
理
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利用者権限について 2/2

就労報告経路の
管理

統括管理者・データ管理者が利用できる機能です。元請・下請間で就労実績の報告
及び掛金充当等をするための就労報告経路の登録・編集が行えます。

複数工事の集約 統括管理者・データ管理者が利用できる機能です。選択中の代表工事に、複数の
工事の紐づけをすることができます。

就労実績報告・
関連帳票の管理

統括管理者・申請者が利用できる機能です。工事または被共済者ごとに就労実績
を登録することができます。就労実績を登録するための帳票様式等を作成できま
す。

就労実績承認 統括管理者・掛金充当承認/オンライン申請承認者が利用できる機能です。
申請者が登録した就労実績報告の承認・差戻ができます。

CCUS・API連
携

統括管理者・掛金充当承認/オンライン申請承認者・申請者が利用できる機能です。
CCUSやその他システムから連携される就労実績の確認・修正ができます。

掛金充当申請 統括管理者・申請者が利用できる機能です。就労実績が承認された工事に対し、掛
金充当の申請を行います。

掛金充当承認 統括管理者・掛金充当承認/オンライン申請承認者が利用できる機能です。申請さ
れた掛金充当の申請の承認・差戻ができます。

オンライン申請 統括管理者・申請者が利用できる機能です。共済手帳の申込や紛失による再交付
の申請、共済契約者証（事務受託者証）の交付申請が行えます。

オンライン承認 統括管理者・掛金充当承認/オンライン申請承認者が利用できる機能です。申請さ
れたオンライン申請の承認・差戻が行えます。

ポイント購入・
移動申請

統括管理者・申請者が利用できる機能です。ペイジーや口座振替で退職金ポイン
トを購入します。工事勘定でポイントが不足した場合には、他の勘定からポイント
を移動することができます。

ポイント購入・
移動申請

統括管理者・ポイント承認者が利用できる機能です。申請者によって申請された
ポイント購入・移動の申請の承認・差戻ができます。承認者によって承認されるま
でポイントの購入や移動はされません。

口座振替依頼書
作成

すべての利用者が利用できます。口座振替依頼書の作成、および口座振替停止依
頼書のダウンロードができます。

退職金ポイント
返還申請書作成

本店に所属するポイント承認者が利用できます。建退共との共済契約解除後に
退職金ポイント返還申請書の作成を行います。

勘定とは

専用サイトでは、退職金ポイントを管理する「お財布」のことを「勘定」といいます。勘定は本店、支店、部署（事業）ごとに作成され、

工事情報にも設定されます。

本店勘定、支店勘定、事業勘定は支店事業情報登録から、工事勘定は工事情報を登録することで設定されます。

支店
または事業登録

統括管理者・データ管理者が利用できる機能です。東京支店や土木事業部など、
任意の名称で支店・事業を追加作成できます。登録できるのは、ご自身が利用者
として登録されている組織に属する支店または事業に限られます。なお、工事勘
定は、就労実績報告作成ツールに登録された工事情報を取り込んで作成するか、
電子申請専用サイトから登録できます。

機 能 名 権 限 の 内 容

はじめに
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マニュアルの見方 1/2

本マニュアルは基本的に次のように構成されています。

1．各機能の流れ 2．操作の流れ 3．操作画面と手順

記載されている画面およびイラストは一例です。

本文中に記載されている記号には、
次のような意味があります。

補足説明を記述しています。

参照先を記述しています。

マニュアルの構成

使われる記号

画面例およびイラストについて

はじめに
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マニュアルの見方 2/2

権限のマーク

データ管理 ポイント承認
就労報告承認/

オンライン申請承認
申請

申請
ポイント

承認
就労
承認

データ
管理

利用者に与えられている権限の種類によって、行える機能が異なります。
本マニュアルでは、ページ右上にある権限のマークを持つ利用者が、その機能を操作可能
であることを表しています。
※統括管理者はすべての機能を操作することができます。

権限のマークについて

No． 用語 説明

1 電子申請専用サイト 本サイトを示します。「専用サイト」と省略して
表記する場合もあります。

2 就労実績報告作成ツール 「就労実績ツール」と省略して表記する場合
もあります。

3 共済証紙退職金ポイント
交換申請書

「証紙ポイント交換書」と省略して表記する
場合もあります。

利用者の権限と利用可能な機能については、

利用者権限について を参照してください。

はじめに-利用者権限について

はじめに



iOS Safari

Chrome FireFox

OS ブラウザ

Android
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推奨環境

≪対応OS・ブラウザ≫

■ モバイル端末

■ PC

対応している最新のバージョンは、
「 【電子申請】 Q＆A 画面操作について」 のNo．16を参照してください。
※ファイルはサイト上部の「よくあるご質問」から確認できます。

OS ブラウザ

Windows Chrome Firefox
Microsoft 

Edge

Internet 
Explorer

非奨励

注：2022年10月1日をもってInternet Explorerのご利用は非奨励とさせていただきます

はじめに
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PCとスマートフォンの表示の違い

≪メインメニュー（PC表示） ≫

≪メインメニュー（スマートフォン表示） ≫

PCとスマートフォンでは、サイトの
ボタンの配置などが異なります。
本マニュアルでは、 PCで表示した
場合の画面を使用しています。

はじめに
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利用にあたっての注意事項

誤操作を防ぐため、ブラウザ画面左上の「←」ボタン は押さないでください。
「戻る」ボタン がある画面では、「戻る」ボタン をクリックすると、前の画面に戻れます。
※登録処理中に「←」ボタン を押すと、入力内容が消えるなど、正常に動作しない場合が

あります。

クリックしない

《Chrome》
前の画面に戻る場合は、
「戻る」ボタン をクリックする

サイト上部のアイコンをクリックすると、
ページを移動する

注：エラー画面など、「戻る」ボタン が表示されない場合があります。
その場合はサイト左上の「建退共」アイコン をクリックすると、ページを移動できます。

建退共電子申請専用サイトの稼働時間は、平日７：００～２４：００です。
利用時間外は下の画面が表示されます。

はじめに



ログイン
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電子申請専用サイトへのログイン方法
について説明します。

目次へ

01.初回ログイン

      01.初回PW設定 （メールアドレス登録有り）

      02.初回PW設定 （メールアドレス登録無し）

03.初回PW設定後

02.２回目以降のログイン

03.パスワードの変更
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01.初回ログイン

ログイン

(1) 初回ログインについて

利用者権限および旧システムへのログイン実績に従いパスワードの初期登録を行ってください

利用者権限 旧システムへのログイン実績 参照先手順

統括管理者

ログインしたことがある
（メールアドレス登録あり）

01-01.初回PSW設定
（メールアドレス登録あり）

ログインしたことがない
（メールアドレス登録なし）

01-02.初回PSW設定
（メールアドレス登録なし）

上記以外
ログインしたことがある
ログインしたことがない

01-01.初回PSW設定
（メールアドレス登録あり）

(2) 初回ログインの流れ

初回ログインの流れは次の通りです

０１-01
初回PSW設定

（メールアドレス登録あり）

01-02
初回PSW設定

（メールアドレス登録なし）

▼

01-03 初回PW設定後

▼

ホーム画面
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01.初回ログイン_01.初回PW設定 （メールアドレス登録有り）

ログイン

ログイン画面から
「パスワードのご変更またはお忘れの方はこちら」ボタン
をクリックします。

①

パスワード再設定画面から

利用者IDを入力し、
「次へ」ボタン
をクリックします。

②

パスワード再設定画面から

メールアドレスを入力し、
「送信する」ボタン
をクリックします。

③

入力したメールアドレス宛に送られてきたセキュリティ
コードと設定したいパスワードを入力し、
「パスワードを設定」ボタン
をクリックします。

④

⑤
パスワードの設定が完了したら、
「ログイン画面に戻る」ボタン
をクリックします。

⑤
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01.初回ログイン_02.初回PW設定 （メールアドレス登録無し）

ログイン

パスワード再設定画面から

登録するメールアドレスを入力し、
「送信する」ボタン
をクリックします。

②

パスワードの設定が完了したら、
「ログイン画面に戻る」ボタン
をクリックします。

④

入力したメールアドレス宛に送られてきたURLを開き、
設定したいパスワードを入力し、
「パスワードを設定」ボタン
をクリックします。

③

入力したメールアドレス宛にメールが送付されます

メール本文に記載されているURLをクリック

開通通知書

統括管理者が、専用サイトへ初回ログインする場合、《建退共電子申請専用サイトログインIDのお知らせ》
に記載のある、利用者IDと初期パスワード を入力しログインします

ログイン画面から
利用者IDと初回パスワードを入力し、
「ログイン」ボタン
をクリックします。

①
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01.初回ログイン_03.初回PW設定後

ログイン

ログイン画面から
利用者IDとパスワードを入力し、
「ログイン」ボタン
をクリックします。

①

ログイン画面から
メールで送られてきたワンタイムパスワードを入力し、
「ログイン」ボタン
をクリックします。

②

規約画面から
規約を確認いただき、合意いただける場合は
「次へ」ボタン
をクリックします。

③

ホーム画面
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02.２回目以降のログイン

ログイン画面から
利用者IDとパスワードを入力し、
「ログイン」ボタンをクリックします。

①

ホーム画面

※一度ログインした端末・ブラウザで再ログインする場合、ワンタイムパスワードは不要となります。

※規約の確認は一度合意いただいた場合、以降は表示されません。

   （規約内容に改定があった場合は再度、規約画面が表示されます。）

ログイン
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03.パスワードの変更 ※初回PW設定（メールアドレス登録有り）と同様

ログイン画面から
「パスワードのご変更またはお忘れの方はこちら」ボタン
をクリックします。

①

パスワード再設定画面から

利用者IDを入力し、
「次へ」ボタン
をクリックします。

②

パスワード再設定画面から

メールアドレスを入力し、
「送信する」ボタン
をクリックします。

③

入力したメールアドレス宛に送付されたセキュリティコー
ドと設定したいパスワードを入力し、
「パスワードを設定」ボタン
をクリックします。

④

パスワードの設定が完了したら、
「ログイン画面に戻る」ボタン
をクリックします。

⑤

ログイン



ホーム
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ホーム画面の各種機能について説明します。

目次へ

ホーム画面の説明
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ホーム画面の説明 1/2

11

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

12

13

15

14

18

19

17

16

ホーム
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ホーム画面の説明 2/2

No． 項目名 説明

❶ 建退共アイコン クリックするとホーム画面(本画面)に移動します。

❷ 共済契約者番号/共済契約者名 ログイン者の共済契約者番号と、共済契約者名が表示されます。

❸ 電子申請方式専用コールセンター 電子申請方式専用コールセンターの電話番号と、受付時間が表示されます。

❹ よくあるご質問マニュアル
よくあるご質問・マニュアル画面に移動し、Q&Aや本システムの操作マニュアルを
ダウンロードできます。本サイトへのご意見・ご要望・ご質問画面にも移動できます。

❺ 建退共へのお問い合わせ
建退共へのお問合せ画面に移動します。メールアドレス・件名・お問合せ内容を
入力しお問合せできます。

❻ 文字サイズ 画面の文字サイズを変更します。初期値は中で表示されます。

❼ 通知（ベル）アイコン
お知らせ一覧画面に移動し、お知らせを確認できます。未読のお知らせ件数が
表示されます。

❽ ログイン情報 ログイン者の利用者ID、ニックネームが表示されます。

❾ 個人設定（歯車）アイコン 個人設定画面に移動します。ログイン通知要否やメール受信要否を設定できます。

❿ ログアウト 本システムからログアウトし、ログイン画面に移動します。

⓫ ホーム
ホーム画面以外（お知らせ画面など）が表示されている場合に「ホーム」ボタン を
クリックするとホーム画面（本画面）に移動します。

⓬ メニュータブ
会社・被共済者や工事情報などの「メニュー」タブ をクリックすると、
各サブメニュー画面に移動します。

⓭ 簡易メニュー
初めて利用される方や操作に慣れてない方向けのメニュー画面です。
「メニューを表示する」ボタン をクリックすると簡易メニュー画面に移動します。

⓮ 就労報告
就労報告における作業待ちの手続き状況が表示されます。
「一覧へ」ボタン をクリックすると、就労報告経路承諾画面に移動します。
作業待ちがある場合は件数が表示されます。

⓯ 掛金の納付・充当
掛金充当の手続きにおける作業待ちや進行中の手続き状況が表示されます。
「一覧へ」ボタン をクリックすると、掛金充当の申請状況一覧画面に移動します。
作業待ちや手続き進行中がある場合は件数が表示されます。

⓰ ポイント管理の手続き状況

ポイント管理の手続きにおける作業待ちや進行中の手続き状況が表示されます。
「一覧へ」ボタン をクリックすると、退職金ポイント購入・移動（承認・差戻/
修正・取消）画面に移動します。
作業待ちや手続き進行中がある場合は件数が表示されます。

⓱ その他手続き状況
その他の手続きにおける作業待ちや進行中の手続き状況が表示されます。
「一覧へ」ボタン をクリックすると、オンライン申請状況一覧画面に移動します。
作業待ちや手続き進行中がある場合は件数が表示されます。

⓲ 建退共からのお知らせ
建退共から通知されたお知らせが表示されます。「件名」ボタン をクリックすると、
建退共からのお知らせ内容画面へ移動します。

⓳ 電子申請専用サイトからのお知らせ
ログイン者宛のお知らせを表示します。「件名」ボタン をクリックすると、お知らせ
内容画面に移動します。「一覧へ」ボタン をクリックすると、お知らせ、就労報告、
ポイント、帳票発行の一覧画面に移動します。

ホーム



共通機能
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各種共通機能について説明します。

目次へ

コード検索

CCUS現場・契約情報ファイル取込
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コード検索

共通機能

「コード検索」ボタン をクリックすると、
検索画面が表示されます。

①

支店事業一覧検索画面が消え、
選択したコードと名称が表示されます。

④

一覧から該当するコードの
「選択」ボタン をクリックします。

③

<検索について>
検索は、前方一致検索(※1)です。
また、「クリア」ボタン をクリックすると、コードと名称の項目が空欄になります。

※1 前方一致検索について
例． 「大阪」で検索した場合、一覧に大阪支店、大阪店は表示されますが、新大阪支店は表示されません。

コードまたは名称を入力して
「検索」ボタン をクリックすると、
条件に応じたコードが一覧に表示されます。

②

各画面で「支店または事業」「工事」「金融機関」「所属会社」などのコードを選択する際、
条件を入力して検索結果からコードを選択できます。
「支店または事業」のコード検索を例に手順を説明します。
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CCUS現場・契約情報ファイル取込

ファイルをドラッグ＆ドロップ、
または「ファイルを選択する」ボタン
をクリックして追加します。

②

各画面でCCUS現場・契約情報ファイル取込をする際の手順を説明します。

「 CCUS現場・契約情報ファイル取込」 をクリックすると、
CCUS現場・契約情報ファイル取込画面が開きます。

①

取込ファイル名に取込むファイル名
が表示されるため、
「取込」ボタン をクリックします。

③

CCUS現場・契約情報ファイル取込画面が閉じ、
CCUS現場IDが表示されます。

⑤

取込むファイルの内容を確認し、
「OK」ボタン をクリックします。

④

共通機能
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01．会社情報の管理

02．本支店・事業の管理

03．ユーザーの管理

04．被共済者の管理

会社・
被共済者

目次へ
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01．会社情報を登録・編集する
データ
管理

(1) 会社追加情報登録画面に移動

▼

(2) 会社追加情報を入力

▼

(3) 会社追加情報を登録/完了

会社の追加情報および代理入力する会社の登録・編集が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

1．会社・被共済者 01．会社情報の管理
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01．会社情報を登録・編集する 1/2

メインメニュー画面から
「会社・被共済者」タブ
をクリックします。

①

「会社情報の管理」タブ
をクリックします。

②

「01．会社情報を登録・編集する」
をクリックすると、
会社追加情報登録画面に移動します。

③

(1) 会社追加情報登録画面に移動

会社追加情報登録画面に移動します。

(2) 会社追加情報を入力

登録する会社追加情報を入力します。

データ
管理

追加する会社情報を入力します。
④

就労報告を代理で行う会社の登録ができます。

追加情報を入力したら
「登録する」ボタン をクリックします。

⑦

代理入力する会社を追加する場合は、
「会社を追加する」ボタン をクリックします。
会社情報選択画面が表示されるので追加する
会社を検索後、選択します。

⑤

追加した会社を削除する場合は、対象の会社を
選択し「選択した会社を削除する」ボタン を
クリックします。

⑥

1．会社・被共済者 01．会社情報の管理
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01．会社情報を登録・編集する 2/2

(3) 会社追加情報を登録/完了

会社追加情報の登録確認が表示されるため、「OK」ボタン をクリックして登録を完了します。

データ
管理

「OK」ボタン をクリックすると
会社追加情報が登録されます。

⑧

1．会社・被共済者 01．会社情報の管理
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01．支店・事業を新規登録する

(1) 支店事業情報登録画面に移動

▼

(2) 支店事業情報を入力

▼

(3) 登録する支店事業情報の確認/完了

▼

(4) 本支店・事業の利用者登録画面に移動

▼

(5) 本支店・事業の利用者を追加

▼

(6) 登録する利用者を確認/完了

支店・事業情報の新規登録が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

データ
管理

1．会社・被共済者 02．本支店・事業の管理



メインメニュー画面から
「会社・被共済者」タブ
をクリックします。

①

「01．支店・事業を新規登録する」 をクリックすると、
支店事業情報登録画面に移動します。

③

(1) 支店事業情報登録画面に移動

支店事業情報登録画面に移動します。

(2) 支店事業情報を入力

支店事業情報登録画面で、登録する本支店・事業の名称、コード、所在地を登録します。
組織の体系図を踏まえ、今回登録する本支店·事業がどこの本支店·事業に所属するかを「所属する本支店·
事業」から選択します。

「所属する本支店・事業検索」ボタン
をクリックし、本支店・事業を選択します。

④

必須項目をすべて入力したら
「登録確認」ボタン をクリックします。

⑥

データ
管理

「本支店・事業の管理」タブ
をクリックします。

②

35

01．支店・事業を新規登録する 1/4

郵便番号を入力後に「郵便番号から住所を検索」ボタン
をクリックすると、入力した郵便番号に該当する住所が
都道府県、住所1（市区町村）に自動反映されます。

⑤

コード検索

1．会社・被共済者 02．本支店・事業の管理



(3) 登録する支店事業情報の確認/完了

登録する本支店·事業の確認画面が表示されます。「登録」ボタン をクリックすると、登録完了画面が表示
されます。登録した本支店·事業は「本支店·事業一覧」ボタン をクリックすると確認できます。
続けて利用者の登録を行う場合は、「利用者登録」ボタン をクリックします。

データ
管理

登録した本支店・事業の利用者を登録する場合
「利用者登録」ボタン をクリックします。

⑧

(4) 本支店・事業の利用者登録画面に移動

本支店・事業の利用者登録画面に移動します。

現在の利用者が表示されます。
支店または事業を新規登録した際に選択した
「所属する本支店・事業」の利用者全員が登録されています。

本支店・事業情報を確認して
「登録」ボタン をクリックします。

⑦
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01．支店・事業を新規登録する 2/4

1．会社・被共済者 02．本支店・事業の管理



(5) 本支店・事業の利用者を追加

所属する本支店・事業の利用者以外で、新たに本支店・事業に登録したい利用者を検索します。
利用者はまとめて追加することができます。

データ
管理

専用サイトを利用する利用者の登録は以下を参照してください。

1-03-01．ユーザーを新規作成する

既に登録済みの利用者を解除する場合は、登録対象のチェックを外して、「登録確認」ボタン をクリックします。

登録する利用者にチェックをつけます。
一覧の全ての利用者を登録する場合は
「全て選択する」ボタン をクリックします。

⑩

利用者を絞り込む場合、条件を指定し、
「条件に合う利用者を追加する」ボタン をクリックする
と、該当する利用者が下の一覧に追加されます。

⑨

37

01．支店・事業を新規登録する 3/4

「登録確認」ボタン をクリックすると、
本支店・事業の利用者登録確認画面に移動します。

⑪

1．会社・被共済者 02．本支店・事業の管理



(6) 登録する利用者を確認/完了

登録する利用者の確認画面が表示されるため、内容を確認して登録します。
利用者の登録が完了すると、登録完了画面が表示されます。

データ
管理

本支店・事業のすべての利用者が表示されます。
⑫

「登録」ボタン をクリックすると、
本支店・事業の利用者が追加されます。

⑬

38

01．支店・事業を新規登録する 4/4

本支店・事業の利用者登録完了画面が表示され
ます。

1．会社・被共済者 02．本支店・事業の管理
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02．本支店・事業を確認・編集する

登録済支店・事業の検索および更新・編集が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

データ
管理

(1) 本支店・事業情報修正・削除/本支店・事業利用者登録画面に移動

▼

(2) 確認・編集・削除する本支店・事業情報を選択

▼ ▼

▼ ▼

▼ ▼

(3)
-1

本支店・事業情報の確認・編集
(3)
-2

本支店・事業情報の削除

(4)
-1

編集する本支店・事業情報の
登録/完了

(4)
-2

本支店・事業情報の削除/完了

1．会社・被共済者 02．本支店・事業の管理



メインメニュー画面から
「会社・被共済者」タブ
をクリックします。

①

「本支店・事業の管理」タブ
をクリックします。

②

「02．本支店・事業を確認・編集する」
をクリックすると、
本支店・事業情報修正・削除/本支店・
事業利用者登録画面に移動します。

③

(1) 本支店・事業情報修正・削除/本支店・事業利用者登録画面に移動

本支店・事業情報修正・削除/本支店・事業利用者登録画面に移動します。

(2) 確認・編集・削除する本支店・事業情報を選択

確認・編集・削除する本支店・事業情報を条件から絞り込む、または本支店・事業一覧から選択します。

データ
管理

確認・編集する本支店・事業を選択して
「詳細」ボタン をクリックします。

⑥

条件で絞り込む場合は、所属する支店
または事業コード、支店または事業コード
などを選択します。

④

「利用者登録」ボタン から利用者の登録する場合は以下を参照してください。

1-02-01．支店・事業を新規登録する

「絞り込む」ボタン をクリックすると、
一覧に本支店・事業が表示されます。

⑤
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02．本支店・事業を確認・編集する 1/3

コード検索

1．会社・被共済者 02．本支店・事業の管理



(3)-1 本支店・事業情報の確認・編集

本支店・事業情報を確認・編集して「登録確認」ボタン をクリックします。

データ
管理

本支店・事業登録情報を編集します。
⑦

「登録確認」ボタン をクリックします。
⑩

(4)-1 編集する本支店・事業情報の登録/完了

編集した支店事業情報の確認画面が表示されるため、内容を確認して登録します。

「登録」ボタン をクリックすると編集した
本支店・事業情報が登録されます。

⑪

支店事業情報登録完了画面が表示されます。

41

02．本支店・事業を確認・編集する 2/3

「所属する本支店・事業検索」ボタン を
 クリックし、所属する本支店・事業を選択します。

⑧

郵便番号を入力後に「郵便番号から住所を検索」ボタン
をクリックすると、入力した郵便番号に該当する住所が
都道府県、住所1（市区町村）に自動反映されます。

⑨

コード検索

1．会社・被共済者 02．本支店・事業の管理



(3)-2 本支店・事業情報の削除

本支店・事業情報を削除する場合、「削除」ボタン をクリックします。

データ
管理

「削除」ボタン をクリックすると本支店・事業情報の
削除確認画面が表示されます。

⑨

(4)-2 本支店・事業情報の削除/完了

本支店・支店事業情報の削除確認画面が表示されるので、「OK」ボタン をクリックします。

「OK」ボタン をクリックすると本支店・事業情報が
削除されます。

⑩

支店事業情報削除完了画面が表示されます。

42

02．本支店・事業を確認・編集する 3/3

1．会社・被共済者 02．本支店・事業の管理
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01．ユーザーを新規作成する

ユーザーの追加登録が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

1．会社・被共済者 03．ユーザーの管理

データ
管理

(1) 利用者情報登録画面に移動

▼

(2) 利用者情報を入力

▼

(3) 利用者の本支店・事業を選択

▼

(4) 登録する利用者情報を確認/完了



メインメニュー画面から
「会社・被共済者」タブ
をクリックします。

①

「ユーザーの管理」タブ
をクリックします。

②

「01．ユーザーを新規作成する」
をクリックすると、
利用者情報登録画面に移動します。

③

(1) 利用者情報登録画面に移動

利用者情報登録画面に移動します。

(2) 利用者情報を入力

利用者情報を入力し、利用者に付与する権限を選択します。
既に本支店・事業情報が登録済みの場合は、次の (3) 利用者の本支店・事業を選択 で利用する本支店・
事業を指定することができます。 本支店・事業を登録しない場合は、 「登録確認」ボタン をクリックします。

データ
管理

利用者情報登録の際に、本支店・事業を指定せ

ずに登録すると、無所属として登録されます。

利用者の本支店・事業勘定、および工事勘定を

指定する場合は、以下を参照してください。

1-03-02．ユーザーを確認・編集する

2-01-02．工事情報を確認・編集する

本支店・事業を登録しない場合、
利用者情報を入力、付与する権限を選択し、
「登録確認」ボタン をクリックします。

④
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01．ユーザーを新規作成する 1/2

1．会社・被共済者 03．ユーザーの管理
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01．ユーザーを新規作成する 2/2

「登録確認」ボタン
をクリックします。

⑥

利用者情報を確認し、
「登録」ボタン をクリックします。

⑦

(3) 利用者の本支店・事業を選択

利用者の本支店・事業を選択します。「登録対象」 にチェックをつけ、「登録確認」ボタン をクリックします。

(4) 登録する利用者情報を確認/完了

利用者情報登録確認画面が表示されます。「登録」ボタン をクリックすると利用者が追加されます。
利用者の登録が完了すると、利用者情報登録完了画面が表示されます。
登録した利用者のメールアドレス宛に、ID通知メールが送信されます。

(1)「本支店または事業」にチェックがつい

ていても、(2)「配下の勘定（ (1)に所属し

ている支店または事業）」にチェックがつい

ていないと(2)の勘定を利用することはで

きません。配下の勘定も利用したい場合は

その勘定にもチェックをつけて登録してく

ださい。

（参考）新たに支店または事業を登録した

際は、所属する本支店または事業の利用者

がその支店または事業の利用者として

引き継がれます。

利用者情報登録完了画面が表示されます。

利用者に付与する権限の詳細は、以下を

参照してください。

はじめに‐利用者権限について 1/2

データ
管理

「登録対象」 にチェックを
つけます。

⑤

1．会社・被共済者 03．ユーザーの管理



46

01．ユーザーを新規作成する（権限のコピー）

既存の利用者が持つ権限と所属（本支店・事業、工事）を、新たに登録する利用者にコピーできます。
例えば、指定する利用者すべてに同じ権限を与える場合、見本の利用者を作成し、権限をコピーできます。

条件を指定し、「利用者を検索する」ボタン
をクリックすると、該当する利用者が下の
コピー元選択一覧に追加されます。

②

権限をコピーする利用者の「選択」ボタン をクリック
すると、利用者の権限と所属にチェックがつきます。

③

利用者情報登録画面で、
「権限をコピーする」ボタン をクリックします。

①

データ
管理

1．会社・被共済者 03．ユーザーの管理
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02．ユーザーを確認・編集する

登録済ユーザーの検索および更新・削除が行えます。
利用する本支店・事業、工事を後から追加することができます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) 利用者検索/利用者情報修正・削除画面に移動

▼

(2) 利用者の絞り込みと選択

▼

(3) 利用者情報を入力

▼

(4) 修正する利用者情報を確認/完了

データ
管理

1．会社・被共済者 03．ユーザーの管理
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02．ユーザーを確認・編集する 1/2

メインメニュー画面から
「会社・被共済者」タブ
をクリックします。

①

「ユーザーの管理」タブ
をクリックします。

②

「02．ユーザーを確認・編集する」 をクリックすると、
利用者検索/利用者情報修正・削除画面に移動します。

③

(1) 利用者検索/利用者情報修正・削除画面に移動

利用者検索/利用者情報修正・削除画面に移動します。

(2) 利用者の絞り込みと選択

登録済みの全ての利用者が表示されます。 利用者ID、ニックネーム、役職などから利用者を絞り込めます。
一覧から編集する利用者の 「詳細」ボタン をクリックします。

絞り込み条件を入力し、
「絞り込む」ボタン をクリックします。

④

編集する利用者の「詳細ボタン」
をクリックします。

⑤

データ
管理

1．会社・被共済者 03．ユーザーの管理
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02．ユーザーを確認・編集する 2/2

(3) 利用者情報を入力

編集したい利用者情報を入力します。権限や本支店・事業は、チェックをつけることで追加することができ

ます。 「登録確認」ボタン をクリックします。

(4) 修正する利用者情報を確認/完了

利用者情報修正・削除確認画面が表示されます。「登録」ボタン をクリックし、申請が完了します。

申請が完了すると、利用者情報修正完了画面が表示されます。

権限、本支店・事業の登録対象のチェックを

外して登録すると、権限、本支店・事業が利用者

から外れます。

利用者情報修正完了画面が表示されます。

他の利用者の権限をコピーする場合は以下を

参照してください。

1-03-02．利用者の修正 ＊権限のコピー

データ
管理

内容を確認し、
「登録」ボタン をクリックします。

⑦

利用者情報を入力し、
「登録確認」ボタン をクリックします。

⑥

1．会社・被共済者 03．ユーザーの管理
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02．ユーザーを確認・編集する（権限のコピー）

他の利用者の権限と所属（本支店・事業、工事）をコピーすることができます。
「権限をコピーする」ボタン をクリックすると、利用者の検索項目が表示されます。
検索した利用者一覧から 「選択」ボタン をクリックすると、コピー元の利用者の本支店・事業名称、
工事情報が追加で選択されます。

「権限をコピーする」ボタン をクリックすると、
下に利用者の検索項目が表示されます。

①

「利用者を検索する」ボタン
をクリックすると、下にコピー元の
利用者一覧が表示されます。

②

コピー元となる利用者の
「選択」ボタン をクリックします。

③

コピー元の利用者の本支店・事業名称、
工事情報が選択されます。

④

データ
管理

1．会社・被共済者 03．ユーザーの管理
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03．あなたのユーザー情報

あなたのユーザー情報について確認・出力が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) 利用者情報確認（自己）画面に移動

▼

(2) 利用者情報の確認/出力

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

1．会社・被共済者 03．ユーザーの管理
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03．あなたのユーザー情報

メインメニュー画面から
「会社・被共済者」タブ
をクリックします。

①

「ユーザーの管理」タブ
をクリックします。

②

「03．あなたのユーザー情報」 をクリックすると、
利用者情報確認（自己）画面に移動します。

③

(1) 利用者情報確認（自己）画面に移動

利用者情報確認（自己）画面に移動します。

(2) 利用者情報の確認/出力

自身の役職やメールアドレス、権限や所属などの登録情報が表示されます。
情報はCSV出力することができます。

「CSV出力」ボタン をクリックすると、
利用者情報が出力されます。

④

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

1．会社・被共済者 03．ユーザーの管理
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01．被共済者情報を登録・編集する

選択中の会社に所属する被共済者情報の検索および登録・編集が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) 被共済者情報一覧画面に移動

▼

(2) 会社を選択

▼

1．会社・被共済者 04．被共済者の管理

被共済者情報の登録方法を選択し登録

(3)
-1

画面で直接入力
する場合

(3)
-2

共済手帳のQR
コードから入力する
場合

(3)
-3

被共済者一括登録用
Excelファイルを
取り込む場合

▼

(4)
Excelファイルを
取り込む

▼

（5）

取り込んだファイル
の内容を確認し登録

データ
管理
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01．被共済者情報を登録・編集する 1/3

(2) 会社を選択

登録する会社を選択します

「01．被共済者情報を登録・編集する」
をクリックすると、
被共済者情報一覧画面に移動します。

③

(1) 被共済者情報一覧画面に移動

被共済者情報一覧画面に移動します。

「OK」ボタン をクリックします。
⑧

被共済者番号と被共済者氏名を
入力します。

⑥「画面で入力する」
を選択します。

⑤

(3)-1 画面で直接入力する場合

画面で直接入力する場合は被共済者番号と被共済者氏名を入力し、「登録する」ボタン をクリックします。

「被共済者の管理」タブ
をクリックします。

②

メインメニュー画面から
「会社・被共済者」タブ
をクリックします。

①

「コード検索」ボタン をクリックし、
会社情報選択画面で所属会社を選択します。

④

被共済者情報一覧で被共済者を選択し
「削除する」ボタン をクリックすると、
被共済者情報を削除できます。

被共済者情報が被共済者情報
一覧に表示されます。

⑨

コード検索

「登録する」ボタン
をクリックします。

⑦

データ
管理

1．会社・被共済者 04．被共済者の管理



(3)-2 共済手帳のQRコードから入力する場合

共済手帳のQRコードから入力する場合は、QRコードを読み取ります。

「QRコードを読み取る」ボタン をクリックし、
手帳に記載されたQRコードをパソコン内蔵のカメラで
読み取ります。

⑥

55

01．被共済者情報を登録・編集する 2/3

55

「共済手帳のQRコードから入力する」
を選択します。

⑤

被共済者情報一覧で被共済者を選択し
「削除する」ボタン をクリックすると、
被共済者情報を削除できます。

被共済者情報が被共済者情報
一覧に表示されます。

⑨

(3)-3 被共済者一括登録用Excelファイルを取り込む場合

被共済者一括登録用Excelファイルを取り込む場合は、取り込みたいファイルを選択します。

「被共済者一括登録用
Excelファイルを取り込む」
を選択します。

⑤登録用のテンプレートファイルが必要な場合は、
「テンプレートファイルを出力する」ボタン
をクリックします。

「登録する」ボタン をクリックします。
⑦

「Excelファイルを取込む」ボタン をクリックすると、
被共済者一括登録用Excelファイル取込画面に移動します。

⑥

データ
管理

「OK」ボタン をクリックします。
⑧

1．会社・被共済者 04．被共済者の管理
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01．被共済者情報を登録・編集する 3/3

(5) 取り込んだファイルの内容を確認し、登録

被共済者一括登録用Excelファイルの内容を確認し、問題なければ「取り込む」ボタン をクリックします。

(4) Excelファイルを取り込む

被共済者情報が入力されたExcelファイルを追加します。

「取り込む」ボタン をクリックします。
⑨

「被共済者情報一覧」ボタン をクリックします。

⑩

被共済者情報が入力されたファイルを
ドラッグ＆ドロップ、
または「ファイルを選択する」ボタン
をクリックして追加します。

⑦

取込ファイルが正しいことを確認し
「内容確認する」ボタン をクリックすると、
被共済者一括登録用Excelファイル取込
確認画面に移動します。

⑧

被共済者情報一覧で被共済者を選択し
「削除する」ボタン をクリックすると、
被共済者情報を削除できます。

被共済者情報が被共済者情報一覧に表示され
ます。

⑪

データ
管理

1．会社・被共済者 04．被共済者の管理
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02．掛金納付予定・実績を確認する

被共済者ごとの予定日数と納付実績の比較・確認が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) 掛金納付実績見込確認画面に移動

▼

(2) 集計期間を入力し、掛金納付実績見込日数を保存

申請

1．会社・被共済者 04．被共済者の管理



(2) 集計期間を入力し、掛金納付実績見込日数を保存

必須項目の欄に集計期間を入力して掛金納付実績見込日数を保存します。

「被共済者の管理」タブ
をクリックします。

②

「02．掛金納付予定・実績を確認する」
をクリックすると、掛金納付実績見込
確認画面に移動します。

③

メインメニュー画面から
「会社・被共済者」タブ
をクリックします。

①

(1) 掛金納付実績見込確認画面に移動

掛金納付実績見込確認画面に移動します。

集計期間を入力します。④

「表示」ボタン をクリックします。
⑤

掛金納付見込・実績一覧が表示されます。
⑥

「OK」ボタン をクリックします。
⑧

「OK」ボタン をクリックします。
⑨

「Excel様式出力」ボタン をクリックすると、
「掛金納付実績見込み一覧」を作成し、
ダウンロードすることができます。

「掛金納付見込日数を保存する」ボタン
をクリックします。

⑦
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02．掛金納付予定・実績を確認する 申請

1．会社・被共済者 04．被共済者の管理
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01．工事情報の管理

02．工事完了の登録

工事情報

目次へ
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01．工事情報を新規登録する
データ
管理

(1) 工事情報登録・編集画面に移動

▼

(2) 工事情報を入力

▼

(3) 登録する工事情報を確認/完了

2．工事情報 01．工事情報の管理

工事情報の新規登録が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。
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01．工事情報を新規登録する 1/3

メインメニュー画面から
「工事情報」タブ
をクリックします。

①

「工事情報の管理」タブ
をクリックします。

②

「01．工事情報を新規登録する」
をクリックすると、工事情報登録・編集画面に移動します。

③

(1) 工事情報登録・編集画面に移動

工事情報登録・編集画面に移動します。

(2) 工事情報を入力①

工事基本情報を入力します。

データ
管理

工事情報登録・編集画面にすでに工事情報が入力されている場合は、 「02．工事情報を確認・編集する」 で

工事情報一覧画面に移動し「新規登録」ボタン をクリックすると、情報が入力されていない画面を表示できます。

工事基本情報を入力します。
④

「コード検索」ボタン をクリックし、
所属する支店事業を選択します。

⑤

コード検索

2．工事情報 01．工事情報の管理



(2) 工事情報を入力②

CCUS(建設キャリアアップシステム)に関する情報や退職金ポイントに関する情報などを入力します。

「登録確認」ボタン をクリックすると、
工事情報登録・編集確認画面に移動します。

⑨

「CCUS現場・契約情報ファイル取込」ボタン をクリックし、
CCUS現場・契約情報ファイルを取り込みます。

⑥

「コード検索」ボタン をクリックし、
本支店または事業を選択します。

⑦

コード検索

取り込みが完了すると、
取り込んだCCUS現場ID
が表示されます。

62

01．工事情報を新規登録する 2/3

CCUS現場・契約情報ファイル取込

郵便番号を入力後に「郵便番号から住所を検索」ボタン
をクリックすると、入力した郵便番号に該当する住所が
都道府県、住所1（市区町村）に自動反映されます。

⑧

データ
管理

2．工事情報 01．工事情報の管理
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01．工事情報を新規登録する 3/3

(3) 登録する工事情報を確認/完了

工事情報登録・編集確認画面が表示されるため、工事情報の内容を確認して登録します。

「登録する」ボタン をクリックします。

⑩

工事情報登録・編集完了画面が表示されます。

データ
管理

2．工事情報 01．工事情報の管理
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02．工事情報を確認・編集する

(1) 工事情報一覧画面に移動

▼

(2) 工事情報の照会

▼

(3) 工事情報を編集

▼

(4) 編集した工事情報を確認/完了

工事情報の検索および編集が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

申請
就労
承認

データ
管理

2．工事情報 01．工事情報の管理
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02．工事情報を確認・編集する 1/3

メインメニュー画面から
「工事情報」タブ
をクリックします。

①

「工事情報の管理」タブ
をクリックします。

②

「02．工事情報を確認・編集する」
をクリックすると、
工事情報一覧画面に移動します。

③

(1) 工事情報一覧画面に移動

工事情報一覧画面に移動します。

(2) 工事情報の照会

工事情報の絞り込みを行い、「照会する」ボタン をクリックします。

「工事の絞り込み」 をクリックすると、
絞り込み条件欄が表示されます。

④

照会したい工事情報を選択します。
⑥

絞り込み条件を入力し「絞り込む」ボタン
をクリックすると、工事情報一覧に
絞り込み結果が表示されます。

⑤

「照会する」ボタン をクリックすると、
工事情報照会画面に移動し
工事情報を確認できます。

⑦

「新規登録」ボタン をクリックすると、
工事情報登録・編集画面に移動します。

申請
就労
承認

データ
管理

2．工事情報 01．工事情報の管理
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02．工事情報を確認・編集する 2/3

(3) 工事情報を編集

工事情報一覧画面で編集したい工事情報の「選択」 にチェックをつけ、「編集する」ボタン をクリックする
と、工事情報登録・編集画面に移動し、工事情報を編集できます。

「登録確認」ボタン をクリックすると、
工事情報登録・編集確認画面に移動します。

⑭

「編集する」ボタン をクリックすると、
工事情報登録・編集画面に移動します。

⑨

工事基本情報やCCUSに
関する情報など編集したい内容を入力します。

⑩

条件を絞り込む場合は支店事業一覧検索画面から
支店または事業コード、名称を入力して対象を絞り込み、
選択することができます。

⑫

コード検索

郵便番号を入力後に「郵便番号から住所を検索」ボタン
をクリックすると、入力した郵便番号に該当する住所が
都道府県、住所1（市区町村）に自動反映されます。

⑬

申請
就労
承認

データ
管理

編集したい工事情報を選択します。
⑧

「CCUS現場・契約情報ファイル取込」ボタン をクリックし、
CCUS現場・契約情報ファイルを取り込みます。

⑪

CCUS現場・契約情報ファイル取込

2．工事情報 01．工事情報の管理
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02．工事情報を確認・編集する 3/3

(4) 編集した工事情報を確認/完了

工事情報登録・編集確認画面が表示されるため、編集した工事情報を登録します。

「登録する」ボタン をクリックします。

⑮

工事情報登録・編集完了画面が表示されます。

申請
就労
承認

データ
管理

2．工事情報 01．工事情報の管理
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01．工事情報を選択する

(1) 工事完了登録/工事利用者登録画面に移動

▼

(2) 工事情報の絞り込み

▼

(3) 完了する工事を選択

▼

(4) 工事完了登録完了

工事情報の完了処理が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

2．工事情報 02．工事完了の登録

データ
管理
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01．工事情報を選択する 1/2

(1) 工事完了登録/工事利用者登録画面に移動

工事完了登録/工事利用者登録画面に移動します。

メインメニュー画面から
「工事情報」タブ
をクリックします。

①

「工事完了の登録」タブ
をクリックします。

②

「 01．工事情報を選択する」
をクリックすると、
工事完了登録/工事利用者登録画面に移動します。

③

(2) 工事情報の絞り込み

工事完了登録/工事利用者登録画面で工事情報を絞り込みます。

データ
管理

条件で絞り込む場合は、支店または事業コード、
工事コード、工事の運用状態、工事の区分を
選択します。

④

コード検索

「絞り込む」ボタン をクリックすると、条件
に応じた工事情報が一覧に表示されます。

⑤

2．工事情報 02．工事完了の登録
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01．工事情報を選択する 2/2

(3) 完了する工事を選択

一覧から完了する工事情報を選択します。

(4) 工事完了登録完了

工事情報照会画面が表示されるため、工事完了登録をします。

データ
管理

完了する工事情報にチェックをつけます。
⑥

「照会・工事完了」ボタン をクリックします。
⑦

工事情報を確認し、「工事完了」ボタン
をクリックします。

⑧

工事完了するには、当該工事に関わる①と②の手続きが全て完了していることが前提となります。

①ポイント購入に関する手続き（ペイジー、口座振替、ポイント移動）

②就労報告に関する手続き（充当処理まで）

工事完了手続きの2営業日後にメール通知が届き、掛金充当書（工事完了分）のダウンロードが可能になります。

※工事完了すると余ったポイントは当該工事が所属している本支店または事業の主勘定に自動的に移動します。

※工事完了すると運用中に戻せませんので注意してください。

工事完了登録完了画面が
表示されます。

2．工事情報 02．工事完了の登録

確認ウィンドウが表示されます。
「OK」ボタン をクリックすると、
工事が完了します。

⑨
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01．ポイント購入の申請

02．ポイント移動の申請

03．申請状況の確認

04．工事勘定の管理

05．振替口座の管理

06．証紙からポイントへ交換

ポイント
購入・管理

目次へ
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01．ペイジー振込を利用する

ペイジー振替により退職金ポイントの購入が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) ポイント関連手続の勘定選択画面に移動

▼

(2) 購入する勘定を選択

▼

(3) 購入対象を選択

3． ポイント購入・管理 01．ポイント購入の申請

注：ペイジーや口座振替に対応している金融機関は、建退共ホームページを
確認してください。

▼ ▼

(4)
-1

ポイント購入額の指定
～ 「枚数（金額）」 で指定する場合～

(4)
-2

ポイント購入額の指定
～ 「購入率」 で指定する場合～

▼ ▼

(5) 購入内容を入力

▼

(6) ペイジー振込申請情報を確認/完了

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認
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01．ペイジー振込を利用する 1/6

(2) 購入する勘定を選択

ポイント関連手続の勘定選択画面で、購入する勘定を選択します。

メインメニュー画面から
「ポイント購入・管理」
タブをクリックします。

①

「ポイント購入の申請」を
クリックします。

②

「01．ペイジー振込を利用する」 をクリックすると、
ポイント関連手続の勘定選択画面に移動します。

③

条件を絞り込む場合は、支店または事業コード、
工事コード、ステータスを選択します。

④

ログイン者の所属している勘定が初期表示されます。

退職金ポイントを購入する勘定
を選択します。

⑥

「選ぶ」ボタン をクリックします。
⑦

(1) ポイント関連手続の勘定選択画面に移動

ポイント関連手続の勘定選択画面に移動します。

「絞り込む」ボタン をクリックすると、
条件に応じた勘定が一覧に表示されます。

⑤

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

コード検索

3． ポイント購入・管理 01．ポイント購入の申請
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01．ペイジー振込を利用する 2/6

(3) 購入対象を選択

購入対象を選択します。
⑧

対象労働者数と当該労働者の就労日数の把握が困難な場合、

工事追加情報登録で工事種別や総工事費などを登録すると、購入額が自動で計算されます。

工事勘定の場合は、
ポイント購入額の指定方法を選択します。

⑨

「OK」ボタン をクリックします。
⑩

(4)-1 ポイント購入額の指定 ～「枚数（金額）」で指定する場合～

ポイント購入額の指定方法で「枚数（金額）」 を選択した場合は、ポイント購入の考え方を選択します。
マニュアルでは「発注者の指示のとおり」 を選択した想定で操作の流れを説明します。

※「購入率」 を選択した場合は、【(4)-２ ポイント購入額の指定 「購入率」 で指定する場合】 に進んでください。

ポイント購入の考え方の選択に

よって、必須項目が異なります。

ポイント購入の考え方
を選択します。

⑪

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3． ポイント購入・管理 01．ポイント購入の申請
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01．ペイジー振込を利用する 3/6

(5) 購入内容を入力

ポイント購入の考え方で「発注者の指示のとおり」 を選択した場合は、購入方法を指定します。
購入方法に応じて日数または金額を入力し、登録確認をします。

購入方法の指定を選択します。
⑫

赤または青ポイントの購入内容（日数または金額）
を半角数字で入力します。
※最低購入金額は3,000円です。

⑬

購入内容を入力したら、
「登録確認」ボタン をクリックします。

⑭

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3． ポイント購入・管理 01．ポイント購入の申請

充当時に、赤または青ポイントが不足する場合、ポイントの移動を行うことで不足が解消され

る際は、赤青間で自動的にポイントが移動されます。
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01．ペイジー振込を利用する 4/6 

(6) ペイジー振込申請情報を確認/完了

ペイジー振込申請登録確認画面が表示されるため、申請内容を確認して申請します。

申請内容を確認し、
「申請」ボタン をクリックします。

⑮

ペイジー振込申請登録完了画面が
表示されます。

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3． ポイント購入・管理 01．ポイント購入の申請
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01．ペイジー振込を利用する 5/6

(4)-2 ポイント購入額の指定 ～「購入率」 で指定する場合～

ポイント購入額の指定方法で「購入率」 を選択した場合は、下記の内容を入力して再計算します。

「再計算」ボタン
をクリックします。

⑪

（5） 購入内容を入力

赤または青ポイントに計算結果が自動入力されます。購入内容を確認して登録確認をします。

「OK」ボタン
をクリックします。

⑫

リンクをクリックすると、
建退共HPのよくあるご質問
に移動します。

最低購入金額は3,000円です。

購入内容を確認し、
「登録確認」ボタン をクリックします。

⑬

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3． ポイント購入・管理 01．ポイント購入の申請
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01．ペイジー振込を利用する 6/6 

(6) ペイジー振込申請情報を確認/完了

ペイジー振込申請登録確認画面が表示されるため、申請内容を確認して申請します。

申請内容を確認し、
「申請」ボタン をクリックします。

⑭

ペイジー振込申請登録完了画面が
表示されます。

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3． ポイント購入・管理 01．ポイント購入の申請
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02．口座振替(個別)を利用する

口座振替により退職金ポイントの購入が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) ポイント関連手続の勘定選択画面に移動

▼

(2) 購入する勘定を選択

▼

(3) 購入対象を選択

▼ ▼

(5) 購入内容を入力

▼

(6) 口座振替申請情報を確認/完了

▼ ▼

(4)
-1

ポイント購入額の指定
～ 「枚数（金額）」 で指定する場合～

(4)
-2

ポイント購入額の指定
～ 「購入率」 で指定する場合～

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3． ポイント購入・管理 01．ポイント購入の申請
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02．口座振替(個別)を利用する 1/6 

「ポイント購入の申請」を
クリックします。

②

「02．口座振替（個別）を利用する」
をクリックすると、ポイント関連手続
の勘定選択画面に移動します。

③

① メインメニュー画面から
「ポイント購入・管理」
タブ をクリックします。

①

(1) ポイント関連手続の勘定選択画面に移動

ポイント関連手続の勘定選択画面に移動に移動します。

(2) 購入する勘定を選択

ポイント関連手続の勘定選択画面で、購入する勘定を選択します。

条件を絞り込む場合は、支店または事業コード、
工事コード、ステータスを選択します。

④

ログイン者の所属している勘定が初期表示されます。

退職金ポイントを購入する勘定
を選択します。

⑥

「選ぶ」ボタン をクリックします。
⑦

「絞り込む」ボタン をクリックすると、
条件に応じた勘定が一覧に表示されます。

⑤

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

コード検索

3． ポイント購入・管理 01．ポイント購入の申請
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02．口座振替(個別)を利用する 2/6 

(3) 購入対象を選択

「OK」ボタン をクリックします。
⑩

工事勘定の場合は、
ポイント購入額の指定方法を選択します。

⑨

購入対象を選択します。
⑧

対象労働者数と当該労働者の就労日数の把握が困難な場合、

工事追加情報登録で工事種別や総工事費などを登録すると、購入額が自動で計算されます。

(4)-1 ポイント購入額の指定 ～「枚数（金額）」 で指定する場合～

ポイント購入額の指定方法で「枚数（金額）」 を選択した場合は、ポイント購入の考え方を選択します。
マニュアルでは「対象労働者と当該労働者の就労日数を的確に把握している場合」 を選択した想定で
操作の流れを説明します。

※「購入率」 を選択した場合は、【(4)-２ ポイント購入額の指定 「購入率」 で指定する場合】に進んでください。

ポイント購入の考え方の選択に

よって、必須項目が異なります。

ポイント購入の考え方
を選択します。

⑪

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3． ポイント購入・管理 01．ポイント購入の申請
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02．口座振替(個別)を利用する 3/6 

(5) 購入内容を入力

ポイント購入の考え方で、「対象労働者と当該労働者の就労日数を的確に把握している場合」 を選択した
場合は、購入内容に日数を入力します。

購入内容を入力したら、
「登録確認」ボタン をクリックします。

⑬

赤または青ポイントの購入内容（日数）
を半角数字で入力します。

⑫

最低購入金額は3,000円です。

口座振替を利用するためには事前に口座振替開設依頼が必要です。

提出していただいてから登録完了まで1～1か月半かかります。

3-05-02．預金口座振替依頼書を作成する

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3． ポイント購入・管理 01．ポイント購入の申請

充当時に、赤または青ポイントが不足する場合、ポイントの移動を行うことで不足が解消され

る際は、赤青間で自動的にポイントが移動されます。
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02．口座振替(個別)を利用する 4/6 

(6) 口座振替申請情報を確認/完了

口座振替登録確認（個別）画面が表示されるため、申請内容を確認して申請します。

申請内容を確認し、
「申請」ボタン をクリックします。

⑭

口座振替(個別)の振替日は毎月12日と26日です。

口座振替登録（個別）完了画面が
表示されます。

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3． ポイント購入・管理 01．ポイント購入の申請
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02．口座振替(個別)を利用する 5/6

(4)-2 ポイント購入額の指定 ～「購入率」 で指定する場合～

ポイント購入額の指定方法で「購入率」 を選択した場合は、下記の内容を入力して再計算します。

（5） 購入内容を入力

赤または青ポイントに計算結果が自動入力されます。購入内容を確認して登録確認をします。

「OK」ボタン
をクリックします。

⑫

「再計算」ボタン
をクリックします。

⑪

リンクをクリックすると、
建退共HPのよくあるご質問
に移動します。

最低購入金額は3,000円です。

購入内容を確認し、
「登録確認」ボタン をクリックします。

⑬

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3． ポイント購入・管理 01．ポイント購入の申請
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02．口座振替(個別)を利用する 6/6 

(6) 口座振替申請情報を確認/完了

口座振替登録確認（個別）画面が表示されるため、申請内容を確認して申請します。

申請内容を確認し、
「申請」ボタン をクリックします。

⑭

口座振替登録（個別）完了画面が
表示されます。

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3． ポイント購入・管理 01．ポイント購入の申請
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03．口座振替(月額)を利用する 

口座振替により毎月定額で退職金ポイントの購入が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) ポイント関連手続の勘定選択画面に移動

▼

(2) 購入する勘定を選択

▼

(3) 購入対象、購入内容を入力

▼

(4) 口座振替登録情報（月額）を確認/完了

注：ペイジーや口座振替に対応している金融機関は、建退共ホームページを
確認してください。

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3． ポイント購入・管理 01．ポイント購入の申請
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03．口座振替(月額)を利用する 1/3 

「ポイント購入の申請」を
クリックします。

②

「03．口座振替（月額）を利用する」
をクリックすると、ポイント関連手続
の勘定選択画面に移動します。

③

メインメニュー画面から
「ポイント購入・管理」タブ
をクリックします。

①

(1) ポイント関連手続の勘定選択画面に移動

ポイント関連手続の勘定選択画面に移動します。

(2) 購入する勘定を選択

ポイント関連手続の勘定選択画面で、購入する勘定を選択します。

条件で絞り込む場合は、支店または事業コード、
工事コード、ステータスを選択します。

④

ログイン者の所属している勘定が初期表示されます。

退職金ポイントを購入する勘定
を選択します。

⑥

「選ぶ」ボタン をクリックします。
⑦

「絞り込む」ボタン をクリックすると、
条件に応じた勘定が一覧に表示されます。

⑤

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

コード検索

3． ポイント購入・管理 01．ポイント購入の申請
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03．口座振替(月額)を利用する 2/3 

(3) 購入対象、購入内容を入力

ポイントの購入対象、購入内容を入力し、登録確認をします。

「登録確認」ボタン
をクリックします。

⑩

口座振替を利用するためには事前に口座振替開設依頼が必要です。

提出していただいてから登録完了まで1～1か月半かかります。

3-05-02．預金口座振替依頼書を作成する

＜利用停止について＞

承認済みの口座振替（月額）がある場合は、

「口座振替（月額）の停止」ボタン が表示されます。

月額利用を停止する場合は、「口座振替（月額）の停止」

ボタン をクリックしてください。

購入対象を選択します。
⑧

赤または青ポイントの購入内容を
半角数字で入力します。
※最低購入金額は3,000円です。

⑨

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

口座振替(月額)の振替日は
毎月26日です。

3． ポイント購入・管理 01．ポイント購入の申請

充当時に、赤または青ポイントが不足する場合、ポイントの移動を行うことで不足が解消され

る際は、赤青間で自動的にポイントが移動されます。
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03．口座振替(月額)を利用する ３/3 

（4） 口座振替登録情報（月額）を確認/完了

口座振替登録確認（月額）画面が表示されるため、申請内容を確認して申請します。

申請内容を確認し、
「申請」ボタン をクリックします。

⑪

口座振替登録（月額）完了画面が
表示されます。

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3． ポイント購入・管理 01．ポイント購入の申請
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01．ポイントを移動する

本支店・事業、工事に保有している退職金ポイントの移動の申請が行えます。
※JV企業間では他社へのポイント移動ができます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) ポイント関連手続の勘定選択画面に移動

▼

(2) ポイント移動する勘定の絞り込み/選択

▼

(3) ポイント移動先を一覧に追加

▼

(4) ポイント移動登録の確認/完了

3．ポイント購入・管理 02．ポイント移動の申請

差戻 確認・取り消し

承認

申請

照会

申請

承認

退職金
ポイント確認

＜ポイント移動のフロー＞

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認
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01．ポイントを移動する 1/3

メインメニュー画面から
「ポイント購入・管理」タブ
をクリックします。

①

「ポイント移動の申請」タブ
をクリックします。

②

「01．ポイントを移動をする」
をクリックすると、ポイント関連手続の
勘定選択画面に移動します。

③

(1) ポイント関連手続の勘定選択画面に移動

ポイント関連手続の勘定選択画面に移動します。

(2) ポイント移動する勘定の絞り込み/選択

ポイント関連手続の勘定選択画面で勘定を絞り込み、ポイントの移動元となる勘定を選択します。

「絞り込む」ボタン をクリックすると、
条件に応じた勘定が一覧に表示されます。

⑤

「選ぶ」ボタン をクリックします。
⑦

移動元の勘定を選択します。
⑥

条件で絞り込む場合は、支店または事業コード、
工事コード、ステータスを選択します。

④

コード検索

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3．ポイント購入・管理 02．ポイント移動の申請
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01．ポイントを移動する 2/3

(3) ポイント移動先を一覧に追加

退職金ポイント移動登録画面が表示されます。ポイント移動元の種類を確定します。
ポイント移動先を一覧に追加し、 「登録確認」ボタン をクリックします。

移動するポイントの種類を
選択します。

⑧

ポイント移動先の勘定の種類
を選択します。

⑨

移動するポイントの金額を
入力します。

⑩

「一覧に追加」ボタン をクリックします。
※移動先が複数ある場合は⑨～⑪まで

の操作を繰り返します。

⑪

「登録確認」ボタン
をクリックします。

⑫

JV工事の場合は構成企業間で

ポイント移動をすることができます。

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3．ポイント購入・管理 02．ポイント移動の申請
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01．ポイントを移動する 3/3

(4) ポイント移動登録の確認/完了

退職金ポイント移動登録確認画面が表示されるため、申請内容を確認して申請します。
申請が完了すると、承認者に退職金ポイント移動申請がメールで通知されます。
※承認者は移動元、移動先両方の勘定に所属する必要があります。

申請内容を確認し、
「申請」ボタン をクリックします。

⑬

退職金ポイント移動登録完了画面
が表示されます。

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3．ポイント購入・管理 02．ポイント移動の申請
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01．申請手続き状況を確認する

退職金ポイント関連手続きの承認・差戻/修正・取消が行えます。
登録したメールアドレス宛てにポイントの購入申請または退職金ポイントの移動申請 の
メール通知が届いたら、承認者はポイントの購入申請の、承認または差戻しを行います。
申請者は申請を取り消すことができます。
操作の流れは以下のとおりです。

承認者にメール通知

▼

(1) 退職金ポイント購入・移動（承認・差戻/修正・取消）画面に移動

▼

(2) 申請の絞り込み/選択

▼

▼ ▼ ▼

申請者にメール通知 承認者にメール通知

ポイント
承認

ポイント移動の承認者は移動元、移動先両方の勘定に所属する必要があります。

申請

(3)
-1

申請の承認/完了
(3)
-2

申請の差戻し/完了
(3)
-3

申請の取消/完了

承認、確認 文言ブレ ＜要確認＞

3．ポイント購入・管理 03．申請状況の確認
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01．申請手続き状況を確認する 1/5

メインメニュー画面から
「ポイント購入・管理」タブ
をクリックします。

①

「申請状況の確認」タブ
をクリックします。

②

「01．申請手続き状況を確認する」を クリックすると、
退職金ポイント購入・移動（承認・差戻/修正・取消）画面に移動します。

③

(1) 退職金ポイント購入・移動（承認・差戻/修正・取消）画面に移動

退職金ポイント購入・移動（承認・差戻/修正・取消）画面に移動します。

(2) 申請の絞り込み/選択

申請手続き一覧が表示されます。手続きを絞り込む場合は、条件を選択して検索します。
手続き状況が「申請中」の一覧の中から対象の申請を選択し、「承認」「差戻し」ボタン、または「取消」ボタン
をクリックします。

「検索」ボタン をクリックすると、
条件に応じた手続きが一覧に表示されます。

⑤

承認する手続きを絞り込むことができます。
全てチェックすると、申請中の手続きがすべて
表示されます。

④

承認者は、
「承認」ボタン または「差戻し」ボタン
をクリックします。

⑦
承認対象にチェックをつけます。

⑥ 申請者は、
「取消」ボタン をクリックします。

⑦

ポイント
承認申請

更に絞り込む場合は、手続き処理日、
支店または事業勘定、工事勘定を選択します。

コード検索

3．ポイント購入・管理 03．申請状況の確認
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01．申請手続き状況を確認する 2/5

口座振替（個別）の場合は承認完了から約1時間半後に口座振替掛金収納書（仮・承認時）が発行されます。

(3)-1 申請の承認/完了 <承認①ペイジー/ポイント移動>

承認の確認ウィンドウで、承認者が「OK」ボタン をクリックすると、承認処理が完了します。
手続き状況が「承認済」になり、申請者にメールで通知されます。

(3)-1 申請の承認/完了 <承認②月額・個別>

承認の確認ウィンドウで、承認者が「OK」ボタン をクリックすると、承認処理が完了します。
手続き状況が「承認済」になり、申請者にメールで通知されます。

「OK」ボタン をクリックします。
⑧

口座振替承認（個別）完了画面が
表示されます。

画面上部に、承認処理は正常に完了しました。
というメッセージが表示されたら完了です。

「OK」ボタン をクリックします。
⑧

ポイント
承認申請

3．ポイント購入・管理 03．申請状況の確認
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01．申請手続き状況を確認する 3/5

(3)-2 申請の差戻し/完了

差戻しの確認ウィンドウで、承認者が「OK」ボタン をクリックすると、差戻し処理が完了します。
手続き状況が「差戻し」になり、申請者にメールで通知されます。
差戻しした申請は、申請者にて修正可能です。

ポイント
承認 申請

(3)-3 申請の取消/完了

取消の確認ウィンドウで、申請者が「OK」ボタン をクリックすると、申請が取り消されます。
申請者の手続き状況は「作業中」になり、ポイント承認者に取消された旨がメールで通知されます。
取消した申請は申請者にて修正可能です。

「OK」ボタン をクリックします。
⑧

画面上部に、差戻し処理は正常に完了しました。
というメッセージが表示されたら完了です。

「OK」ボタン をクリックします。
⑧

画面上部に、取消処理は正常に完了しました。
というメッセージが表示されたら完了です。

3．ポイント購入・管理 03．申請状況の確認



⚫ お知らせ通知 「ペイジー入金受付のご案内」

⚫ 帳票 「ペイジー掛金収納書」

を確認してください。
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01．申請手続き状況を確認する 4/5

＊ポイント承認後の手続き <①ペイジー>

申請者の専用サイトとメールアドレス宛にポイント承認のお知らせ通知が届きます。
お知らせ通知に記載された 時刻以降に入金処理を行ってください。
支払期限を過ぎると入金ができなくなります。
※お知らせ通知が来ない場合、ポイント承認者に承認作業を行ったか確認してください。

ペイジー入金後

ペイジー購入

⚫ お知らせ通知 「口座振替完了のご案内」

⚫ 帳票 「口座振替掛金収納書」

を確認してください。

申請者の専用サイトとメールアドレス宛にポイント承認のお知らせ通知が届きます。
お知らせ通知に記載された口座振替日までに、指定した口座に購入金額の入金を行ってください。
※お知らせ通知が来ない場合、ポイント承認者に承認作業を行ったか確認してください。

口座振替後

ペイジー入金時は、お知らせ通知に記載されている以下の

情報が必須です。

収納機関番号、お客様番号、確認番号、入金額

○お知らせ通知サンプル

（件名：ペイジー振込申請受付のご案内）

＊ポイント承認後の手続き <②口座振替>

口座振替

ポイント
承認申請

3．ポイント購入・管理 03．申請状況の確認
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01．申請手続き状況を確認する 5/5
ポイント

承認申請

3．ポイント購入・管理 03．申請状況の確認

「編集」ボタンをクリックすると、
申請内容に応じて各登録・編集画面に移動します。

「表示」ボタンをクリックすると、
申請内容に応じて各照会画面に移動します。

＊その他ボタン
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01．本支店・事業・工事勘定を確認する

本支店・事業、工事勘定の残高・履歴の確認が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) ポイント関連手続の勘定選択画面に移動

▼

(2) 本支店・事業・工事勘定の絞り込み/選択

▼

(3) 退職金ポイント残高履歴画面で内容を確認

3．ポイント購入・管理 0４．工事勘定の管理

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認
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01．本支店・事業・工事勘定を確認する 1/2

メインメニュー画面から
「ポイント購入・管理」タブ
をクリックします。

①

「工事勘定の管理」タブ
をクリックします。

②

(1) ポイント関連手続の勘定選択画面に移動

ポイント関連手続の勘定選択画面に移動します。

「01．本支店・事業・工事勘定を確認する」
をクリックすると、ポイント関連手続の勘定選択画面
に移動します。

③

条件で絞り込む場合は、
支店または事業コード、工事コード、
ステータスを選択します。

④

「選ぶ」ボタン をクリックします。
⑥

コード検索

(2) 本支店・事業・工事勘定の絞り込み/選択

ポイント関連手続の勘定選択画面で勘定を絞り込み、確認する勘定を選択します。

「絞り込む」ボタン をクリックすると、
条件に応じた勘定が一覧に表示されます。

⑤

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3．ポイント購入・管理 0４．工事勘定の管理
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01．本支店・事業・工事勘定を確認する 2/2

(3) 退職金ポイント残高履歴画面で内容を確認

選択した本支店・事業・工事勘定が表示され、退職金ポイント残高履歴を確認できます。

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3．ポイント購入・管理 0４．工事勘定の管理

CSVファイルが必要な場合は、
「CSV出力」ボタン をクリックします。
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02．ポイント返還先の勘定を設定する

(1) ポイント返還先の勘定選択画面に移動

▼

(2) ポイント返還先の勘定設定

▼

(3) ポイント返還先の勘定設定登録/完了

掛金助成などによる退職金ポイントの返還先とする勘定の設定が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

ポイント
承認

3．ポイント購入・管理 0４．工事勘定の管理
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02．ポイント返還先の勘定を設定する 1/2

メインメニュー画面から
「ポイント購入・管理」タブ
をクリックします。

①

「工事勘定の管理」
をクリックします。

②

(1) ポイント返還先の勘定選択画面に移動

ポイント返還先の勘定選択画面に移動します。

「 02．ポイント返還先の勘定を設定する」
をクリックすると、ポイント返還先の勘定設定画面
に移動します。

③

「登録確認」ボタン をクリックします。
⑥

(2) ポイント返還先の勘定設定

ポイントの返還対象と返還先となる本支店・または事業情報を設定し、登録確認をします。

ポイントの返還対象を選択します。
④

ポイント
承認

返還対象が「指定した勘定に返還」 の場合は、
コード検索または数字7桁を入力して、
本支店または事業コードを入力します。

⑤

コード検索

3．ポイント購入・管理 0４．工事勘定の管理
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02．ポイント返還先の勘定を設定する 2/2

設定内容を確認し、
「登録」ボタン をクリックします。

⑦

(3) ポイント返還先の勘定設定登録/完了

ポイント返還先の勘定設定確認画面が表示されるため、設定内容を確認して登録します。

ポイント返還先の勘定設定完了画面
が表示されます。

ポイント
承認

3．ポイント購入・管理 0４．工事勘定の管理
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03．ポイント履歴を確認する

(1) ポイント関連手続の勘定選択画面に移動

▼

(2) ポイント購入履歴を絞り込む/選択

▼

(3) 退職金ポイント移動照会画面に移動

▼

(4) 退職金ポイント移動照会画面でポイント履歴確認

退職金ポイントの購入・移動の履歴の確認が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

申請
ポイント

承認
就労
承認

データ
管理

3．ポイント購入・管理 0４．工事勘定の管理



メインメニュー画面から
「ポイント購入・管理」
タブ をクリックします。

①

「工事勘定の管理」タブ
をクリックします。

②

「 03．ポイント履歴を確認する」
をクリックすると、ポイント関連
手続の勘定選択画面に移動します。

③

(1) ポイント関連手続の勘定選択画面に移動

ポイント関連手続の勘定選択画面に移動します。

(2) ポイント購入履歴を絞り込む/選択

ポイント関連手続の勘定選択画面で勘定を絞り込み、確認する勘定を選択します。

「選ぶ」ボタン
をクリックします。

⑦

条件で絞り込む場合は、
支店または事業コード、工事コード
を選択します。

④

確認する勘定を選択します。
⑥

コード検索

「絞り込む」ボタン をクリックすると、
条件に応じた勘定が一覧に表示されます。

⑤

107

03．ポイント履歴を確認する 1/2 申請
ポイント

承認
就労
承認

データ
管理

3．ポイント購入・管理 0４．工事勘定の管理
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03．ポイント履歴を確認する 2/2 

(3) 退職金ポイント移動照会画面に移動

退職金ポイント購入・移動結果履歴照会画面で確認する購入履歴を選択し、「詳細」ボタン をクリックします。

(4) 退職金ポイント移動照会画面でポイント履歴確認

退職金ポイント移動照会画面が表示されるため、ポイント履歴を確認します。

「詳細」ボタン をクリックすると
退職金ポイント移動照会画面に
移動します。

⑨
確認する購入履歴に
チェックをつけます。

⑧

CSVファイルが必要な場合は、
「CSV出力」ボタン をクリックします。

申請
ポイント

承認
就労
承認

データ
管理

3．ポイント購入・管理 0４．工事勘定の管理
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01．口座情報を確認・管理する

(1) 口座情報一覧画面に移動

▼

(2) 口座を選択

▼

（3） 口座情報・登録中の支店事業を確認

3．ポイント購入・管理 05．振替口座の管理

ポイント
承認

登録されている振替口座情報の確認が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。
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01．口座情報を確認・管理する 1/2  

(1) 口座情報一覧画面に移動

口座情報一覧画面に移動します。

(2) 口座を選択

口座情報一覧の中から確認する口座を選択します。

「振替口座の管理」タブ
をクリックします。

②

「01．口座情報を確認・管理する」
をクリックすると、口座情報一覧
画面に移動します。

③

口座情報を選択します。
⑥

「詳細」ボタン をクリックすると、
口座情報・登録中の支店事業の
確認画面に移動します。

⑦

メインメニュー画面から
「ポイント購入・管理」タブ
をクリックします。

①

条件を絞り込む場合は、
金融機関コード、預金種目を選択します。

④

「絞り込む」ボタン をクリックすると、
条件に応じた口座情報が一覧に表示されます。

⑤

コード検索

「CSV出力」ボタン をクリックすると、
口座情報一覧をCSVファイルでダウンロード
できます。

ポイント
承認

3．ポイント購入・管理 05．振替口座の管理
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01．口座情報を確認・管理する 2/2

(3) 口座情報・登録中の支店事業を確認

口座情報・登録中の支店事業の確認画面で、預金口座情報と登録中の支店事業一覧を確認します。

預金口座情報が表示されます。

登録中の支店事業一覧が表示されます。

ポイント
承認

3．ポイント購入・管理 05．振替口座の管理
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02．預金口座振替依頼書を作成する

振替口座を登録するための預金口座振替依頼書の作成が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) 預金口座振替依頼書作成画面に移動

▼

(2) 依頼内容と取引支店事業を選択

▼

(3) 預金口座振替依頼書を作成

※口座振替依頼を停止する場合

(4) 預金口座振替停止依頼書を作成

ポイント
承認

3．ポイント購入・管理 05．振替口座の管理
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02．預金口座振替依頼書を作成する 1/3

(1) 預金口座振替依頼書作成画面に移動

預金口座振替依頼書作成画面に移動します。

(2) 依頼内容と取引支店事業を選択

預金口座振替依頼書作成画面で依頼内容と取扱支店事業を選択します。

「振替口座の管理」タブ
をクリックします。

②

「02． 預金口座振替依頼書を作成する」
をクリックすると、
預金口座振替依頼書作成画面に移動します。

③

メインメニュー画面から
「ポイント購入・管理」タブ
をクリックします。

①

「コード検索」ボタン をクリックし、
支店または事業を選択します。

⑤

「口座振替開設依頼」
を選択します。

④

口座振替停止依頼の操作については以下を確認してください。

3-05-02-(4) 預金口座振替停止依頼書を作成

コード検索

ポイント
承認

3．ポイント購入・管理 05．振替口座の管理
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02．預金口座振替依頼書を作成する 2/3

(3) 預金口座振替依頼書を作成

預金口座情報を入力し、預金口座振替依頼書を作成します。

「依頼書作成」ボタン をクリックします。
⑧

「OK」ボタン をクリックすると、
預金口座振替依頼書をダウンロード
します。

⑨

ダウンロードした預金口座振替依頼書を

建退共本部電子申請課に提出してください。

口座情報の登録が完了すると、専用サイト

からメールが届きます。

完了まで1～1か月半かかります。

「コード検索」ボタン をクリックし、
金融機関を選択します。

⑥

預金口座情報と
連絡先を入力します。

⑦

コード検索

ポイント
承認

3．ポイント購入・管理 05．振替口座の管理
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02．預金口座振替依頼書を作成する 3/3

(4) 預金口座振替停止依頼書を作成

預金口座振替停止依頼書を作成します。

「口座振替停止依頼」を 選択します。
⑩

ダウンロードした預金口座振替停止依頼書は建退共本部電子申請課に提出してください。

「OK」ボタン をクリックします。
⑪

「OK」ボタン をクリックすると、
預金口座振替停止依頼書をダウンロードします。

⑬

ポイント
承認

「依頼書作成」ボタン をクリックします。⑫

3．ポイント購入・管理 05．振替口座の管理
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01．交換申請書を作成する

(1) 共済証紙退職金ポイント交換申請書画面に移動

▼

(2) 支店または事業、交換証紙枚数を入力/完了

▼

申請者にメール通知

3．ポイント購入・管理 06．証紙からポイントへ交換

共済証紙を退職金ポイントに交換するための共済証紙退職金ポイント交換申請書の
作成が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

ポイント
承認



「証紙からポイントへ交換」タブ
をクリックします。

②

「01．交換申請書を作成する」
をクリックすると、共済証紙退職金ポイント
交換申請書発行依頼画面に移動します。

③

(1) 共済証紙退職金ポイント交換申請書発行依頼画面に移動

共済証紙退職金ポイント交換申請書発行依頼画面に移動します。

コード検索または7桁の数字を入力して、
支店または事業を選択します。

④

交換証紙枚数を入力します。
⑤

「発行依頼」ボタン をクリックします。
⑥

完了ウィンドウが表示されます。
「OK」 ボタン をクリックします。

⑧

「OK」ボタン をクリックすると
発行依頼が完了します。

⑦

① メインメニュー画面から
「ポイント購入・管理」
タブ をクリックします。

①

(2) 支店または事業、交換証紙枚数を入力/完了

支店または事業を選択し、発行する交換証紙枚数を入力して発行依頼をします。
メール通知が届いたら、証紙ポイント交換書がダウンロード可能になります。
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01．交換申請書を作成する
ポイント

承認

コード検索

3．ポイント購入・管理 06．証紙からポイントへ交換
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02．交換申請書をダウンロードする

(1) 帳票ダウンロード/各種発行済の帳票検索画面に移動

▼

(2) 交換申請書を出力

発行された帳票（共済証紙退職金ポイント交換申請書）のダウンロードが行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3．ポイント購入・管理 06．証紙からポイントへ交換
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02．交換申請書をダウンロードする

「証紙からポイントへ交換」タブ
をクリックします。

②

「02．交換申請書をダウンロードする」
をクリックすると、帳票ダウンロード/各種発行済
の帳票検索画面に移動します。

③

(1) 帳票ダウンロード/各種発行済の帳票検索画面に移動

帳票ダウンロード/各種発行済の帳票検索画面に移動します。

帳票名で「共済証紙退職金ポイント交換証書」 または
「共済証紙退職金ポイント交換証書（誓約書あり）」
を選択します。

④

「絞り込む」ボタン をクリックすると、
条件に応じた帳票が一覧に表示されます。

⑤

各形式の「出力」ボタン をクリックすると、
交換申請書がダウンロードされます。

⑥

(2) 交換申請書を出力

条件を絞り込み、交換申請書をダウンロードします。

メインメニュー画面から
「ポイント購入・管理」タブ
をクリックします。

①

申請
就労
承認

データ
管理

ポイント
承認

3．ポイント購入・管理 06．証紙からポイントへ交換
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01．就労報告経路の管理

02．複数工事の集約

就労報告
経路

目次へ
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01．就労報告経路を登録・編集する

元請・下請間で就労実績の報告および掛金充当をするための就労報告経路の登録・編集
が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) 就労報告経路登録・編集画面に移動

▼

(2) 自社に直接就労報告する会社を追加

▼

(3) 承諾依頼を送付

4．就労報告経路 01．就労報告経路の管理

データ
管理



(1) 就労報告経路登録・編集画面に移動

選択した工事情報を設定し、就労報告経路登録・編集画面に移動します。

メインメニュー画面から
「就労報告経路」タブ
をクリックします。

①

「設定」ボタン をクリックします。
③

「０１．就労報告を登録・編集する」 をクリックすると、
就労報告経路登録・編集画面に移動します。

⑤

最初に工事情報を検索(コード検索）して必要な情報を選択し、「設定」ボタン をクリックしないと

「０１．就労報告経路を登録・編集する」 をクリックしても就労報告経路登録・編集画面に移動できません。

「就労報告経路の管理」タブをク
リックします。

④

「コード検索」ボタン をクリックし、
絞り込み条件を入力して、登録したい
工事情報コードを選択します。

②

コード検索
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01．就労報告経路を登録・編集する １/3
データ
管理

4．就労報告経路 01．就労報告経路の管理



(2) 自社に直接就労報告する会社を追加

会社情報複数選択画面で就労実績を報告する会社を選択し、ツイカシマス。

「自社に直接就労報告する会社を追加する」ボタン
をクリックします。

⑥

「選択」ボタン をクリックすると
指定した会社が就労報告経路
登録・編集画面に追加されます。

⑨

絞り込み条件を入力し、
「検索」ボタン をクリックします。

⑦

就労報告経路図を表示する必要がある場合は  
「就労報告経路図を表示する」ボタン をクリックします。
確認ウィンドウで「OK」ボタン をクリックすると
就労報告経路図がダウンロードされます。
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01．就労報告経路を登録・編集する 2/3
データ
管理

会社情報一覧が表示されるので、
追加したい会社にチェックをつけます。

⑧

4．就労報告経路 01．就労報告経路の管理



(3) 承諾依頼を送付

就労実績を報告する会社の承諾依頼を送付します。

「OK」ボタン をクリックすると、
報告経路に追加した各会社に
承諾依頼が送付されます。

⑪

「OK」ボタン をクリックします。⑫
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データ
管理01．就労報告経路を登録・編集する 3/3

4．就労報告経路 01．就労報告経路の管理

「承諾依頼を送付する」ボタン
をクリックします。

⑩



125

02．就労報告経路への参加を承諾する

下請会社が就労報告経路に参加するための承諾処理が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) 就労報告経路承諾画面に移動

▼

(2) 就労報告経路を承諾

データ
管理

4．就労報告経路 01．就労報告経路の管理



(1) 就労報告経路承諾画面に移動

就労報告経路承諾画面に移動します。

メインメニュー画面から
「就労報告経路」タブを
クリックします。

① メインメニュー画面から
「就労報告経路」タブ
をクリックします。

①

「就労報告経路の管理」タブをク
リックします。

②

「０２．就労報告経路への参加を承諾する」
をクリックすると、就労報告経路承諾画面に
移動します。

③
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(2) 就労報告経路を承諾

就労報告経路の元請会社と支店事業コードを選択し、就労報告経路を承諾します。

会社情報一覧を表示して、該当する会社
を選択します

④

コード検索

支店または事業コードの一覧を選択します。
⑤

就労報告経路を拒否する場合は、「拒否する」ボタン をクリックすると、

「選択した工事の承諾依頼を拒否します。よろしいですか？」のメッセージ

が表示されます。

「ＯＫ」ボタン をクリックすると、依頼された就労報告経路を承諾せずに

拒否することができます。

「承諾する」ボタン をクリックします。
⑥

データ
管理02．就労報告経路への参加を承諾する

4．就労報告経路 01．就労報告経路の管理

「OK」ボタン をクリックすると、
就労報告経路が確定します。

⑦
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01．集約する工事を紐付ける

選択中の代表工事に複数の工事の紐付けが行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) 複数工事集約画面に移動

▼

(2) 集約する工事を登録/完了

4．就労報告経路 02．複数工事の集約

申請



(1) 複数工事集約画面に移動

選択した工事情報を設定し、複数工事集約画面に移動します。

メインメニュー画面から
「就労報告経路」タブ
をクリックします。

①

「複数工事の集約」タブ
をクリックします。

④

「コード検索」ボタン をクリックし、
絞り込み条件を入力して、登録したい
工事情報コードを選択します。

②

最初に工事情報を検索(コード検索）して

必要な代表工事を選択し、「設定」ボタン を

クリックしないと選択した工事情報が反映

されません。

コード検索

(2) 集約する工事を登録/完了

被集約工事一覧の中から集約する工事を選択し、登録します。

「設定」ボタン をクリック
します。

③

「01．集約する工事を紐づける」 をクリック
すると、複数工事集約画面に移動します。

⑤

「コード検索」ボタン をクリックし、
絞り込み条件を入力して、登録したい
工事コードを選択します。

⑥

コード検索

被集約工事一覧が表示されるので
登録したい工事にチェックをつけます。

⑦

「登録する」ボタン
をクリックします。

⑧

「OK」ボタン をクリックします。
⑨

「OK」ボタン をクリックします。
⑩
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01．集約する工事を紐付ける 申請

4．就労報告経路 02．複数工事の集約
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01．就労実績報告の管理

02．就労報告関連帳票の管理

03．就労実績を報告・差戻しする

就労実績
報告

目次へ



130

01．工事ごとに登録・編集する

工事別に就労実績の登録・編集が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) 就労実績登録・編集（工事別）画面に移動

▼

(2) 表示月・表示対象会社を選択

▼

(3) 就労実績を登録・編集する被共済者を選択

▼

(4) 就労実績の登録・編集/完了

▼

(5) 掛金充当申請/完了

申請
就労
承認

5．就労実績報告 01．就労実績報告の管理



(1) 就労実績登録・編集（工事別）画面に移動

工事情報一覧から対象となる工事情報を選択し、就労実績登録・編集(工事別)画面に移動します。

メインメニュー画面から
「就労実績報告」タブを
クリックします。

①

最初に工事情報を検索(コード検索）して必要な情報を選択し、「設定」ボタン を押さないと選択した工事情報が反映されません。

「設定」ボタン を押さずに「０１．工事ごとに登録・編集する」 をクリックしても就労実績登録・編集（工事別）画面には移動できません。

「就労実績報告の管理」タブを
クリックします。

④

(2) 表示月・表示対象会社を選択

就労実績登録・編集(工事別)画面で、表示月と表示対象会社を選択します。

表示月と表示対象会社を選択し、
「表示する」ボタン をクリックします。

⑥
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01．工事ごとに登録・編集する 1/4 申請
就労
承認

「設定」ボタン
をクリックします。

③

「コード検索」ボタン をクリックして
工事情報一覧を表示し、対象になる
工事を選択します。

②

コード検索

「01．工事ごとに登録・編集する」
をクリックすると、就労実績登録・
編集(工事別)画面に移動します。

⑤

5．就労実績報告 01．就労実績報告の管理



(３) 就労実績を登録・編集する被共済者を選択

就労実績登録・編集(工事別)画面で、登録・編集する被共済者を選択します。

就労実績一覧に表示された実績から登録・編集
をする実績にチェックをつけます。

⑧

工事の元請会社のみ「申請する」ボタン が表示され、工事情報及び、表示月を設定して掛金充当申請画面に遷移できます。

※工事の下請会社のみ「申請する」ボタン ではなく「報告する」ボタン が表示されます。

「新たに被共済者を追加する」ボタン をクリックすると、
被共済者選択(工事別)画面が表示され、
追加する被共済者を選択できます。

⑦

132

01．工事ごとに登録・編集する 2/4 申請
就労
承認

5．就労実績報告 01．就労実績報告の管理



(4) 就労実績の登録・編集/完了

就労実績登録・編集(工事別)画面で登録・編集をします。
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登録・編集した内容を確認し
「保存する」ボタン をクリックします。

⑩

一括登録・編集方法を選択して
登録・編集をします。

⑨

申請
就労
承認01．工事ごとに登録・編集する 3/4

5．就労実績報告 01．就労実績報告の管理

「OK」ボタン をクリックすると
登録・編集内容が保存されます。

⑪



(5) 掛金充当申請/完了

就労実績登録・編集(工事別)画面から掛金充当申請をします。
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「申請する」ボタン をクリックします。
⑫

「OK」ボタン をクリックすると、
掛金充当申請が完了します。

⑭
掛金充当申請完了画面が表示されます。

申請
就労
承認01．工事ごとに登録・編集する 4/4

5．就労実績報告 01．就労実績報告の管理

申請内容を確認して「申請する」ボタン
をクリックします。

⑬
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【補足】就労実績の登録方法について 1/3

5．就労実績報告 01．就労実績報告の管理

就労実績の登録の仕方は以下の４通りの方法があります。

①カレンダーで入力する

②選択した被共済者の就労実績を0にする

③選択した被共済者の調整数に任意の数を入力する

④選択した被共済者の月合計入力欄に任意の数を入力する
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【補足】就労実績の登録方法について 2/3

5．就労実績報告 01．就労実績報告の管理

②「選択した被共済者の就労実績を」選択時

「0にする」ボタンをクリックすると、選択した被共済者の就労実績をすべて0にします。

選択した被共済者の就労
実績を一括で0にします

すべてチェックまたは平日（土・日・
祝日）にチェックを入れると該当の
日にチェックが入ります

曜日をチェックすると
選択した曜日が一括で
チェックされます

「0にする」「1にする」ボタンを
クリックするとチェックを
入れた日に一括で0または1が
入力されます

①「カレンダーで入力する」選択時

「カレンダーを表示する」ボタンをクリックすると、就労実績カレンダー入力画面が表示されます。
カレンダー入力画面での入力方法は画像の通りです。
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【補足】就労実績の登録方法について 3/3

5．就労実績報告 01．就労実績報告の管理

④選択した被共済者の月合計欄に」選択時

任意の数を入力して「入力する」ボタンをクリックすると、選択した被共済者の月合計に設定した数が一括
で入力されます。

任意の数を入力します
（0から93）

選択した被共済者の月合
計に設定した数が入力さ
れます

③「選択した被共済者の調整数に」選択時

任意の数を入力して「入力する」ボタンをクリックすると、選択した被共済者の調整数に設定した数が一括
で入力されます。

選択した被共済者の調整
日数に設定した数が入力
されます

任意の数を入力します
（ -93から312 ）



138

02．被共済者ごとに登録・編集する

工事をまたいで被共済者ごとの就労実績の確認が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) 就労実績確認・編集（被共済者別）画面に移動

▼

(2) 被共済者・表示月を選択

▼

(3) 就労実績の登録・編集/完了

申請
就労
承認

5．就労実績報告 01．就労実績報告の管理



(1) 就労実績確認・編集（被共済者別）画面に移動

就労実績確認・編集(被共済者別)画面に移動します。

メインメニュー画面から
「就労実績報告」タブ
をクリックします。

①

「0２．被共済者ごとに登録・編集する」
をクリックすると、就労実績確認・編集
(被共済者別)画面に移動します。

③

「就労実績報告の管理」タブ
をクリックします。

②
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(2) 被共済者・表示月を選択

就労実績確認・編集(被共済者別)画面で、被共済者と表示月を選択します。

申請
就労
承認

「被共済者検索」ボタン をクリックすると、
被共済者情報選択(被共済者別用)画面が表示され、
追加する被共済者を選択できます。

④

絞り込みの条件となる表示年月を
設定して「絞り込む」ボタン を
クリックします。

⑤

02．被共済者ごとに登録・編集する 1/2

5．就労実績報告 01．就労実績報告の管理

就労実績一覧に表示された実績から登録・編集
をする実績にチェックをつけます。

⑥



(3) 就労実績の登録・編集/完了

就労実績確認・編集(被共済者用)画面で登録・編集をします。
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登録・編集した内容を確認して「保存する」ボタン
をクリックします。

⑧

一括登録・編集方法を選択して
登録・編集をします。

⑦

申請
就労
承認

完了ウィンドウが表示されます。
「OK」 ボタン をクリックします。

⑩

「確認する」ボタン をクリックすると、
被共済者別カレンダー確認画面が表示されます。

02．被共済者ごとに登録・編集する 2/2

「編集」ボタン をクリックすると、
就労実績登録・編集（工事別）画面が表示されます。

5．就労実績報告 01．就労実績報告の管理

「OK」ボタン をクリックすると
登録・編集内容が保存されます。

⑨
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03．就労実績を報告・差戻しする

上位会社への就労実績の報告および下位会社に就労実績の差戻しが行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) 就労実績報告画面に移動

▼ ▼

(2)
-1

就労実績報告画面で
報告/完了

(2)
-2

就労実績報告画面で
差戻し/完了

申請
就労
承認

5．就労実績報告 01．就労実績報告の管理



(1) 就労実績報告画面に移動

就労実績報告画面に移動します。

メインメニュー画面から
「就労実績報告」タブを
クリックします。

①

「就労実績報告の管理」タブを
クリックします。

②
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「03．就労実績を報告・差戻しする」を
クリックすると、就労実績報告画面に
移動します。

③

(2)-1 就労実績報告画面で報告/完了

就労実績報告画面で報告する。

報告期間を設定します。
④

就労実績報告一覧から報告する
実績の「選択」 にチェックをつけます。

⑥

絞り込む条件を入力して「検索する」
ボタン をクリックします。

⑤

「報告する」ボタン をクリックします。
⑦

申請
就労
承認03．就労実績を報告・差戻しする 1/2

「詳細」ボタン をクリックすると、
就労実績報告詳細画面が表示されま
す。

5．就労実績報告 01．就労実績報告の管理



(2)-2 就労実績報告画面で差戻し/完了

就労実績報告画面で差戻しをします。

就労実績報告一覧から差戻しする
実績の「選択」 にチェックをつけます。

⑥

「差戻しする」ボタン をクリックします。
⑦

報告期間を設定します。
④

絞り込む条件を入力して「検索する」
ボタン をクリックします。

⑤
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03．就労実績を報告・差戻しする 2/2 申請
就労
承認

5．就労実績報告 01．就労実績報告の管理
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01．報告様式を作成する

事務受託様式、加入・履行証明に必要な帳票および就労実績を登録するExcelファイル
などの作成が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) 工事別帳票・ファイル作成画面に移動

▼

(2) 工事情報を設定

▼

(3) 工事別帳票・ファイルを選択

▼

(4) 工事別帳票・ファイルを作成

申請

5．就労実績報告 02．就労報告関連帳票の管理
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01．報告様式を作成する 1/2

メインメニュー画面から
「就労実績報告」タブ
をクリックします。

①

「就労報告関連帳票の管理」タブ
をクリックします。

②

(1) 工事別帳票・ファイル作成画面に移動

工事別帳票・ファイル作成画面に移動します。

(2) 工事情報を設定

「コード検索」ボタン をクリックすると、工事情報選択画面に移動します。
作成する帳票・ファイルの工事情報を選択し、設定します。

「01．報告様式を作成する」 をクリックすると、
工事別帳票・ファイル作成画面 に移動します。

③

コード検索で選択した工事情報が
表示されます。

⑤

「コード検索」ボタン をクリックし、工事コードを選
択します。

④

申請

コード検索

5．就労実績報告 02．就労報告関連帳票の管理
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01．報告様式を作成する 2/2

(3) 工事別帳票・ファイルを選択

報告様式を作成する帳票・ファイルを選択します。

(4) 工事別帳票・ファイルを作成

作成画面で帳票作成内容を入力し「作成する」ボタン をクリックすると、工事別帳票・ファイルを作成
（ダウンロード）できます。

設定している工事情報が事務組合

以外（共済契約者番号の先頭2桁

が「00」以外）の場合は、

「一括入力用Excelファイル作成」

ボタン が表示されます。

設定している工事情報が事務組合

（共済契約者番号の先頭2桁が

「00」）の場合は、

「事務組合専用入力様式作成」

ボタン が表示されます。

作成する帳票・ファイルを選択し、
「作成」ボタン をクリックします。
※例として「一括入力用Excel作成」ボタン
をクリックし、一括入力用Excel作成画面に
移動します。

⑥

「OK」ボタン をクリックすると
ファイルを作成（ダウンロード）します。

⑧

申請

帳票作成内容を入力し、
「作成する」ボタン をクリックします。

⑦

「事務受託様式作成」ボタン をクリックした場合は、
様式2号作成やすべてまとめて作成など、作成方法を
選択できます。

5．就労実績報告 02．就労報告関連帳票の管理



(1) 工事別共済証紙受払簿画面に移動

▼

（2） 工事別共済証紙受払簿を入力

▼

(3) 工事別共済証紙受払簿を作成
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02．工事別共済証紙受払簿を作成する

工事別共済証紙受払簿の作成が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

申請

5．就労実績報告 02．就労報告関連帳票の管理
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02．工事別共済証紙受払簿を作成する 1/2

メインメニュー画面から
「就労実績報告」タブ
をクリックします。

①

(1) 工事別共済証紙受払簿画面に移動

工事情報選択画面から工事情報を選択します。
「設定」ボタン をクリックし、工事別共済証紙受払簿画面に移動します。

「就労報告関連帳票の管理」タブ
をクリックします。

④

「02．工事別共済証紙受払簿を作成する」
をクリックすると、
工事別共済証紙受払簿画面に移動します。

⑤

申請

「コード検索」ボタン をクリックし、
工事情報コードを選択します。
※証紙の工事情報を選択してください。

②

コード検索

5．就労実績報告 02．就労報告関連帳票の管理

「設定」ボタン
をクリックします。

③
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02．工事別共済証紙受払簿を作成する 2/2

(2) 工事別共済証紙受払簿を入力

工事別共済証紙受払簿を入力し、「帳票を作成する」ボタン をクリックすると、工事別共済証紙受払簿
作成画面に移動します。

申請

(3) 工事別共済証紙受払簿を作成

工事情報を入力し「作成する」ボタン をクリックすると、工事別共済証紙受払簿をPDFまたは
Excelファイルで作成します。

「保存する」ボタン を
クリックすると、
入力内容を保存できます。

工事別共済証紙受払簿作成画面で
ファイル形式を選択し、
「作成する」ボタン をクリックします。

⑨

「OK」ボタン をクリックすると
工事別共済証紙受払簿を
作成（ダウンロード）します。

⑩

工事別共済証紙受払簿を入力し、
「帳票を作成する」ボタン
をクリックします。

⑥

「再取得する」ボタン をクリック
すると、就労実績情報を取得
できます。

「OK」ボタン をク
リックします。

⑧

5．就労実績報告 02．就労報告関連帳票の管理

「OK」ボタン を
クリックします。

⑦
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03．証紙貼付状況報告書を作成する

証紙貼付状況報告書の作成が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

申請

(1) 証紙貼付状況報告書入力画面に移動

▼

（2） 証紙貼付状況報告書を入力

▼

(3) 証紙貼付状況報告書を作成

5．就労実績報告 02．就労報告関連帳票の管理
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メインメニュー画面から
「就労実績報告」タブ
をクリックします。

①

(1) 証紙貼付状況報告書入力画面に移動

工事情報選択画面から工事情報を選択します。
「設定」ボタン をクリックし、証紙貼付状況報告書入力画面に移動します。

03．証紙貼付状況報告書を作成する 1/2

「就労報告関連帳票の管理」タブ
をクリックします。

④

「03．証紙貼付状況報告書を作成する」
をクリックすると、
証紙貼付状況報告書入力画面に移動します。

⑤

「設定」ボタン
をクリックします。

③

申請

「コード検索」ボタン をクリックし、
工事情報コードを選択します。
※証紙の工事情報を選択してください。

②

コード検索

前回の登録時と現在の就労実績の貼付枚数、または払出枚数
が異なる場合は確認ウィンドウが表示されます。
「OK」ボタン をクリックすると、前回までに手動で変更した
内容は失われます。

5．就労実績報告 02．就労報告関連帳票の管理
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03．証紙貼付状況報告書を作成する 2/2

(2) 証紙貼付状況報告書を入力

証紙貼付状況報告書を入力し、「帳票を作成する」ボタン をクリックすると、証紙貼付状況報告書作成
画面に移動します。

「再取得する」ボタン をクリックすると、
最新の就労実績が報告書の払出欄に
表示されます。

「保存する」ボタン
をクリックすると、
入力内容を保存できます。

(3) 証紙貼付状況報告書を作成

帳票作成内容を入力し「作成する」ボタン をクリックすると、証紙貼付状況報告書をPDF
またはExcelファイルで作成します。

申請

「OK」ボタン
をクリックします。

⑦

証紙貼付状況報告書作成画面で
対象期間とファイル形式を選択し、
「作成する」ボタン をクリックします。

⑧

「OK」ボタン をクリックすると
証紙貼付状況報告書を
作成（ダウンロード）します。

⑨

証紙貼付状況報告書を入力し、
「帳票を作成する」ボタン
をクリックします。

⑥

5．就労実績報告 02．就労報告関連帳票の管理
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01．CCUS連携

02．API連携・その他

CCUS・
API連携

目次へ



154

01．一括取込を予約する

(1) 一括取込の登録事前確認画面に移動

▼

(2) 事業者取込方法を選択する（必須）

▼

（３） 同現場複数一次を選択する（任意）

▼

（４） 技能者情報を編集する（任意）

▼

(5) 一括取込の登録事前確認・予約登録

CCUSから自動連携される一括取込ファイル（元請・一次下請一括方式）の取込予約の
確認が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

就労
承認 申請

6．CCUS・API連携 01．CCUS連携

見直し中



(1) 一括取込の登録事前確認画面に移動

一括取込の登録事前確認画面に移動します。

メインメニュー画面から
「CCUS・API連携」タブ
をクリックします。

①

「CCUS(建設キャリアアップシステム)」タブ
をクリックします。

②

「01.一括取込を予約する」
をクリックすると、
一括取込の登録事前確認画面に移動します。

③
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(2)-1 事業者取込方法選択（必須）

予約状態「要修正（事業者取込方法選択）」となっている明細について、事業者取込方法を選択します。

予約状態・作業方式・対象年月を
選択して絞り込みをします。

④

「絞り込む」ボタン をクリックします。
⑤

「事業者取込方法選択」ボタン をクリックし
ます。

⑥

就労
承認 申請01．一括取込を予約する

6．CCUS・API連携 01．CCUS連携
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6．CCUS・API連携 01．CCUS連携

01．一括取込を予約する
就労
承認 申請

（2）-2 事業者取込方法選択画面に移動

事業者取込方法選択画面に移動します。

「取込方法を拡張する」にチェック
を入れます。

⑦

それぞれの選択方法を選択します。
⑧

取込可否再表示をクリックします。
⑨

取込可否が「○」になっていること
を確認します

「一時保存」ボタンをクリックします。
⑩
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6．CCUS・API連携 01．CCUS連携

01．一括取込を予約する
就労
承認 申請

(2)-3 一括取込の登録事前確認画面に移動

一括取込の登録事前確認画面に移動します。

予約状態が「予約可能」になって
いることを確認します
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(3)-1 同現場複数一次選択（任意）

「同現場複数一次選択」ボタンをク
リックします。

⑪

6．CCUS・API連携 01．CCUS連携

就労
承認 申請01．一括取込を予約する

(3)-2 同現場複数一次選択画面に移動

同現場複数一次選択画面に移動します。

紐づけをしたい一次事業者を選択
します

「一時保存」ボタンをクリックします。
⑫
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6．CCUS・API連携 01．CCUS連携

01．一括取込を予約する
就労
承認 申請

(4)-1 技能者情報を編集する（任意）

「技能者情報編集」ボタンを
クリックします。

⑬

(4)-2 技能者情報編集画面に移動

技能者情報編集画面に移動します。

技能者情報を入力します。
⑭

「取込可否再表示」ボタン
をクリックします。

⑮

「一時保存」ボタン
をクリックします。

⑯

取込可否が「○」になっていること
を確認します
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6．CCUS・API連携 01．CCUS連携

01．一括取込を予約する
就労
承認 申請

(5) 一括登録予約確認・登録

一括登録予約確認・登録をします。

いずれかをチェックします。
（遡及データを取り込む場合は
「取り込む」を選択してください）

「確認・予約登録」ボタン
をクリックします。

⑯

(5)-2 予約結果の表示

予約結果が表示されます。
想定通りの内容が表示されている
ことを確認します。

「一括取込の登録事前確認」画面
に移動します
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02．取込結果を確認する

(1) 一括取込の登録事前確認結果履歴画面に移動

▼

(2) 取込結果を確認

CCUSから自動連携される一括取込ファイル（元請・一次下請一括方式）の取込結果の
確認が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

就労
承認 申請

6．CCUS・API連携 01．CCUS連携



(1) 一括取込の登録事前確認結果履歴画面に移動

一括取込の登録事前確認結果履歴画面に移動します。

メインメニュー画面から
「CCUS・API連携」タブ
をクリックします。

①

「CCUS(建設キャリアアップシステム)」タブ
をクリックします。

②

「02．取込結果を確認する」 をクリックすると
一括取込の登録事前確認結果履歴画面に
移動します。

③
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(2) 取込結果を確認

一括取込の登録事前確認結果履歴画面で取込結果を確認します。

一括取込の登録事前確認結果
履歴一覧から「詳細」ボタン
をクリックすると、
詳細な取込結果履歴を
確認できます。

⑥

条件で、作業方式と取込結果
を選択します。

④

「絞り込む」ボタン をクリックすると、
条件に応じた取込結果が一覧に表示されます。

⑤

就労
承認 申請02．取込結果を確認する

6．CCUS・API連携 01．CCUS連携
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CCUS連携 エラーメッセージ(1/2)

6．CCUS・API連携 01．CCUS連携

No
エラー
コード

メッセージ内容 チェック内容 対応方法

1 LE1012
「＜事業者ID＞」が「<CCUS事業者ID＞」と一
致しません。

[会社追加情報]に登録されているCCUS事業者IDと一致
するか

「会社追加情報」画面で、CCUS事業者IDを修正してください。

2 LE1013 任意組合のため、取り込みできません。
事業者情報に紐づく[共済契約者マスタ]が任意組合の場
合、補正対象となる（会社は選択不可とする）

「事業者取込方法選択」画面で修正してください。

3 LE1050
会社「＜共済契約者番号＞」が利用者登録されて
いません。

[共済契約者マスタ]に共済契約者番号があること 「事業者取込方法選択」画面で修正してください。

4 LE1051
一次以下が事務組合のため、取り込みできませ
ん。

事業者情報に紐づく共済契約者番号が事務組合の場合、補
正対象となる

「事業者取込方法選択」画面で修正してください。

5 LE2008
既に登録されている工事の締日は変更できませ
ん。締日「＜締日＞」

現場情報と[工事情報]が紐づく場合、締日が一致している
こと

締日が月末の工事のみCCUS一括方式を利用できます。
別の月末締めの工事に現場IDを紐づけてください。

6 LE2050 工事期間の指定が間違っています。  2020/10/1＜＝工事開始日であること 工事開始日が2020/10/1以降である工事を連携してください。

7 LE2051 共済契約者情報にエラーがあります。 キー変前、合併元、契約解除でないこと
キー変前、合併元、契約解除の場合は、CCUS一括方式を利用できません。
キー変後、合併後の共済契約者で取り込んでください。

8 LE2053

CCUS元請一括取込以外で経路が登録済みの場
合、取り込みできません。
or
CCUS一次一括取込以外で経路が登録済みの場
合、取り込みできません。

現場情報と[工事情報]が紐づく場合、[工事情報].「登録元
区分」がnullであること（工事情報初回登録時のみ）

既に別の方法で登録されています。
別の工事に現場IDを紐づけてください。

9 LE2053

CCUS元請一括取込以外で経路が登録済みの場
合、取り込みできません。
or
CCUS一次一括取込以外で経路が登録済みの場
合、取り込みできません。

現場情報と[工事情報]が紐づく場合、[工事情報].「登録元
区分」が4であること

既に別の方法で登録されています。
別の工事に現場IDを紐づけてください。

10 LE2053

CCUS元請一括取込以外で経路が登録済みの場
合、取り込みできません。
or
CCUS一次一括取込以外で経路が登録済みの場
合、取り込みできません。

現場情報と[工事情報]が紐づく場合、[工事情報].「登録元
区分」が5であること

既に別の方法で登録されています。
別の工事に現場IDを紐づけてください。

11 LE2054 代表工事のため、取り込みできません。 現場情報と[工事情報]が紐づく場合、代表工事でないこと 複数工事集約区分を確認し、取り込む場合は対象外にしてください。

12 LE2055
公共／民間区分が異なる工事のため、取り込みで
きません。

現場情報と[工事情報]が紐づく場合、被集約工事であるな
ら、工事区分（公共・民間）が一致すること（1~4が公共、5が
民間）

被集約工事の場合、工事区分を変更できません。
別の工事に現場IDを紐づけてください。

13 LE2056 支店工事のため、取り込みできません。
現場情報と[工事情報]が紐づく場合、支店事業コードが本
店（ALL0）であること

支店の工事の場合、CCUS一括方式を利用できません。
本店の工事に現場IDを紐づけてください。

14 LE2058 完了した工事のため、取り込みできません。
現場情報と[工事情報]が紐づく場合、工事が完了していな
いこと

完了または削除された工事の場合、CCUS一括方式を利用できません。

15 LE2058 削除された工事のため、取り込みできません。
現場情報と[工事情報]が紐づく場合、工事が削除されてい
ないこと

完了または削除された工事の場合、CCUS一括方式を利用できません。

16 LE3004
「施工体制情報に記載されている会社」が「事業
者情報」に存在しません。

施工体制情報の施工体制経路の各事業者が事業者情報に
存在すること（ALL9:CCUS未登録会社は除く）

連携されたファイルが不正な状態です。お問い合わせください。
（ユーザーによる修正は不可の内容）

17 LE3005
施工体制情報に記載されている元請会社と現場
情報の元請会社が異なります。

施工体制情報の施工体制経路の先頭の事業者が元請事業
者IDであること（ALL9:CCUS未登録会社は除く）

連携されたファイルが不正な状態です。お問い合わせください。
（ユーザーによる修正は不可の内容）

18 LE3006
事務委託・受託フラグが0のため、取り込みでき
ません。

事務委託・受託フラグが有効であること
連携されたファイルが不正な状態です。お問い合わせください。
（ユーザーによる修正は不可の内容）

19 LE3056
元請が事務組合の場合、二次以下の会社は登録
できません。

元請会社が事務組合の場合、施工体制情報に二次以下の施
工体制経路が含まれないこと

事務組合の場合、施工体制情報に二次以下が含まれないファイルを取り込ん
でください。

20 LE4013 既に就労実績が上位会社に申請されています。 一次下請配下の被共済者の就労実績が報告済みでないこと 既に元請会社に報告済みのため、登録できません。

21 NE1001
「取込対象外」が選択されているため、取り込み
できません。

「取込対象外」を指定済み エラーではありませんので対応は不要です。

22 NE1002
「元請に紐づける」が選択されているため、「＜元
請共済契約者番号＞」として取り込みます。

「元請に紐づける」を指定済み エラーではありませんので対応は不要です。

23 NE1002
「一次に紐づける」が選択されているため、「＜一
次共済契約者番号＞」として取り込みます。

「一次に紐づける」を指定済み エラーではありませんので対応は不要です。

24 NE1002
「会社選択する」が選択されているため、「＜選択
した共済契約者番号＞」として取り込みます。

「会社選択する」を指定済み エラーではありませんので対応は不要です。

25 NE2001
公共工事で一次会社がCCUS未登録のため、取
り込みできません。

公共のCCUS元請一括取込で一次がCCUS未登録会社（現
場ごと取込対象外）（NE3001が発生した場合）

CCUS元請一括方式の場合、公共工事かつ一次会社がCCUS未登録会社な
ら取り込みできません。

26 NE3001
公共工事で一次会社がCCUS未登録のため、取
り込みできません。

公共のCCUS元請一括取込で一次がCCUS未登録会社で
ないこと（現場ごと取込対象外）

一次下請がCCUS未登録会社となっている場合、施工体制を取込できませ
ん。

27 NE3002
民間工事で一次会社がCCUS未登録のため、配
下の会社は全て一次として取り込みます。

民間のCCUS元請一括取込で一次がCCUS未登録会社で
ないこと（二次下請以下は全て一次として扱う）

一次下請がCCUS未登録会社となっている場合、就業履歴を取込できませ
ん。

28 NE3003
CCUS未登録会社のため、配下の会社は繰り上
げて登録します。

二次下請以下がCCUS未登録会社でないこと（配下の施工
体制は繰り上げ）

エラーではありませんので対応は不要です。

29 NE3005 「施工体制情報」が重複しています。
施工体制情報の主キー項目（元請事業者ID,現場情報ID,施
工体制経路）が重複しないこと

連携されたファイルが不正な状態です。お問い合わせください。
（ユーザーによる修正は不可の内容）

30 NE3006
「取込対象外」が選択されているため、取り込み
できません。

「取込対象外」を指定済み エラーではありませんので対応は不要です。

31 NE3007
「元請に紐づける」が選択されているため、「＜元
請共済契約者番号＞」として取り込みます。

「元請に紐づける」を指定済み エラーではありませんので対応は不要です。

32 NE3007
「元請に紐づける」が選択されているため、「＜一
次共済契約者番号＞」として取り込みます。

「一次に紐づける」を指定済み エラーではありませんので対応は不要です。

33 NE3007
「会社選択する」が選択されているため、「＜選択
した共済契約者番号」として取り込みます。

「会社選択する」を指定済み エラーではありませんので対応は不要です。

34 NE4003
建退共未加入会社「＜DBの未加入事業者名＞」
の就労実績は登録できません。

雇用会社が建退共未加入会社でないこと
雇用会社が建退共未加入会社ののため、登録できません。

35 NE4004
雇用会社がCCUS未登録のため、取り込みでき
ません

雇用会社がCCUS未登録でないこと
連携されたファイルが不正な状態です。お問い合わせください。
（ユーザーによる修正は不可の内容）
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CCUS連携 エラーメッセージ(2/2)

6．CCUS・API連携 01．CCUS連携

No
エラー
コード

メッセージ内容 チェック内容 対応方法

36 NE4019
就労年月度「ファイルの就業年月」が工事期間外
になっています

就労年月が現場情報の工事開始日～工事終了日の範囲内
であること

就業年月は工事情報の工事開始日～工事終了日の範囲内の就業履歴のみ取
込可能です。

37 NE4022 「就業履歴情報」が重複しています。
主キーとなる項目が重複しないこと（元請事業者ID,現場
ID、雇用会社事業者ID、技能者ID、就労年月）

連携されたファイルが不正な状態です。お問い合わせください。
（ユーザーによる修正は不可の内容）

38 NE4024 「元請会社」が「事業者情報」に存在しません。
就労履歴情報の元請事業者IDに紐づく事業者情報が存在
すること

連携されたファイルが不正な状態です。お問い合わせください。
（ユーザーによる修正は不可の内容）

39 NE4025
「同じ現場IDと元請事業者IDを持つ現場情報」が
「現場情報」に存在しません。

就労履歴情報の元請事業者IDと現場IDが現場情報に存在
すること

連携されたファイルが不正な状態です。お問い合わせください。
（ユーザーによる修正は不可の内容）

40 NE4025
現場情報にエラーがある場合、就労実績の登録で
きません。

就労履歴情報の現場IDが現場情報に存在し、該当の現場情
報がエラーとなっていないこと

現場情報がエラーのため、登録できません。

41 NE4026 「雇用会社」が「事業者情報」に存在しません。
就労履歴情報の雇用事業者IDに紐づく事業者情報が存在
すること

CCUSに登録している就業履歴に雇用事業者IDの登録がないため、取込で
きません。

42 NE4026
事業者情報にエラーがある 場合、就労実績の登
録ができません。

就労履歴情報の雇用事業者IDに紐づく事業者情報が存在
し、該当の事業者がエラーとなっていないこと

雇用会社がエラーのため、登録できません。

43 NE4027
「就労実績情報にある技能者の経路」が「施工体
制情報」に存在しません。

就労履歴情報の雇用事業者IDに紐づく事業者IDが施工体
制経路の末尾に存在すること

施工体制経路が登録されていないため、登録できません。
手入力で就労実績を登録してください。

44 NE4028
就業年月がファイル作成日時の前月以前になっ
ていません。

就業年月がファイル作成日の前月以前になっていないこと
→2025/6/10就業年月がファイル作成日の前月以前であ
ること

連携されたファイルが不正な状態です。お問い合わせください。
（ユーザーによる修正は不可の内容）

45 NE4030
施工体制情報にエラーがある場合、就労実績の登
録ができません。

就労履歴情報の雇用事業者IDに紐づく事業者IDが施工体
制経路の末尾に存在し、該当施工体制情報がエラーとなっ
ていないこと（ただし、複数施工体制情報が存在する場合、
1つでもエラーとなっていないレコードが存在する場合は取
込可能）

施工体制経路がエラーのため、登録できません。

46 NE4032 「合計枚数」が不正です。
遡及データの場合、遡及データ(日付01～日付31までの合
計値＋[調整数])+日付01～日付31までの合計値＋[調整
数]がマイナス値の場合、あるいは312を超えないこと

建退共での年間上限を超えるため、登録できません。

47 NE4033
「被共済者番号が同じでCCUS技能者IDが異な
るデータ」が「技能者編集情報テーブル」に存在し
ます。

被共済者番号が同じで技能者IDが異なるレコードが存在し
ないこと（存在する場合は、該当レコード全て技能者編集情
報」の対象とする）

CCUSに登録している異なる技能者に対して、それぞれ別の被共済者番号を
登録してください。

48 NE4033
「CCUS技能者IDが同じで被共済者番号が異な
るデータ」が「技能者編集情報テーブル」に存在し
ます。

技能者IDが同じで被共済者番号が異なるレコードが存在し
ないこと（存在する場合は、該当レコード全て技能者編集情
報」の対象とする）

CCUSに登録している同一の技能者に対して、同一の被共済者番号を登録し
てください。

49 NE4033
「被共済者番号が同じでCCUS技能者IDが異な
るデータ」が「技能者編集情報テーブル」に存在し
ます。

被共済者番号が同じで技能者IDが異なるレコードが存在し
ないこと

CCUSに登録している異なる技能者に対して、それぞれ別の被共済者番号を
登録してください。

50 NE4033
「CCUS技能者IDが同じで被共済者番号が異な
るデータ」が「技能者編集情報テーブル」に存在し
ます。

技能者IDが同じで被共済者番号が異なるレコードが存在し
ないこと（存在する場合は、該当レコード全て技能者編集情
報」の対象とする）

CCUSに登録している同一の技能者に対して、同一の被共済者番号を登録し
てください。

51 NE4034
「取込対象外」が選択されているため、取り込み
できません。

「取込対象外」を指定済み エラーではありませんので対応は不要です。

52 NE4035 取込対象外のため、取り込みできません。 技能者取込選択画面で取込対象外を指定済み エラーではありませんので対応は不要です。

53 NE4036
過去就労分の取り扱いで「取り込まない」が選択
されているため、この実績は取り込まれません。

遡及データで且つ過去就労分の取り扱いで「取り込まない」
を指定済み

エラーではありませんので対応は不要です。

54 NE4050

被共済者「＜ファイルの被共済者番号＞：＜ファイ
ルの技能者メイ＞　＜ファイルの技能者セイ＞」が
登録されていません。共済手帳申込直後は登録
されていない場合がありますので、日を改めて取
り込んでください。

就労履歴情報の被共済者情報が[被共済者マスタ]に存在す
ること（セイメイチェックも含む）（存在しない場合は、「技能
者編集情報」の対象とする）

被共済者番号、被共済者セイ、被共済者メイをご確認の上、再度登録してくだ
さい。
また、共済手帳申し込み直後は登録されていない場合がありますので、日を
改めて登録してください。

55 NE4053 合計枚数が一致していません。
日別の枚数の合算値と、合計枚数の項目の値に差異がない
こと

連携されたファイルが不正な状態です。お問い合わせください。
（ユーザーによる修正は不可の内容）

56 NE4055
事業者情報にエラーがある場合、就労実績の登録
ができません。

就労履歴情報の元請事業者IDに紐づく事業者情報が存在
し、該当の事業者情報がエラーとなっていないこと

元請事業者がエラーのため、登録できません。

57 NE4056
雇用会社事業者IDが空の場合、就労実績の登録
ができません。

雇用会社がブランクでないこと
雇用会社事業者IDがブランクのため、登録できません。

58 NE4057 雇用会社が事務組合のため、取り込みできません	雇用会社が事務組合でないこと	 事務組合のため、登録できません。

59 NE4100
過去就労分の取り扱いで「取り込む」が選択され
ているため、当月の調整数に加算して取り込みま
す。

遡及データで且つ過去就労分の取り扱いで「取り込む」を指
定済み

エラーではありませんので対応は不要です。

60
既に就労実績が掛金収納システムに連携されて
います。

掛金収納システムに連携済みの実績でないこと
既に掛金充当済のため、登録できません。
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01．掛金充当の申請

02．申請状況の確認

03．充当実績の確認

掛金充当

目次へ
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01．充当する工事を選択する

7．掛金充当 01．掛金充当の申請

(1) 掛金充当申請画面に移動

▼

(2) 掛金充当申請の選択

▼

(3) 掛金充当の申請/完了

掛金充当の申請が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

申請



(1) 掛金充当申請画面に移動

掛金充当申請画面に移動します。

メインメニュー画面から
「掛金充当」タブ
をクリックします。

①

申請

「掛金充当の申請」タブ
をクリックします。

②

「01．充当する工事を選択する」 をクリックすると、
掛金充当申請画面に移動します。

③

167

(2) 掛金充当申請の選択

掛金充当の申請をする工事を選択します。

「掛金充当申請する」ボタン
をクリックします。

⑥
掛金充当申請をする工事に
チェックをつけます。

⑤

申請期間を選択して
「絞り込む」ボタン
をクリックします。

④

01．充当する工事を選択する 1/2

7．掛金充当 01．掛金充当の申請



(3) 掛金充当の申請/完了

掛金充当申請確認画面で、申請内容を確認して申請します。

申請

168

申請内容を確認して
「申請する」ボタン をクリックします。

⑦

掛金充当申請完了画面が表示されます。

「OK」ボタン をクリックすると、
掛金充当申請が完了します。

⑧

01．充当する工事を選択する 2/2

7．掛金充当 01．掛金充当の申請

申請後承認がされない場合は、
掛金充当申請の5営業日後に自動で承認されます。
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01．申請手続き状況を確認する

7．掛金充当 02．申請状況の確認

掛金充当の承認・差戻/修正・取消が行えます。
登録したメールアドレス宛てに掛金充当申請のメール通知が届いたら、承認者は
掛金充当申請の、承認または差戻しを行います。
申請者は掛金充当申請を取消すことができます。
操作の流れは以下のとおりです。

承認者にメール通知

▼

(1) 掛金充当の申請状況一覧画面に移動

▼

(2) 掛金充当申請の絞り込み/選択

▼

▼ ▼ ▼

申請者にメール通知 承認者にメール通知

(3)
-1

掛金充当申請の
承認/完了

(3)
-2

掛金充当申請の
差戻し/完了

(3)
-3

掛金充当申請の
取消/完了

就労
承認 申請
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(2) 掛金充当申請の絞り込み/選択

掛金充当の申請状況一覧画面）画面で、掛金充当申請を承認する就労実績を検索します。
一覧の中から対象の申請を選択し、「承認」「差戻し」ボタン、または「取消」ボタン をクリックします。

(1) 掛金充当の申請状況一覧画面に移動

掛金充当の申請状況一覧画面に移動します。

メインメニュー画面から
「掛金充当」タブ
をクリックします。

①

「申請状況の確認」タブ
をクリックします。

②

「01．申請手続き状況を確認する」 をクリックすると、
掛金充当の申請状況一覧画面に移動します。

③

支店または事業、工事を指定して、
申請を絞り込むことができます。

コード検索

ステータスにチェックをつけます。
④

「検索」ボタン をクリックすると、
条件に応じた申請が一覧に表示されます。

⑤

承認者は、
「承認」ボタン または「差戻し」ボタン
をクリックします。

⑦

承認対象にチェックをつけます。
⑥

申請者は、
「取消」ボタン をクリックします。

⑦

「CSV出力」ボタン をクリックすると、
就労実績一覧をCSV形式で出力します。

就労
承認 申請01．申請手続き状況を確認する 1/2

7．掛金充当 02．申請状況の確認
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(3)-1 掛金充当申請の承認/完了

承認者が 「OK」ボタン をクリックすると、承認処理が完了します。
ステータスが「承認済み」になり、申請者にメールで通知されます。

「OK」ボタン をクリックします。
⑧

(3)-2 掛金充当申請の差戻し/完了

承認者が「OK」ボタン をクリックすると、差戻し処理が完了します。
手続き状況が「差戻し」になり、申請者にメールで通知されます。
差戻しした申請は破棄されるため、申請者が改めて申請する必要があります。

(3)-3 掛金充当申請の取消/完了

申請者が「OK」ボタン をクリックすると、申請が取消されます。
手続き状況は「作業中」になり、承認者には取消された旨がメールで通知されます。
取消した申請は、申請者にて修正可能です。

画面上部に、「取消処理は正常に完了しました。」
というメッセージが表示されたら完了です。

「OK」ボタン をクリックします。
⑧

「OK」ボタン をクリックします。
⑧

画面上部に、「差戻し処理は正常に完了しました。」
というメッセージが表示されたら完了です。

画面上部に、「承認処理は正常に完了しました。」
というメッセージが表示されたら完了です。

就労
承認 申請01．申請手続き状況を確認する 2/2

7．掛金充当 02．申請状況の確認
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01．充当実績を確認する

7．掛金充当 03．充当実績の確認

(1) 掛金充当実績照会画面に移動

▼

(2) 掛金充当実績を照会

被共済者ごとの掛金充当実績が確認できるExcelファイルの出力が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

申請



申請

173

(2) 掛金充当実績を照会

被共済者ごとの掛金充当実績を照会し、Excelで出力できます。
出力した帳票は、期間中にどのくらい掛金充当されたかを確認できます。

(1) 掛金充当実績照会画面に移動

掛金充当実績照会画面に移動します。

メインメニュー画面から
「掛金充当」タブ を
クリックします。

①

「充当実績の確認」タブ
をクリックします。

②

「01．充当実績を確認する」 を
クリックすると、掛金充当実績照会
画面に移動します。

③

充当期間を選択して「検索」ボタン を
クリックすると充当実績が確認できます。

④

「Excel全件出力」ボタン
をクリックすると、全ての
データを出力します。

「CSV出力」ボタン をクリックすると、
CSV形式でデータを出力します。

01．充当実績を確認する

7．掛金充当 03．充当実績の確認
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01．帳票のダウンロード

02．帳票の発行依頼

帳票管理

目次へ
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01．帳票をダウンロードする

8．帳票管理 01．帳票のダウンロード

(1) 帳票ダウンロード/各種発行済の帳票検索画面に移動

▼

(2) 帳票のダウンロード

発行された各種帳票の検索およびダウンロードが行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認
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01．帳票をダウンロードする

メインメニュー画面から
「帳票管理」タブ を
クリックします。

①

「帳票のダウンロード」タブ
をクリックします。

②

(1) 帳票ダウンロード/各種発行済の帳票検索画面に移動

帳票ダウンロード/各種発行済の帳票検索画面に移動します。

(2) 帳票のダウンロード

条件を絞り込んで、「出力」ボタン をクリックすると、帳票のダウンロードが開始されます。

条件を絞り込む場合は、支店または事業コード、
工事コードを選択します。

④

「絞り込む」ボタン をクリックすると、
条件に応じた帳票が一覧に表示されます。

⑤

「出力」ボタン をクリックすると、
帳票がダウンロードされます。

⑥

コード検索

＜補足情報＞

当該帳票がどの共済契約者に関するものか表示されます。
・掛金充当書(雇用主用)
・掛金充当書(工事完了分・雇用主用)→掛金拠出者名、工事名
・掛金充当書（掛金拠出者用／被共済者別）→雇用主名

「帳票管理」タブ と「01．帳票をダウンロードする」 に表示されている件数は、現在ダウンロード可能な帳票の件数です。

（新着の件数ではございません。）そのためダウンロードしても表示される件数は変わりません。

「01．帳票をダウンロードする」 をクリックすると、
帳票ダウンロード/各種発行済の帳票検索画面に移動します。

③

「全て取得済にする」ボタン をクリックすると、
未取得状態の帳票全てダウンロード状況が
取得済に変更されます。

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

ポイントは
みずほRT様にて
見直し予定

「最新化」ボタン をクリックすると、
最新のダウンロード状況が表示されます。

8．帳票管理 01．帳票のダウンロード
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02．掛金充当書をダウンロードする

(1) 掛金充当書の検索画面に移動

▼

(2) 掛金充当書のダウンロード

発行された掛金充当書の検索およびダウンロードが行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

8．帳票管理 01．帳票のダウンロード
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02．掛金充当書をダウンロードする

「02．掛金充当書をダウンロードする」
をクリックすると、
掛金充当書の検索画面に移動します。

③

(1) 掛金充当書の検索画面に移動

掛金充当書の検索画面に移動します。

(2) 掛金充当書のダウンロード

条件を絞り込んで、「出力」ボタン をクリックすると、掛金充当書のダウンロードが開始されます。

「帳票一覧へ」ボタン をクリックすると、
帳票ダウンロード/各種発行済の帳票検索
画面に移動します。

メインメニュー画面から
「帳票管理」タブ
をクリックします。

①

「帳票のダウンロード」タブ
をクリックします。

②

「絞り込む」ボタン をクリックすると、
条件に応じた帳票が表示されます。

⑤

条件を絞り込む場合は、
工事コードを選択します。

④
コード検索

「最新化」ボタン をクリックすると、
最新のダウンロード状況が表示されます。

ダウンロードする帳票にチェックをつけます。
まとめて帳票をダウンロードする場合は
「全て選択する」ボタン をクリックします。

⑥

「取得」ボタン をクリックすると、
帳票をダウンロードします。

⑦

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

8．帳票管理 01．帳票のダウンロード
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申請者にメール通知

179

01．企業（勘定）単位掛金充当書

企業（勘定）単位掛金充当書の発行依頼が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) 企業（勘定）単位掛金充当書の発行依頼画面に移動

▼

(2) 発行期間の入力/完了

申請

8．帳票管理 02．帳票の発行依頼



メインメニュー画面から
「帳票管理」タブ
をクリックします。

①

「帳票の発行依頼」タブ
をクリックします。

②

(1) 企業（勘定）単位掛金充当書の発行依頼画面に移動

企業（勘定）単位掛金充当書の発行依頼画面に移動します。

(2) 発行期間の入力/完了

充当期間を入力し、 「発行依頼」ボタン をクリックします。
発行依頼完了画面に移動しメール通知が届いたら、帳票をダウンロードできます。
企業（勘定）単位掛金充当書により、発行期間における充当実績を確認できます。

申請

180

01．企業（勘定）単位掛金充当書

充当期間を入力し、「発行依頼」ボタン
をクリックします。

④

「OK」ボタン をクリックします。

⑤

企業（勘定）単位掛金充当書の発行依頼完了画面
が表示されます。

「01．企業（勘定）単位掛金充当書」を クリックすると、
企業（勘定）単位掛金充当書の発行依頼画面に移動します。

③

8．帳票管理 02．帳票の発行依頼



▼

申請者にメール通知

181

02．掛金納付・充当状況証明書

加入・履行証明願に利用できる掛金納付・充当状況証明書の発行依頼が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) 建設業退職金共済掛金納付・充当状況証明書の発行依頼画面に移動

▼

(2) 発行期間の入力/完了

申請

8．帳票管理 02．帳票の発行依頼



メインメニュー画面から
「帳票管理」タブ
をクリックします。

①

「02．掛金納付・充当状況証明書」を クリックすると、
建設業退職金共済掛金納付・充当状況証明書の発行依頼
画面に移動します。

③

(1) 建設業退職金共済掛金納付・充当状況証明書の発行依頼画面に移動

建設業退職金共済掛金納付・充当状況証明書の発行依頼画面に移動します。

(2) 決算期間の入力/完了

決算期間を入力し、 「発行依頼」ボタン をクリックします。
発行依頼完了画面に移動しメール通知が届いたら、証明書をダウンロードできます。

申請

182

02．掛金納付・充当状況証明書

決済期間を入力し、
「発行依頼」ボタン
をクリックします。

④

「帳票の発行依頼」タブ
をクリックします。

②

事務組合の場合は、本支店・事業一覧が表示されるため

支店または事業コードを選択し、納付証明書を発行する

支店を選択してから発行依頼を行ってください。

建設業退職金共済掛金納付・充当状況証明書の発行依頼完了
画面が表示されます。

「OK」ボタン をクリックします。
⑤

コード検索

8．帳票管理 02．帳票の発行依頼



▼

申請者にメール通知

183

03．保有ポイントの残高

現在保有している退職金ポイントの残高を勘定別に記載した書類の発行依頼が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) 保有ポイント残高確認書類の発行依頼画面に移動

▼

(2) 保有ポイントの種類を選択

▼

（3） 保有ポイント残高確認書類の発行依頼/完了

申請

8．帳票管理 02．帳票の発行依頼



メインメニュー画面から
「帳票管理」タブ
をクリックします。

①

「03． 保有ポイント残高」 をクリックすると、
保有ポイント残高確認書類の発行依頼
画面に移動します。

③

(1) 保有ポイント残高確認書類の発行依頼画面に移動

保有ポイント残高確認書類の発行依頼画面に移動します。

(2) 保有ポイントの種類を選択

発行を依頼したい保有ポイントの種類を選択します。

申請

184

03．保有ポイントの残高 1/2

「帳票の発行依頼」タブ
をクリックします。

②

「本店・支店事業の保有ポイント」
または「工事の保有ポイント」
を選択します。

⑤

「コード検索」ボタン をクリックし、
支店または事業コード、工事コードを選択します。

⑦

コード検索

「OK」ボタン をクリックします。

⑥

8．帳票管理 02．帳票の発行依頼

「全ての保有ポイント」 を選択した
場合は手順⑧に進みます。

④



(3) 保有ポイント残高確認書類の発行依頼/完了

保有ポイント残高確認書類の発行依頼画面から「発行依頼」ボタン をクリックします。
発行依頼完了画面に移動しメール通知が届いたら、証明書をダウンロードできます。

申請

185

03．保有ポイントの残高 2/2

「発行依頼」ボタン
をクリックします。

⑧

「OK」ボタン をクリックします。

⑨

保有ポイント残高確認書類の発行依頼完了画面
が表示されます。

8．帳票管理 02．帳票の発行依頼
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04．退職金ポイント返還申請書(解除フラグ)

共済契約解除後に残った退職金ポイントを買い戻すための退職金ポイント返還申請書の
発行依頼が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) 退職金ポイント買戻し申請書画面に移動

▼

(2) 申請者の情報、振込口座の入力/完了

ポイント
承認

建退共との共済契約を解除した時にこの申請書を提出すると、

保有している退職金ポイント相当分の掛金を現金で返還します。

8．帳票管理 02．帳票の発行依頼



メインメニュー画面から
「帳票管理」タブ
をクリックします。

①

「04．退職金ポイント返還申請書(解除フラグ)」
をクリックすると、退職金ポイント買戻し申請書
画面に移動します。

③

(2) 申請者の情報、振込口座の入力/完了

申請者の選択、申請事由、振込口座を入力し、申請書をダウンロードします。

187

04．退職金ポイント返還申請書(解除フラグ)

「帳票の発行依頼」タブ
をクリックします。

②

(1) 退職金ポイント買戻し申請書画面に移動

退職金ポイント買戻し申請書画面に移動します。

申請者の選択、申請事由
を入力します。

④

振込口座を入力し、
「ダウンロード」ボタン
をクリックします。

⑥

確認ウィンドウが表示されます。
「OK」ボタン をクリックすると
ダウンロードされます。

⑦

「コード検索」ボタン をクリックし、
金融機関を選択します。

⑤

コード検索

ポイント
承認

8．帳票管理 02．帳票の発行依頼

このメニューは、統括権限とポイント権限を持つ

アカウントでログインした場合に表示されます。
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01．オンライン申請

02.申請状況の確認

オンライン
申請

目次へ
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01．オンライン申請をする

建退共の各種手続きをオンラインで行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

A.建退共退職金共済手帳申込：申請者・申込者（被共済者）情報の入力

B.共済手帳紛失による再交付申請 ：申請者・再交付申請者（被共済者）情報の入力

C.共済手帳棄損による再交付申請：申請者・再交付申請者（被共済者）情報の入力

D．返納手帳の再交付申請：申請者・再交付申請者（被共済者）情報の入力

E．共済手帳の更新申請：申請者・更新申請者（被共済者）情報の入力

F．掛金助成手帳の更新申請：申請者・更新申請者（被共済者）情報の入力

G.共済手帳の重複申請：申請者・重複申請(共済手帳)情報の入力

H.共済手帳の返納申請：申請者・返納申請者(被共済者)情報の入力

I．掛金助成手帳の返納申請：申請者・返納申請者(被共済者)情報の入力

J．共済契約者証（事務受託者証）交付申請：申請者・証書申請情報の入力

K．共済契約者住所・名称（氏名）などの変更申請：申請者・共済契約者情報の入力

L.共済契約の解除申請：申請者・解除申請情報の入力

M．被共済者の氏名・住所変更申請：申請者・被共済者情報の入力

N．申出人が共済契約者となる移動通算申請：申請者・移動通算（被共済者）情報の入力

O.オンライン申請汎用申請

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

(1) オンライン申請メニュー画面に移動

▼

(2) 支店または事業を選択

▼

(3) 申請情報の入力（申請内容により入力内容が異なります）

9．オンライン申請 01.オンライン申請

(4) 申込申請/完了



「01．オンライン申請を
する」 をクリックすると、
オンライン申請メニュー
画面に移動します。

③

(2) 支店または事業を選択

申請する支店または事業を選択し、「申請書作成」ボタン をクリックします。

「オンライン申請」タブ
をクリックします。

②
メインメニュー画面から
「オンライン申請」タブ
をクリックします。

①

「建退共退職金共済手帳申込」 を
クリックすると、申請する支店
事業選択画面に移動します。

④
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01．オンライン申請をする 1/3

支店または事業、工事を指定
して、申請を絞り込むことが
できます。

⑤

コード検索

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

一覧から「支店または
事業コード」を選択
します。

⑥ 「申請書作成」ボタン
をクリックします。

⑦

9．オンライン申請 01.オンライン申請

(1) オンライン申請メニュー画面に移動

オンライン申請メニュー画面に移動します。
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01．オンライン申請をする 2/3

「一覧に追加」ボタン を
クリックします。

⑩

申請者情報、申込者
(被共済者)情報を
入力します。

⑧

申込者(被共済者)情報一覧に
追加されていることを確認し、
「登録確認」ボタン をクリック
すると、(4) 申込申請/完了 に
進みます。

⑪

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

（３） 申込情報の入力
（A. 建退共退職金共済手帳申込：申請者・申込者（被共済者）情報の入力）の場合

申請者・申込者(被共済者)情報を入力し、一覧に登録後、「登録確認」ボタン をクリックします。

手帳の送付先住所が
申請する支店と同じ
場合は「申請する支店と
同じ」ボタン をクリック
すると、住所が自動的に
反映します。

⑨



「申請」ボタン を
クリックします。

⑫

「OK」ボタン を
クリックします。

⑬ 申込登録完了画面に移動します。
郵送用の宛名が必要な場合は
「ダウンロード」ボタン
をクリックします。

⑭

「OK」ボタン をクリックすると、
宛名用ラベルが保存できます。

⑮
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01．オンライン申請をする 3/3

未承認の場合、申請から5営業日後に自動承認されます。
（差戻し・申請取消・一時保存の場合は削除されます。）

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

(4) 申込申請/完了

「申請」ボタン をクリックします。確認ウィンドウが表示され 「OK」ボタン をクリックすると申請が完了し、

完了画面が表示されます。
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01．オンライン申請をする

補足： 「（3）申込情報の入力」について
申込内容により情報入力内容が異なります。
申請毎の入力方法は以下をご参照ください。

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

A.建退共退職金共済手帳申込：申請者・申込者（被共済者）情報の入力

B.共済手帳紛失による再交付申請 ：申請者・再交付申請者（被共済者）情報の入力

C.共済手帳棄損による再交付申請：申請者・再交付申請者（被共済者）情報の入力

D．返納手帳の再交付申請：申請者・再交付申請者（被共済者）情報の入力

E．共済手帳の更新申請：申請者・更新申請者（被共済者）情報の入力

F．掛金助成手帳の更新申請：申請者・更新申請者（被共済者）情報の入力

G．共済手帳の重複申請：申請者・重複申請(共済手帳)情報の入力

H．共済手帳の返納申請：申請者・返納申請者(被共済者)情報の入力

I．掛金助成手帳の返納申請：申請者・返納申請者(被共済者)情報の入力

J．共済契約者証（事務受託者証）交付申請：申請者・証書申請情報の入力

K．共済契約者住所・名称（氏名）などの変更申請：申請者・共済契約者情報の入力

L．共済契約の解除申請：申請者・解除申請情報の入力

M．被共済者の氏名・住所変更申請：申請者・被共済者情報の入力

N．申出人が共済契約者となる移動通算申請：申請者・移動通算（被共済者）情報の入力

O.オンライン申請汎用申請
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01．オンライン申請をする

「一覧に追加」ボタン を
クリックします。

⑩

申請者情報、申込者
(被共済者)情報を
入力します。

⑧

申込者(被共済者)情報一覧に
追加されていることを確認し、
「登録確認」ボタン をクリック
すると、(4) 申込申請/完了 に
進みます。

⑪

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

A.建退共退職金共済手帳申込

（３） 申請者・申込者（被共済者）情報の入力

申請者・申込者(被共済者)情報を入力し、一覧に登録後、「登録確認」ボタン をクリックします。

手帳の送付先住所が
申請する支店と同じ
場合は「申請する支店と
同じ」ボタン をクリック
すると、住所が自動的に
反映します。

⑨
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01．オンライン申請をする

申請者情報、再交付
申請者(被共済者)
情報を
入力します。

⑧

「一覧に追加」ボタン を
クリックします。

⑩

再交付申請者(被共済者)情報一覧に
追加されていることを確認し、
「登録確認」ボタン をクリックすると、
(4) 申込申請/完了 に進みます。

⑫

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。

「確認しました」 に
チェックを入れます。

⑪

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

B.共済手帳紛失による再交付申請

（３） 申請者・再交付申請者（被共済者）情報の入力

申請者・再交付申請者(被共済者)情報を入力し、一覧に登録後、「登録確認」ボタン をクリックします。

手帳の送付先住所が
申請する支店と同じ
場合は「申請する支店と
同じ」ボタン をクリック
すると、住所が自動的に
反映します。

⑨
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01．オンライン申請をする

申請者情報、再交付
申請者(被共済者)
情報を入力します。

⑧

「一覧に追加」ボタン を
クリックします。

⑩

再交付申請者(被共済者)情報一覧に
追加されていることを確認し、
「登録確認」ボタン をクリックすると、
(4) 申込申請/完了 に進みます。

⑫

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。

「確認しました」 に
チェックを入れます。

⑪

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

C.共済手帳棄損による再交付申請

（３） 申請者・再交付申請者（被共済者）情報の入力

申請者・再交付申請者(被共済者)情報を入力し、一覧に登録後、「登録確認」ボタン をクリックします。

手帳の送付先住所が
申請する支店と同じ
場合は「申請する支店と
同じ」ボタン をクリック
すると、住所が自動的に
反映します。

⑨
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01．オンライン申請をする

申請者情報、再交付
申請者(被共済者)
情報を入力します。

⑧

「一覧に追加」ボタン を
クリックします。

⑩

再交付申請者(被共済者)情報一覧
に追加されていることを確認し、
「登録確認」ボタン をクリック
すると、(4) 申込申請/完了 に
進みます。

⑫

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。

「確認しました」 に
チェックを入れます。

⑪

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

D.返納手帳の再交付申請

（３） 申請者・再交付申請者（被共済者）情報の入力

申請者・再交付申請者(被共済者)情報を入力し、一覧に登録後、「登録確認」ボタン をクリックします。

手帳の送付先住所が
申請する支店と同じ
場合は「申請する支店と
同じ」ボタン をクリック
すると、住所が自動的に
反映します。

⑨
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01．オンライン申請をする

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。

申請者情報を入力
します。

⑧

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

E.共済手帳の更新申請 1/2

（３） 申請者・更新申請者（被共済者）情報の入力

申請者情報を入力します。

申請者（共済契約者）住所が
申請する支店と同じ
場合は「申請する支店と同
じ」ボタン をクリック
すると、住所が自動的に
反映します。

⑨

9．オンライン申請 01.オンライン申請
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01．オンライン申請をする

「情報一覧に追加」ボタン
をクリックします。

⑩

更新申請者(被共済者)情報一覧に追加されている
ことを確認し、「登録確認」ボタン をクリックすると、
(4) 申込申請/完了 に進みます。

⑫

「確認しました」 に
チェックを入れます。

⑪

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

E.共済手帳の更新申請 2/2

（３） 申請者・更新申請者（被共済者）情報の入力

更新申請者(被共済者)情報を入力し、「登録確認」ボタン をクリックします。
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01．オンライン申請をする

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。

申請者情報、更新申請者
（被共済者）情報を入力
します。

⑧

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

F.掛金助成手帳の更新申請 1/2

（３） 申請者・更新申請者（被共済者）情報の入力

申請者情報、更新申請者（被共済者）情報を入力します。

申請者（共済契約者）住所が
申請する支店と同じ
場合は「申請する支店と
同じ」ボタン をクリック
すると、住所が自動的に
反映します。

⑨
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01．オンライン申請をする

「情報一覧に追加」ボタン
をクリックします。

⑩

更新申請者(被共済者)情報一覧に追加
されていることを確認し、「登録確認」ボタン
をクリックすると、(4) 申込申請/完了 に
進みます。

⑫

「確認しました」 に
チェックを入れます。

⑪

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

F.掛金助成手帳の更新申請 2/2

（３） 申請者・更新申請者（被共済者）情報の入力

更新申請者(被共済者)情報を入力し、「登録確認」ボタン をクリックします。
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01．オンライン申請をする

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。

申請者情報、重複申請
（共済手帳）情報を
入力します。

⑧

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

G.共済手帳の重複申請 1/2

(3) 申請者・重複申請(共済手帳)情報の入力

申請者・重複申請（共済手帳）情報を入力します。

申請者（共済契約者）住所が
申請する支店と同じ
場合は「申請する支店と
同じ」ボタン をクリック
すると、住所が自動的に
反映します。

⑨
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01．オンライン申請をする

重複申請(共済手帳)情報一覧に追加されて
いることを確認し、「登録確認」ボタン をクリック
すると、(4) 申込申請/完了 に進みます。

⑫

「手帳一覧に追加」ボタン
をクリックします。

⑩

⑪ 「確認しました」 に
チェックを入れます。

⑪

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

G.共済手帳の重複申請 2/2

(3) 申請者・重複申請(共済手帳)情報の入力

申請者・重複申請(共済手帳)情報を入力します。

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。
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01．オンライン申請をする

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。

申請者情報、返納申請者
(被共済者)情報を入力
します。

⑧

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

H.共済手帳の返納申請 1/2

(3) 申請者・返納申請者(被共済者)情報の入力

申請者・返納申請者(被共済者)情報を入力します。

申請者（共済契約者）住所が
申請する支店と同じ
場合は「申請する支店と
同じ」ボタン をクリック
すると、住所が自動的に
反映します。

⑨

9．オンライン申請 01.オンライン申請
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01．オンライン申請をする

「一覧に追加」ボタン を
クリックします。

⑩

返納申請者(被共済者)情報一覧に追加されて
いることを確認し、「登録確認」ボタン をクリック
すると、(4) 申込申請/完了 に進みます。

⑫

「確認しました」 に
チェックを入れます。

⑪

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

H.共済手帳の返納申請 2/2

(3) 申請者・返納申請者(被共済者)情報の入力

返納申請者(被共済者)情報を入力し、「登録確認」ボタン をクリックします。

9．オンライン申請 01.オンライン申請
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01．オンライン申請をする

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。

申請者情報、返納申請者
(被共済者)情報を入力
します。

⑧

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

I.掛金助成手帳の返納申請 1/2

(3) 申請者・返納申請者(被共済者)情報の入力

申請者・返納申請者(被共済者)情報を入力します。

申請者（共済契約者）住所が
申請する支店と同じ
場合は「申請する支店と
同じ」ボタン をクリック
すると、住所が自動的に
反映します。

⑨
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01．オンライン申請をする

「一覧に追加」ボタン を
クリックします。

⑩

返納申請者(被共済者)情報一覧に追加されて
いることを確認し、「登録確認」ボタン をクリック
すると、(4) 申込申請/完了 に進みます。

⑫

「確認しました」 に
チェックを入れます。

⑪

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

I.掛金助成手帳の返納申請 2/2

(3) 申請者・返納申請者(被共済者)情報の入力

返納申請者(被共済者)情報を入力し、「登録確認」ボタン をクリックします。
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01．オンライン申請をする

交付する証書に
チェックをつけます。

⑩

申請者情報、証書申請
情報を入力します。

⑧

交付申請事由に
枚数を入力します。

⑪

「登録確認」ボタン を
クリックすると、
(4) 申込申請/完了 に
進みます。

⑫

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

J.共済契約者証（事務受託者証）交付申請

(3) 申請者・証書申請情報の入力

申請者・証書申請情報を入力し、「登録確認」ボタン をクリックします。

送付先住所が
申請する支店と同じ
場合は「申請する支店と
同じ」ボタン をクリック
すると、住所が自動的に
反映します。

⑨
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01．オンライン申請をする

申請者情報、共済契約者
情報を入力します。

⑧

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

K.共済契約者住所・名称（氏名）などの変更申請 1/2

(3) 申請者・共済契約者情報の入力

申請者・共済契約者情報を入力します。

手帳の送付先住所が
申請する支店と同じ
場合は「申請する支店と
同じ」ボタン をクリック
すると、住所が自動的に
反映します。

⑨
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01．オンライン申請をする

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。

「確認しました」 に
チェックを入れます。

⑩

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

「登録確認」ボタン を
クリックすると、
(4) 申込申請/完了
に進みます。

⑪

9．オンライン申請 01.オンライン申請

K.共済契約者住所・名称（氏名）などの変更申請 2/2

(3) 申請者・共済契約者情報の入力

共済契約者情報を入力し、「登録確認」ボタン をクリックします。
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01．オンライン申請をする

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。

申請者情報、解除申請
情報を入力します。

⑧

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

L.共済契約の解除申請 1/2

(3) 申請者・解除申請情報の入力

申請者・解除申請情報を入力します。

書類の送付先住所が
申請する支店と同じ
場合は「申請する支店と
同じ」ボタン をクリック
すると、住所が自動的に
反映します。

⑨
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01．オンライン申請をする

「登録確認」ボタン を
クリックすると、
(4) 申込申請/完了
に進みます。

⑫

解除申請事由に
チェックをつけます。

⑩

「確認しました」 に
チェックを入れます。

⑪

解除申請事由が
「2．被共済者同意」 の
場合は「解除同意書」
をダウンロードします。
※詳細は「注意」を参照

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

L.共済契約の解除申請 2/2

(3) 申請者・解除申請情報の入力

解除申請情報を入力し、「登録確認」ボタン をクリックします。
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01．オンライン申請をする

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。

申請者情報、被共済者
情報を入力します。

⑧

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

M.被共済者の氏名・住所変更申請 1/2

(3) 申請者・被共済者情報の入力

申請者・被共済者情報を入力します。

手帳の送付先住所が
申請する支店と同じ
場合は「申請する支店と
同じ」ボタン をクリック
すると、住所が自動的に
反映します。

⑨
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01．オンライン申請をする

「登録確認」ボタン を
クリックすると、
(4) 申込申請/完了
に進みます。

⑪

「確認しました」 に
チェックを入れます。

⑩

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

M.被共済者の氏名・住所変更申請 2/2

(3) 申請者・被共済者情報の入力

被共済者情報を入力し、「登録確認」ボタン をクリックします。
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01．オンライン申請をする

申請者住所が
申請する支店と同じ場合は
「申請する支店と同じ」
をクリックすると、
住所が自動的に反映します。

⑨

申請者・移動通算
（被共済者）情報を
入力します。

⑧

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

N.申出人が共済契約者となる移動通算申請 1/2

(3) 申請者・移動通算（被共済者）情報の入力

申請者・移動通算（被共済者）を入力します。

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。
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01．オンライン申請をする

移動通算の必須項目
をすべて入力します。

⑩

「情報一覧に追加」ボタン
をクリックします。

⑪

「確認しました」 に
チェックを入れます。

⑬

移動通算（被共済者）情報一覧に追加されて
いることを確認し、「登録確認」ボタン を
クリックすると、(4) 申込申請/完了 に
進みます。

⑭

「同意書ダウンロード」
ボタン をクリック
します。

⑫

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

N.申出人が共済契約者となる移動通算申請 2/2

(3) 申請者・移動通算（被共済者）情報の入力

移動通算（被共済者）情報を入力し、「登録確認」ボタン をクリックします。
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01．オンライン申請をする

申請者情報を入力
します。

⑧

申請者（共済契約者）住所が
申請する支店と同じ場合は
「申請する支店と同じ」ボタン
をクリックすると、
住所が自動的に反映します。

⑨

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

O.オンライン申請汎用申請 1/2

(3) 申請者情報の入力

申請者情報を入力します。

入力された郵便番号を基に、該当する都道府県・
市区町村が自動で設定されます。
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01．オンライン申請をする

申請書ファイルをドラッグ＆ドロップ、
または「ファイルを選択する」ボタン
をクリックして追加します。

⑩

取込ファイルが正しいことを確認し、
「申請書ファイル一覧に追加」ボタン
をクリックします。

⑪

申請書ファイル一覧、添付ファイル一覧に
追加されていることを確認し、
「申請」ボタン をクリックすると、
(5) 申込申請/完了 に進みます。

⑭

添付ファイルをドラッグ＆ドロップ、
または「ファイルを選択する」ボタン
をクリックして追加します。

⑫

取込ファイルが正しいことを確認し、
「添付ファイル一覧に追加」ボタン
をクリックします。

⑬

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 01.オンライン申請

O.オンライン申請汎用申請 2/2

(3) 申請書のアップロード

申請書をアップロードし、「申請」ボタン をクリックします。
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02.ワンストップサービスの利用を申請する

許可番号・法人番号の登録申請が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) オンライン申請メニュー画面に移動

▼

9．オンライン申請 01.オンライン申請

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

▼ ▼

(2)
-1

登録申請の承諾
～許可番号を登録する場合～

(2)
-2

登録申請の承諾
～法人番号を登録する場合～

▼ ▼

(3)
-1

登録申請確認/申請完了
～許可番号を登録する場合～

(3)
-2

登録申請確認/申請完了
～法人番号を登録する場合～

申請者にメール通知 申請者にメール通知
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「01．オンライン申請を
する」 をクリックすると、
オンライン申請メニュー
画面に移動します。

③

(2)-1 登録申請の承諾 ～許可番号を登録する場合～

許可番号を登録する場合は、許可番号を入力して「確認」ボタン をクリックします。

「オンライン申請」タブ
をクリックします。

②
メインメニュー画面から
「オンライン申請」タブ
をクリックします。

①

「許可番号・法人番号の
登録申請」 をクリック
します。

④

「次へ」ボタン をクリックすると
許可番号・法人番号の登録申請画面
に移動します。

⑦

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

「持っている」
を選択します。

⑤

「登録する」
を選択します。

⑥

許可番号を入力し、
「確認」ボタン
をクリックします。

⑧

「法人番号の登録申請」 をする場合、
③以降は (2)-2登録申請の承諾

～法人番号を登録する場合～ の
④から手順をご覧ください。

(1) オンライン申請メニュー画面に移動

オンライン申請メニュー画面に移動します。

9．オンライン申請 01.オンライン申請

02.ワンストップサービスの利用を申請する 1/4
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「OK」ボタン
をクリックします。

⑪

「承諾します」 にチェックを入れ、
「登録確認」ボタン をクリックすると、
許可番号・法人番号の登録申請確認
画面に移動します。

⑨

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

許可番号・法人番号の
登録申請完了画面に
移動します。

⑫

「申請」ボタン
をクリックします。

⑩

(3)-1 登録申請確認/申請完了 ～許可番号を登録する場合～

登録内容を確認し、「申請」ボタン をクリックします。

申請が完了すると、許可番号登録申請の完了がメールで通知されます。

9．オンライン申請 01.オンライン申請

02.ワンストップサービスの利用を申請する 2/4
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データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

「許可番号・法人番号の
登録申請」 をクリック
します。

④

「次へ」ボタン
をクリックすると、
許可番号・法人番号の登録
申請画面に移動します。

⑨

「持っていない」
を選択します。

⑤

「登録しない」 を
選択します。

⑥

「持っている」 を
選択します。

⑦

「登録する」 を
選択します。

⑧

法人番号を入力し、
「確認」ボタン
をクリックします。

⑩

(2)-2 登録申請の承諾 ～法人番号を登録する場合～

法人番号の登録申請を承諾します。

9．オンライン申請 01.オンライン申請

02.ワンストップサービスの利用を申請する 3/4



データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

223

許可番号・法人番号の
登録申請完了画面に
移動します。

⑭

「OK」ボタン
をクリックします。

⑬

「申請」ボタン
をクリックします。

⑫

「承諾します」 にチェックを入れ、
「登録確認」ボタン を
クリックすると、許可番号・法人
番号の登録申請確認
画面に移動します。

⑪

(3)-2 登録申請確認/申請完了 ～法人番号を登録する場合～

登録内容を確認し、「申請」ボタン をクリックします。

申請が完了すると、法人番号登録申請の完了がメールで通知されます。

9．オンライン申請 01.オンライン申請

02.ワンストップサービスの利用を申請する 4/4
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01.申請手続状況を確認する

オンライン申請（承認・差戻/取消・照会）が行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

(1) オンライン申請メニュー画面に移動

▼

(2) オンライン申請を承認/差戻し/取消

オンライン申請（承認・差戻/取消・照会）

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

9．オンライン申請 02．申請状況の確認



225

01.申請手続状況を確認する

「01．オンライン申請を
する」 をクリックすると、
オンライン申請メニュー
画面に移動します。

③

「オンライン申請」タブ
をクリックします。

②
メインメニュー画面から
「オンライン申請」タブ
をクリックします。

①

(2) オンライン申請を承認/差戻し/取消

オンライン申請状況一覧画面に表示されている内容を確認し、承認/差戻し/取消などの処理を実施します。

条件を指定して対象を
絞り込みます。

⑤

承認者は、「承認」ボタン
をクリックします。

⑦

「ＯＫ」ボタン を
クリックします。

⑧

承認完了の画面に
移動します。

⑨

申請者は「取消」ボタン、承認者は「差戻し」ボタン をクリックすると、

選択した申請について取消処理や差戻し処理を実施することができます。

データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

オンライン申請（承認・
差戻/取消・照会） を
クリックします。

④

オンライン申請（承認・差戻/取消・照会）

(1) オンライン申請メニュー画面に移動

オンライン申請メニュー画面に移動します。

処理する申請を選択
します。
例では承認の処理を
行なっています。

⑥

9．オンライン申請 02．申請状況の確認
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01.申請手続状況を確認する
データ
管理申請

ポイント
承認

就労
承認

オンライン申請（承認・差戻/取消・照会）

9．オンライン申請 02．申請状況の確認

「表示」ボタンをクリックすると、
申請内容に応じて各照会画面に移動します。

「編集」ボタンをクリックすると、
申請内容に応じて各登録・編集画面に移動します。

＊その他ボタン
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01．工事

02．就労報告

旧就労
実績ツール

取込

目次へ
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01．工事情報登録

10．旧就労実績ツール取込 01．工事

就労実績の報告作成ツールで作成した工事情報ファイルの取込みが行えます。
工事情報の登録・修正、工事に所属させる利用者の登録、工事の追加情報登録を行います。
操作の流れは以下のとおりです。

工事情報ファイルの出力
※就労実績ツールで操作

▼

(1) 工事情報登録・修正画面に移動

▼

(2) 工事情報のファイルを取り込む

▼

(3) 登録・修正する工事情報を確認/完了

▼

(4) 工事完了登録/工事利用者登録画面に移動

▼ ▼

▼ ▼

(5)
-1

工事の利用者を追加
(5)
-2

工事の追加情報を登録

(6)
-1

登録する工事の利用者を
確認/完了

(6)
-2

登録する工事の追加情報を
確認/完了

データ
管理
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01．工事情報登録 1/7

メインメニュー画面から
「旧就労実績ツール取込」タブ
をクリックします。

①

「工事」タブ をクリックします。
②

「01．工事情報登録」 をクリックすると、
工事情報登録・修正画面に移動します。

③

(1) 工事情報登録・修正画面に移動

工事情報登録・修正画面に移動します。

(2) 工事情報のファイルを取り込む

就労実績ツールから出力した工事情報ファイルを、専用サイトへ取り込みます。

取込み方法 その1
「ファイルを選択する」ボタン をクリックして、
工事情報ファイルを選択します。

④

取込ファイル名に取込むファイル名が表示され、
「取込開始」ボタン が押せるようになります。

⑤

登録済の工事情報を修正したい場合は、就労実績ツールで工事情報を修正し、再度工事情報ファイルを出力してください。

取込み方法 その2
工事情報ファイルをマウスの
左ボタンをクリックしたまま、
対象領域まで移動させます。

④

就労実績ツールから出力された形式を変更しないでください。

取り込むファイルの形式が異なるとエラーが表示され、取り込めません。

データ
管理

10．旧就労実績ツール取込 01．工事
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01．工事情報登録 2/7

(3) 登録・修正する工事情報を確認/完了

取り込んだ工事情報の確認画面が表示されるため、工事情報の内容を確認して登録します。
工事情報の登録・更新が完了すると、 工事情報登録・修正完了画面が表示されます。
続けて、工事に所属させる利用者・工事の追加情報の登録ができます。

確認ウィンドウが表示されます。
「OK」ボタン をクリックします。

⑦

工事に所属させる利用者を登録する場合は、「利用者登録」ボタン
工事の追加情報を登録する場合は、「工事追加情報登録」ボタン
をクリックします。

公共工事で購入するための必要なポイントを的確に把握できない場合、「掛金購入の考え方」に基づいた情報を登録してポイント

購入額を算出することができます。追加設定で工事種別などを登録してください。

工事情報を確認し、
「登録」ボタン をクリックします。

⑥

データ
管理

10．旧就労実績ツール取込 01．工事
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01．工事情報登録 3/7

(4) 工事完了登録/工事利用者登録画面に移動

工事情報登録・修正完了画面、または工事完了登録/工事利用者登録画面から、工事の利用者登録画面、
工事追加情報登録画面に移動します。

メインメニュー画面から
「工事情報」タブ
をクリックします。

①

「工事完了の登録」タブ
をクリックします。

②

「 01．工事情報を選択する」 をクリックすると、
工事完了登録/工事利用者登録画面に移動します。

③

「利用者登録」ボタン、
または「工事追加情報登録」ボタン を選択します。

④

データ
管理

10．旧就労実績ツール取込 01．工事
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01．工事情報登録 4/7

(5)-1 工事の利用者を追加

工事の利用者登録画面にある「検索して利用者を一覧へ追加する」の項目に条件を入力し、追加する利用者
を絞り込みます。

条件を指定し、
「条件に合う利用者を追加する」ボタン
をクリックします。

⑤

・ その工事に所属する本支店または事業の利用者は、あらかじめ登録されています。

・ 一覧に複数の利用者が表示されている場合は、複数の利用者をまとめて登録することができます。

追加する利用者を選択し、
「登録確認」ボタン をクリックします。

⑥

データ
管理

10．旧就労実績ツール取込 01．工事
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01．工事情報登録 5/7

(6)-1 登録する工事の利用者を確認/完了

登録する工事の利用者の確認画面が表示されるため、登録内容を確認して登録します。
利用者の登録が完了すると、登録完了画面が表示されます。

「登録」ボタン をクリックすると、
対象の工事に利用者が追加されます。

⑦

「工事情報一覧」ボタン をクリックすると、
登録した工事情報を確認できます。

データ
管理

10．旧就労実績ツール取込 01．工事
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01．工事情報登録 6/7

(5)-2 工事の追加情報を登録

工事追加情報登録画面にある追加設定とポイントが不足していた場合の自動充当設定を入力して、
追加する情報を登録します。

データ
管理

公共工事で購入するための必要なポイントを的確に把握できない場合、「掛金購入の考え方」に基づいた情報を登録して

ポイント購入額を算出することができます。追加設定で工事種別などを登録してください。

追加設定を入力、選択します。
⑤

「登録確認」ボタン をクリックします。
⑦

「コード検索」ボタン をクリックし、
本支店または事業を選択します。

⑥

コード検索

公共工事の場合、建設キャリアアップシステム関連の3項目(有無)は必ず登録してください。

10．旧就労実績ツール取込 01．工事
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01．工事情報登録 7/7

(6)-2 登録する工事の追加情報を確認/完了

工事追加情報登録確認画面が表示されるため、登録内容を確認して登録します。
登録が完了すると、登録完了画面が表示されます。

「登録」ボタン をクリックすると、
対象の工事の追加情報が登録されます。

⑧

「工事情報一覧」ボタン をクリックすると、
登録した工事情報が確認できます。

データ
管理

10．旧就労実績ツール取込 01．工事
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01．就労充当申請

就労実績報告作成ツールで作成した就労実績ファイルの取込みが行えます。
操作の流れは以下のとおりです。

10．旧就労実績ツール取込 02．就労報告

勤労実績ファイルの出力
※就労実績ツールで操作

▼

(1) 掛金充当申請画面に移動

▼

(2) 就労実績ファイルを取り込む

▼

(3) 登録する就労実績を確認/完了

申請



申請
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01．就労充当申請

確認・取消差戻し

承認 照会

申請

承認

就労実績報告完了
確認

申請
取消

申請～承認では、3段階のデータチェックを行います。

詳細は以下を参照してください。

10-02 就労実績データがエラーになるタイミング 

遷移 遷移

10-02-01．

就労充当申請

10．旧就労実績ツール取込 02．就労報告



メインメニュー画面から
「旧就労実績ツール取込」タブ
をクリックします。

①

「01．就労充当申請」 をクリックすると、
掛金充当申請画面に移動します。

③

(1) 掛金充当申請画面に移動

掛金充当申請画面に移動します。

(2) 就労実績ファイルを取り込む

就労実績報告作成ツールで作成した就労実績ファイルを取込みます。

申請01．就労充当申請 1/2

「就労報告」タブ
をクリックします。

②

取込ファイルが正しいことを確認し
「取込開始」ボタン をクリックすると、
掛金充当申請確認画面に移動します。

⑤

ファイルをドラッグ＆ドロップ、
または「ファイルを選択する」ボタン
をクリックして追加します。

④

データフォーマットのエラー及びウイルスチェックを行います。

就労実績ファイル取込時に表示されるエラーについては以下を参照してください。
10-02-01．就労充当申請※事務組合の運用

10-02-01．就労充当申請 ※事務組合の運用

238
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(3) 登録する就労実績を確認/完了

登録する就労実績の確認画面から「報告」ボタン をクリックすると報告の申請が完了します。
申請が完了すると、就労実績報告(申請)完了画面 が表示されます。
承認者によって手続きが承認または差戻しされると、申請者にメールで通知されます。

申請

239

01．就労充当申請 2/2

登録情報を確認し、
「報告」ボタン をクリックします。

⑥

申請から2営業日以降に承認が可能になります。

承認されない場合、申請から5営業日後に自動承認します。

取込むための工事勘定と照合、また登録済の情報でないか

などチェックします。

ファイル出力によりCSVに表示されるエラーについては、

以下を参照してください。
10-02-01．就労充当申請 エラー対応表 *

10-02-01．就労充当申請 *エラー対応表事務組合の方は以下を参照してください。

10-02-01．就労充当申請 ※事務組合の運用

10．旧就労実績ツール取込 02．就労報告

掛金充当申請完了画面が表示されます。
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01．就労充当申請 *エラー対応表

エラーメッセージ 原因と対応

対象ファイルが存在しません。 取込対象ファイルに就労実績がありません。就労実績
ツールから出力した就労実績ファイルかどうか、対象
ファイルを確認してください。

取込ファイルのフォーマットが正しくありません。 対象ファイルの文字コード誤り、対象ファイル内のレコー
ド区分値の誤り、
対象ファイルの項目値の誤りのいずれかが生じています。
対象ファイルを確認を行い、画面上に表示されている該
当項目を修正してください。
就労実績ツールから出力した就労実績ファイルかどうか
確認してください。

zipファイル内にウィルスを検知しました。
就労実績報告作成ツールから出力したファイルを利用し
て登録しているかを改めてご確認下さい。その上で、解
決しない場合はお手数ですが、
コールセンター（①）までお問合せください。

① ： 電話番号

対象ファイル内にウィルスを検知しました。
対象ファイルを確認し、メッセージに表示されたコールセ
ンターまでお問合わせください。

「掛金拠出_共済契約者番号」が複数存在しています。
ファイルを確認してください。

取込対象ファイル内に「掛金拠出_共済契約者番号」が複
数あります。
異なる共済契約者番号は登録不可です。共済契約者番
号を確認してください。

共済契約者番号「①」が「共済契約者マスタ」に存在しま
せん。

① : 共済契約者番号

存在しない共済契約者番号の就労実績情報を登録しよ
うとしています。
共済契約者番号を確認してください。

「ファイルバージョン」が複数存在しています。ファイルを
確認してください。

取込対象ファイル内でファイルバージョンが混在してい
ます。対象ファイルを作成したツールが最新か確認してく
ださい。

取込ファイルで指定しているバージョンが存在しないた
め取り込みできません。

取込対象ファイルのファイルバージョンが誤っています。
対象ファイルを作成したツールが最新か確認してくださ
い。

サポートされていないバージョンのファイルのため取り
込みできません。
最新の就労実績報告作成ツールを使用しているか確認
してください。

取込対象ファイルのファイルバージョンが古いため取り
込みができません。
対象ファイルを作成したツールが最新か確認してくださ
い。

申請

10．旧就労実績ツール取込 02．就労報告
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01．就労充当申請 *エラー対応表

エラーメッセージ 原因と対応

対象ファイルが存在しません。 取込対象ファイルに就労実績がありません。就労実績
ツールから出力した就労実績ファイルかどうか、対象
ファイルを確認してください。

取込ファイルのフォーマットが正しくありません。 対象ファイルの文字コード誤り、対象ファイル内のレコー
ド区分値の誤り、
対象ファイルの項目値の誤りのいずれかが生じています。
対象ファイルを確認を行い、画面上に表示されている該
当項目を修正してください。
就労実績ツールから出力した就労実績ファイルかどうか
確認してください。

zipファイル内にウィルスを検知しました。
就労実績報告作成ツールから出力したファイルを利用し
て登録しているかを改めてご確認下さい。その上で、解
決しない場合はお手数ですが、
コールセンター（①）までお問合せください。

① ： 電話番号

対象ファイル内にウィルスを検知しました。
対象ファイルを確認し、メッセージに表示されたコールセ
ンターまでお問合わせください。

「掛金拠出_共済契約者番号」が複数存在しています。
ファイルを確認してください。

取込対象ファイル内に「掛金拠出_共済契約者番号」が複
数あります。
異なる共済契約者番号は登録不可です。共済契約者番
号を確認してください。

共済契約者番号「①」が「共済契約者マスタ」に存在しま
せん。

① : 共済契約者番号

存在しない共済契約者番号の就労実績情報を登録しよ
うとしています。
共済契約者番号を確認してください。

「ファイルバージョン」が複数存在しています。ファイルを
確認してください。

取込対象ファイル内でファイルバージョンが混在してい
ます。対象ファイルを作成したツールが最新か確認してく
ださい。

取込ファイルで指定しているバージョンが存在しないた
め取り込みできません。

取込対象ファイルのファイルバージョンが誤っています。
対象ファイルを作成したツールが最新か確認してくださ
い。

サポートされていないバージョンのファイルのため取り
込みできません。
最新の就労実績報告作成ツールを使用しているか確認
してください。

取込対象ファイルのファイルバージョンが古いため取り
込みができません。
対象ファイルを作成したツールが最新か確認してくださ
い。

申請

事務組合向けの特殊仕様

10．旧就労実績ツール取込 02．就労報告
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目次へ

01．帳票

02．様式
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帳票名称 帳票タイプ 帳票種類ID

01共済証紙退職金ポイント交換申請書 PDF R20010

02共済証紙退職金ポイント交換申請書（誓約書あり） PDF R20020

03ペイジー掛金収納書 PDF R30010

04口座振替掛金収納書（正） PDF R30030

05口座振替掛金収納書（仮・承認時） PDF R30040

06掛金充当書（勘定別） EXCEL R50010

07掛金充当書（工事完了分） PDF、EXCEL R50020

08掛金充当書（掛金拠出者用） PDF、EXCEL R50030

09掛金充当書（雇用主用） PDF、EXCEL R50050

10掛金充当書（工事分） PDF、EXCEL R50060

11掛金充当書（工事完了分・雇用主用） PDF、EXCEL R50070

12統括書 PDF R60010

13納付証明書 PDF、EXCEL R70010

14納付証明書（事務組合用） PDF、EXCEL R70020

15掛金充当書（掛金拠出者用／被共済者別） PDF、EXCEL R50080

16掛金充当書（工事完了分・掛金拠出者用／被共済者別） PDF、EXCEL R50090

17建設業退職金特別共済契約者証 PDF R80070

18建設業退職金共済契約者証 PDF R80080

19保有ポイントの証明書 PDF R20030

20掛金充当実績（被共済者個別） EXCEL R50140

21掛金充当実績（共済契約者別） EXCEL R50150

22本店・支店事業階層表 EXCEL R90010

23帳票様式2 建退共に係る被共済者就労状況報告書 PDF、EXCEL R40010

24帳票様式4 被共済者就労状況報告書（月別報告様式） PDF、EXCEL R40020

25帳票様式5 被共済者就労状況報告書（日別報告様式） PDF、EXCEL R40030

26共済契約者別一覧 PDF、EXCEL R40040

27建設業退職金共済証紙貼付状況報告書 PDF、EXCEL R40050

28建設業退職金共済制度掛金充当実績総括表 PDF、EXCEL R40060

29工事別共済証紙受払簿 PDF、EXCEL R40070

30一括入力用Excel EXCEL R40090

31事務組合専用入力様式 EXCEL R40100

32就労報告経路図 EXCEL R40110

33就労履歴連携用CSV取込レポート CSV R40120

34掛金充当申請チェック結果レポート PDF R40130

35掛金納付実績見込一覧 EXCEL R40140

36一括入力用Excel取込エラーファイル EXCEL R40150

37事務組合専用入力様式取込エラーファイル EXCEL R40160

電子申請専用サイトから出力される帳票は下表の通りです

１１．帳票一覧 0１．帳票
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01.共済証紙退職金ポイント交換申請書

１１．帳票一覧 0１．帳票

PDF
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02.共済証紙退職金ポイント交換申請書（誓約書あり）

１１．帳票一覧 0１．帳票

PDF
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03.ペイジー掛金収納書

１１．帳票一覧 0１．帳票

PDF



247

04.口座振替掛金収納書（正）

１１．帳票一覧 0１．帳票

PDF
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05.口座振替掛金収納書（仮・承認時）

１１．帳票一覧 0１．帳票

PDF
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06.掛金充当書（勘定別）

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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07.掛金充当書（工事完了分）

１１．帳票一覧 0１．帳票

ExcelPDF
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08.掛金充当書（掛金拠出者用）

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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09.掛金充当書（雇用主用）

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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10.掛金充当書（工事分）

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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11.掛金充当書（工事完了分・雇用主用）

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel



255

12.統括書

１１．帳票一覧 0１．帳票
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13.納付証明書【１/2】

１１．帳票一覧 0１．帳票
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13.納付証明書【2/2】

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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14.納付証明書（事務組合用） 【１/2】

１１．帳票一覧 0１．帳票
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14.納付証明書（事務組合用） 【2/2】

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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15.掛金充当書（掛金拠出者用／被共済者別）

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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16.掛金充当書（工事完了分・掛金拠出者用／被共済者別）

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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17.建設業退職金特別共済契約者証

１１．帳票一覧 0１．帳票
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18.建設業退職金共済契約者証

１１．帳票一覧 0１．帳票
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19.保有ポイントの証明書

１１．帳票一覧 0１．帳票



265

20.掛金充当実績（被共済者個別）

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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21.掛金充当実績（共済契約者別）

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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22.本店・支店事業階層表

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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23.帳票様式2 建退共に係る被共済者就労状況報告書

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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24.帳票様式4 被共済者就労状況報告書（月別報告様式）

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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25.帳票様式5 被共済者就労状況報告書（日別報告様式）

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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26.共済契約者別一覧

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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27.建設業退職金共済証紙貼付状況報告書

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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28.建設業退職金共済制度掛金充当実績総括表

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel



274

29.工事別共済証紙受払簿

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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30.一括入力用Excel

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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31.事務組合専用入力様式

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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32.就労報告経路図

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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35.掛金納付実績見込一覧

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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36.一括入力用Excel取込エラーファイル

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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37.事務組合専用入力様式取込エラーファイル

１１．帳票一覧 0１．帳票

Excel
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１１．帳票一覧 02．様式

帳票名称 帳票タイプ 帳票種類ID

01口座振替依頼書 PDF R80010

02ポイント買戻し申請書 PDF R80030

03建設業退職金共済手帳申込受付票 PDF R80040

04共済手帳紛失による再交付申請受付票 PDF R80050

05共済契約者証交付申請受付票 PDF R80060

06契約解除申請の受付票 PDF R80100

07共済手帳の更新の受付票 PDF R80120

08共済手帳返納による再交付申請受付票 PDF R80130

09住所等変更の受付票 PDF R80140

10被共済者氏名等変更の受付票 PDF R80150

11掛金助成手帳の更新の受付票 PDF R80160

12掛金助成手帳返納による再交付申請受付票 PDF R80170

13共済手帳重複届の受付票 PDF R80180

14移動通算申出の受付票 PDF R80190

15郵送用宛名ラベル PDF R80310

16返納手帳の再交付申請書 PDF R80220

電子申請専用サイトから出力される様式は下表の通りです
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01.口座振替依頼書

１１．帳票一覧 02．様式
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02.ポイント買戻し申請書

１１．帳票一覧 02．様式
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03.建設業退職金共済手帳申込受付票

１１．帳票一覧 02．様式



285

04.共済手帳紛失による再交付申請受付票

１１．帳票一覧 02．様式
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05.共済契約者証交付申請受付票

１１．帳票一覧 02．様式
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06.契約解除申請の受付票

１１．帳票一覧 02．様式
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07.共済手帳の更新の受付票

１１．帳票一覧 02．様式
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08.共済手帳返納による再交付申請受付票

１１．帳票一覧 02．様式
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09.住所等変更の受付票

１１．帳票一覧 02．様式
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10.被共済者氏名等変更の受付票

１１．帳票一覧 02．様式
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11.掛金助成手帳の更新の受付票

１１．帳票一覧 02．様式
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12.掛金助成手帳返納による再交付申請受付票

１１．帳票一覧 02．様式
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13.共済手帳重複届の受付票

１１．帳票一覧 02．様式
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14.移動通算申出の受付票

１１．帳票一覧 02．様式
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15.郵送用宛名ラベル

１１．帳票一覧 02．様式
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16.返納手帳の再交付申請書

１１．帳票一覧 02．様式



ご参考
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目次へ

・権限表(詳細）

・ポイント購入の流れ <ペイジーを活用した退職金ポイントの購入>

・ポイント購入の流れ <口座振替による退職金ポイントの購入>

・オンライン申請の流れ
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権限表（詳細）

統括管理
データ管

理

ポイント承

認

掛金充当

承認／

オンライン

申請承認

申請

はじめに 会社・被共済者 会社情報の管理 会社情報を登録・編集する ○ ○ × × ×

本支店・事業の管理 支店・事業を新規登録する ○ ○ × × ×

本支店・事業を確認・編集する ○ ○ × × ×

ユーザーの管理 ユーザーを新規作成する ○ ○ × × ×

ユーザーを確認・編集する ○ ○ × × ×

あなたのユーザー情報 ○ ○ ○ ○ ○

被共済者の管理 被共済者情報を登録・編集する ○ ○ × ○ ○

掛金納付予定・実績を確認する ○ × × × ○

工事開始・完了 工事情報 工事情報の管理 工事情報を新規登録する ○ ○ × × ×

工事情報を確認・編集する ○ ○ × ○ ○

ポイントチャージ ポイント購入・管理 ポイント購入の申請 ペイジー振込を利用する ○ × × × ○

口座振替（個別）を利用する ○ × × × ○

口座振替（月額）を利用する ○ × × × ○

ポイント移動の申請 ポイントを移動する ○ × × × ○

申請内容の承認 申請手続状況を確認する ○ × ○ × ○

工事勘定の管理 本支店・事業・工事勘定を確認する ○ ○ ○ ○ ○

ポイント返還先の勘定を設定する ○ × ○ × ○

ポイント履歴を確認する ○ ○ ○ ○ ○

振替口座の管理 口座情報を確認・管理する ○ ○ ○ × ×

預金口座振替依頼書を作成する ○ ○ ○ ○ ○

証紙からポイントへ交換 交換申請書を作成する ○ ○ ○ ○ ○

交換申請書をダウンロードする ○ ○ ○ ○ ○

就労報告経路 就労報告経路の管理 就労報告経路を登録・編集する ○ ○ × × ×

就労報告経路への参加を承諾する ○ ○ × × ×

複数工事の集約 集約する工事を紐付ける ○ × × × ○

就労実績報告 就労実績報告の管理 工事ごとに登録・編集する ○ × × ○ ○

被共済者ごとに確認する ○ × × ○ ○

就労実績を報告・差戻しする ○ × × ○ ○

就労報告関連帳票の管理 報告様式を作成する ○ × × × ○

工事別共済証紙受払簿を作成する ○ × × × ○

証紙貼付状況報告書を作成する ○ × × × ○

CCUS・API連携 CCUS 一括取込を予約する ○ × × ○ ○

（建設キャリアアップシステム） 取込結果を確認する ○ × × ○ ○

掛金充当 掛金充当の申請 充当する工事を選択する ○ × × × ○

申請内容の承認 申請手続き状況を確認する ○ × × ○ ○

充当実績の確認 充当実績を確認する ○ ○ × ○ ○

ダウンロード 帳票管理 帳票のダウンロード 帳票をダウンロードする ○ ○ ○ ○ ○

掛金充当書をダウンロードする ○ ○ ○ ○ ○

帳票発行依頼 企業（勘定）単位掛金充当書 ○ ○ ○ ○ ○

掛金納付・充当状況証明書 ○ ○ ○ ○ ○

保有ポイントの残高 ○ ○ ○ ○ ○

退職金ポイント返還申請書（削除フラグ） ○ × ○ × ×

建退共の事務手続 オンライン申請 オンライン申請 オンライン申請をする ○ ○ × ○ ○

ワンストップサービスの利用を申請する ○ ○ × ○ ○

申請内容の承認 申請手続状況を確認する ○ ○ × ○ ○

旧電子申請はこちら 旧就労実績ツール取込 工事 工事情報登録 ○ ○ × × ×

就労報告 就労実績報告（申請） ○ × × × ○

施工体制

（グループ作成）

工事運用中

（報告処理）

工事運用中

（確定処理）

工事運用中

（システム連携）

ご参考

機能ごとの利用可能な権限は下表の通りです
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ポイント購入の流れ <ペイジーを活用した退職金ポイントの購入>

電子申請専用サイト インターネット
バンキング

ＡＴＭ

①工事情報・退職金ポイント購入情報の登
録
＜共済契約者が入力する項目＞

・購入対象（赤ポイント or 青ポイント）
・ポイント購入の考え方
・購入指定方法（日数 or ポイント数）
・退職金ポイント購入額（※１）
※ポイントを収納する勘定はあらかじめ設定

②ペイジー払込情報について通知
＜建退共から共済契約者への通知内容＞

・収納機関番号（建退共の固有番号）(※２)

・お客様番号（納付番号ともいう。）
(1回のペイジー払込ごとに異なる番号を付与）

・確認番号（1回の払込ごとに異なる番号を付与）

・お払込額（退職金ポイント購入額）
（※１と同額、変更する場合は①に戻って再入力）

③インターネットバンキング・ＡＴＭによる払込
＜共済契約者が入力する項目・・・下図Ａ＞

・収納機関番号（建退共の固有番号）
・お客様番号（納付番号ともいう。）
・確認番号

＜入力後、画面に表示される情報・・・下図Ｂ＞
・払込先名称（（独）勤労者退職金共済機構）（※３）
・払込内容 （ｹﾝﾀｲｷﾖｳﾎﾟｲﾝﾄｷﾝｶﾞｸ）（※４）
・払込金額

④掛金収納書の発行（ﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ）
＜建退共から共済契約者への通知内容＞

・入金確定通知
（ペイジー入金から1～2時間後

休業日や17時21分以降の入金は翌営業日）

＜共済契約者の作業＞
・掛金収納書をダウンロード
→ 発注者へ提出

＜入力画面の例＞

(図Ａ)ペイジー払込 (図Ｂ)払込内容確認

収納機関番号
払込先
(※4)

お客様番号 払込内容

確認番号 払込金額

照会 支払

57046

1009999 2020 9999

123456

（独）勤労者退職金共済機構

建退共ポイント金額

310,000円

建退共が払込情報を送信してから、
ペイジーの払込情報更新されるまで
一定の時間が必要です。

②のシステム登録完了から
右の表の時間を参考に
インターネットバンキングまたはＡＴＭ
で払込手続きをお願いします。

※払込可能となる時間は②の通知
(メール)内に記載しています。

②電子申請専用サイト
登録時間（平日）

③ペイジー払込が可能
となる時間

当日
7時00分
～17時20分

当日
30分～1時間
経過後以降

当日
17時21分
～23時59分

翌日
8時40分
以降

毎日24時00分～翌日7時00分
及び
土日祝日
（運用停止により取扱不可）

－

※２ 建退共の収納機関番号は、中小用赤ポイントは「５７０４６」、大手用青ポイントは「５７０４７」で
固定です。

※３ 払込先は、中小用赤ポイントの場合「（独）勤労者退職金共済機構」、
       大手用青ポイントの場合「建退共（特別給付経理）」と表示されます。
※４ 払込内容には、「（ｹﾝﾀｲｷﾖｳﾎﾟｲﾝﾄｷﾝｶﾞｸ」「建退共ポイント金額」のどちらかが表示されます。
       （払込む金融機関により異なります。）

ご参考
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ポイント購入の流れ <口座振替による退職金ポイントの購入>

電子申請専用サイト

①工事情報・退職金ポイント購入情報の登録
＜共済契約者が入力する項目＞

※ポイントを収納する勘定はあらかじめ設定（注：発注者提出用は個別振替で購入）
<定額振替（毎月定額）>（原則毎月26日が振替日） （※4） （※５）
・購入対象（赤ポイント or 青ポイント）
・退職金ポイント購入額（振替金額）
※定額振替を停止する場合は振替額を０円とする。
＜個別振替（単発）＞（原則毎月12日および26日が振替日） （※５）
・購入対象（赤ポイント or 青ポイント）
・ポイント購入の考え方
・購入指定方法（日数 or ポイント数）
・退職金ポイント購入額

②口座振替日の確定（振替日の10営業日前が締め日となります。）
＜建退共から共済契約者への通知内容＞

・口座振替日
・振替金額
【個別振替（単発）の場合の共済契約者の作業】
・預金口座振替申込受付書（仮の掛金収納書）（②から2営業日後）
→ダウンロードして発注者へ提出

③掛金収納書の発行（ﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ）
＜建退共から共済契約者への通知内容＞

・入金確定通知（振替日の６～７営業日後）
＜個別振替（単発）の場合の共済契約者の作業＞
・掛金収納書をダウンロード
→ 発注者へ提出

ⅱ 口座振替申込書（収納企業控※1）
と口座振替依頼書（金融機関提出
用・共済契約者控）を建退共本部に

     郵送

ⅲ 建退共本部から金融機関に口座振
     替依頼書（金融機関提出用）を郵送
     （後日、共済契約者には建退共から
      共済契約者控を返送します。）

ⅳ 不備がなければ、１ヶ月から１ケ
   月半後より口座振替が利用可能

（注）利用可能通知は金融機関から建
退共になされないため、場合によって

  は１回目の口座振替ができない場合
  があります。（※2、3）

口座振替の準備 定額、個別の振替

電子申請専用サイト

ⅰ 口座振替申込書様式（３枚）を
ダウンロード

※1 収納企業は、独立行政法人勤労者退職金共済機構。
※2 電子申請利用開始直後は、公共工事における退職金ポイントの購入はペイジーでお願いします。
※3 月額定額の口座振替で振替不能の場合は、次回振替日に２か月分を引き落とします。
※4 振替不能が3回発生した場合、定額振替が停止されます。
※5 振替日は営業日によって変更がございます。あらかじめ建退共ホームページをご確認ください。

ご参考
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オンライン申請の流れ

電子申請専用サイト

届書提出（申請）１ 受付・審査・承認

共済契約者
（申請者）

※1 差戻は申請に不備があった場合のみ

申請情報データ

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト

電子申請
ログインID
パスワード

業務システム
受付控 受付控

差戻*1差戻*1

受付票及び共済手帳・共済契約者証交付

審
査
②
・
承
認

審
査
①

支部 本部

２

建退共

・共済手帳申込
・共済手帳再発行
・共済契約者証交付
・・・等

共
済
手
帳
・
共
済
契
約
者
証
印
刷

No. 業務 業務内容

書面による申請 オンライン申請

1 届書提出 (申請) 郵送、窓口での申請 電子申請専用サイト経由の申請

2 受付 支部で届書を受付・審査
申請者へ受付票と共済手帳または

   共済契約者証を交付

システムへ自動登録。
支部でデータを審査。
申請者へ受付票と共済手帳または共済契約
者証を交付

3 審査・承認 本部による審査・承認 本部による審査・承認

ご参考
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