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独立行政法人勤労者退職金共済機構 

中小企業退職金共済事業本部 

事業推進部 

 

中退共ホームページより印刷された申込書の取扱い開始ならびに 

業務委託保険会社事務取扱要領の追加事項に関するご案内 

 

  拝啓 時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。 

  平素から格別のご高配を賜り厚く御礼申し上げます。 

  さて、中小企業退職金共済事業本部では、令和５年６月に予定しております中退共ホー

ムページのリニューアルに伴い、利用者の利便性向上のため、ホームページに退職金共済

契約申込書（新規・追加・続紙）の入力様式を掲載いたします。 

つきましては、これまでの手書き３枚複写式の申込書に加えて、ホームページ上でＰＤ

Ｆにより作成・印刷した申込書の取扱いを開始いたしますので、ご対応のほどよろしくお

願いいたします。 

取扱いの詳細につきましては別紙をご確認ください。 

また、別紙につきましては、業務委託保険会社事務取扱要領（2022 年 4 月改訂）とあ

わせて保管していただきますようお願いいたします。 

なお、別紙と同内容のご案内を中退共ホームページにも掲載予定です。 

敬具 

記 

１．開始予定年月日 

令和５年６月１日（木） 

 

２．委託保険会社の受付事務に関する注意事項 

●３枚複写式の申込書についても引き続きご利用いただけます。 

今後は３枚複写式の申込書（新規・追加・続紙）とＰＤＦ印刷された申込書（新規・

追加・続紙）の併用となりますのでご注意ください。 

●ＰＤＦ印刷された申込書（Ａ４サイズ）の枚数は、新規用は６枚、追加用と続紙は各

３枚となります。抜け漏れが無いよう、お客様が窓口に持ち込まれた際は、必ず枚数

の確認をお願いいたします。 

●委託保険会社からお客様へ申込書をお渡しする際は、３枚複写式の申込書をご使用く

ださい。 

 

 

 

 

 

 
問い合わせ先 

中退共本部事業推進部広報計画課 03-6907-1234（内線 3711） 



 

（新規申込書） 

 

現行の３枚複写式の申込書 

（変更なし） 

ＰＤＦ印刷された申込書 

（令和 5年 6月 追加） 

・新規申込書（３枚複写式） 

【１枚目】 

左側：申込書（お客様控） 

右側：預金口座振替依頼書（お客様控） 

→申込者へ返却 

【２枚目】 

左側：申込書（取扱店保存） 

右側：預金口座振替依頼書（取扱店保存） 

→左側は委託保険会社、右側は金融機関にて

２年間保管 

【３枚目】 

左側：申込書（中退共本部へ） 

  右側：預金口座振替届出書（中退共本部へ）

→委託保険会社から中退共本部へ送付 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

↑手書き３枚複写式の申込書は左右が連結（ミシン目入り） 

・申込書の「委託保険会社記入欄」は、複写

式のため１枚目に記入する。 

 

 

 

・新規申込書（Ａ４サイズ６枚） 

 

① 申込書（お客様控） 

② 預金口座振替依頼書（お客様控） 

→申込者へ返却 

 

③ 申込書（取扱店保存） 

④ 預金口座振替依頼書（取扱店保存） 

→③は委託保険会社、④は金融機関にて２年間

保管 

 

⑤ 申込書（中退共本部へ） 

⑥ 預金口座振替届出書（中退共本部へ） 

→委託保険会社から中退共本部へ送付 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

↑手書き３枚複写式の申込書の左右を切り離したイメージ 

・複写式になっていないため、申込書の「委

託保険会社記入欄」は①③⑤のそれぞれに

記入する。 

・様式の右上に①～⑥の表示あり。 

・必ず枚数の確認をお願いいたします。 

 

【ＰＤＦ印刷された申込書（新規）の記入内容に関する注意事項】 

申込書の中にある署名欄（⑤欄の共済契約締結についての従業員代表者の意見及び従業

員代表者の署名、⑱欄の代表者又は事業主の署名）の２か所は印字不可のため、手書きと

なります。必ず３枚とも記入されていることをご確認ください。 

 

 

３枚複写式の申込書とＰＤＦ印刷された申込書の主な相違点 

【 
１
枚
目
】 

【 

２
枚
目
】 

【 

３
枚
目
】 

別紙 

① ② 

③ ④ 

⑤ ⑥ 

申込書（お客様控） 

申込書（取扱店保存） 

申込書（中退共本部へ） 

口座振替依頼書（お客様控） 

 

口座振替依頼書（取扱店保存） 

口座振替依頼書（お客様控） 申込書（お客様控） 

申込書（取扱店保存） 

申込書（中退共本部へ） 

口座振替依頼書（取扱店保存） 

口座振替届出書（中退共本部へ） 

口座振替届出書（中退共本部へ） 



 

 

現行の３枚複写式の申込書 

（変更なし） 

ＰＤＦ印刷された申込書 

（令和 5年 6月 追加） 

・追加申込書（３枚複写式） 

【１枚目】 お客様控 

→申込者へ返却 

【２枚目】 取扱店保存 

→委託保険会社にて２年間保管 

【３枚目】 中退共本部へ 

→委託保険会社から中退共本部へ送付 

 

 

 

 

 

 

・申込書の「委託保険会社記入欄」は複写式

のため１枚目に記入する。 

 

・追加申込書（Ａ４サイズ３枚） 

① お客様控 

→申込者へ返却 

② 取扱店保存 

→委託保険会社にて２年間保管 

③ 中退共本部へ 

→委託保険会社から中退共本部へ送付 

 

 

 

 

 

 

・複写式になっていないため、申込書の「委

託保険会社記入欄」は①②③のそれぞれに

記入する。 

・様式の右上に①～③の表示あり。 

・必ず枚数の確認をお願いいたします。 

（続紙）「続紙」のみ単体でご使用いただくことはできません。 

 

現行の３枚複写式の申込書 

（変更なし） 

ＰＤＦ印刷された申込書 

（令和 5年 6月 追加） 

・続紙（３枚複写式） 

【１枚目】 お客様控 

→申込者へ返却 

【２枚目】 取扱店保存 

→委託保険会社にて２年間保管 

【３枚目】 中退共本部へ 

→委託保険会社から中退共本部へ送付 

 

 

 

 

 

 

 

 

・続紙（Ａ４サイズ３枚） 

Ａ お客様控 

→申込者へ返却 

Ｂ 取扱店保存 

→委託保険会社にて２年間保管 

Ｃ 中退共本部へ 

→委託保険会社から中退共本部へ送付 

 

 

 

 

 

 

・様式の右上にＡ～Ｃの表示あり。 

・必ず枚数の確認をお願いいたします。 

【 

１
枚
目
】 

【 

２
枚
目
】 

【 

３
枚
目
】 

② 

① 

（追加申込書） 

申込書（お客様控） 

申込書（取扱店保存） 

申込書（中退共本部へ） 
③ 

申込書（お客様控） 

申込書（取扱店保存） 

申込書（中退共本部へ） 

【 

３
枚
目
】 B 

A 
申込書（お客様控） 

申込書（取扱店保存） 

申込書（中退共本部へ） 
C 

 

 

申込書（お客様控） 

申込書（取扱店保存） 

申込書（中退共本部へ） 



 

ＦＡＱ 

 

Ｑ：ＰＤＦ印刷された申込書の受付はどのようにしたらよいか 

Ａ：ＰＤＦ印刷された申込書の受付方法は３枚複写式の申込書と同様の取扱いとなりま

す。 

  新規申込書の詳細は業務委託保険会社事務取扱要領の P8 以降、追加申込書の詳細は

同 P20 以降をご確認ください。 

 

Ｑ：中退共ホームページ上で作成したＰＤＦデータをメールで送るなどして受付するこ

とは可能か 

Ａ：大変申し訳ございませんが、メールでの受付は不可とさせていただきます。Ａ４サイ

ズの用紙に印刷した申込書を業務委託保険会社事務取扱要領に従って受け付けてい

ただきますようお願いいたします。 

また、委託保険会社から中退共への提出は、申込書専用封筒（様式 18－7、ピンク色）

にて信書扱いで可及的速やかにお送りいただきますようお願いいたします。 

 

Ｑ：ＰＤＦ印刷された申込書のどの部分をチェックするのか 

Ａ：手書き３枚複写式の申込書と確認事項・確認箇所に変更はございませんが、Ⓓ欄（平

成 26年４月１日時点、またはそれ以後に存続厚生年金基金に加入していたか）は削

除となっております。 

  また、「新規申込書」の入力欄＂⑤欄＂と＂⑱欄＂は、お客様ご自身で印刷後、手書

きをしていただく必要がありますので、未記入の場合には用紙右上のナンバリング

①③⑤のそれぞれに記入していただくようお客様にお伝えください。 

 

Ｑ：提出された申込書の枚数が不足するが、受付可能か 

Ａ：必ず全て揃っていることを確認してから受付をお願いします。 

・【新規】契約申込書 ＝ ①～⑥までの６枚  

  ・【追加】契約申込書 ＝ ①～③までの３枚  

  ・続紙        ＝ Ａ～Ｃまでの３枚１セット 

※「続紙」のみ単体でご使用いただくことはできません。 

必ず「【新規】契約申込書」または「【追加】契約申込書」とあわせてご使用いただ

くようお客様にお伝えください。 

(続紙につきましては、１セットで 10 名様まで申込可能です。例えば、続紙に記載され

る方が 20 名の場合には、３枚２セット、合計６枚作成されます。２セット目以降であ

ってもナンバリングは、１セットの場合と同様にＡ～Ｃまでの固定表記となります。） 

 

Ｑ：お客様が「加入に際してのご確認」、「提出前にもう一度ご確認をお願いします」を窓

口に提出してきた場合は何か確認することがあるのか 

Ａ：「加入に際してのご確認」、「提出前にもう一度ご確認をお願いします」はお客様ご自

身にご確認いただくものです。お客様が窓口にお持ちいただいた際は、ご返却いただ

き契約申込書（お客様控）とともに保管いただくようお伝えください。 



 

Ｑ：モノクロ（白黒）印刷したものが持ち込まれたが受付可能か 

Ａ：受付可能です。全て揃っていることを確認してから受付をお願いします。 

 

Ｑ：従来の申込書とＰＤＦ印刷された申込書を併用して持ち込まれたが受付可能か 

Ａ：受付可能です。全て揃っていることを確認してから受付をお願いします。 



新規申込書　見本

⑤欄

印字不可のため、手書きとなります。

３枚（お客様控、取扱店保存、中退共本部へ）そ

れぞれに記入されていることをご確認ください。

⑱欄

印字不可のため、手書きとなります。

３枚（お客様控、取扱店保存、中退共本部へ）そ

れぞれに記入されていることをご確認ください。

右上 ナンバリング

新規申込書は「１、３、５」の表示があります。「新規」であることを

ご確認ください。

委託事業主団体記入欄及び委託保険会社記入欄

・委託事業主団体番号または委託保険会社番号、

委託事業主団体名または委託保険会社名、受付

年月日は３枚（お客様控、取扱店保存、中退共

本部へ）それぞれにご記入ください。

・委託（事業主団体・保険会社）受付印は３枚

（お客様控、取扱店保存、中退共本部へ）それ

ぞれに押印してください。

【R5.4】



預金口座振替依頼書（届出書）　見本

右上 ナンバリング

預金口座振替依頼書（届出書）は「２、４、

６」の表示があります。

本用紙は「新規申込」の場合のみ、使用するものです。必ず「新規申込書」とセッ

トで提出されていることを確認してください。

※「追加申込」の場合は、提出不要です。

【R5.4】



追加申込書　見本

右上 ナンバリング

追加申込書は「１、２、３」の表示があります。
「追加」であること

をご確認ください。

委託事業主団体記入欄及び委託保険会社記入欄

・委託事業主団体番号または委託保険会社番号、

委託事業主団体名または委託保険会社名、受付

年月日は３枚（お客様控、取扱店保存、中退共

本部へ）それぞれにご記入ください。

・委託（事業主団体・保険会社）受付印は３枚

（お客様控、取扱店保存、中退共本部へ）それ

ぞれに押印してください。

【R5.4】



続紙　見本

右上 ナンバリング

続紙は「Ａ、Ｂ、Ｃ」の表示があります。
「続紙」であること

をご確認ください。

【R5.4】


