
建退共制度の電⼦申請⽅式について
説明項目

１．電子申請方式の概要
２．就労実績報告作成ツールのダウンロード方法
３．ツールの起動 ～ 会社情報の入力
４．被共済者情報入力
５．工事と被共済者の関連付け（紐つけ）
６．就労実績の入力～様式で確認
７．電子申請専用サイトに就労実績を登録する。（ ①就労実績ファイルの出力）
８．証紙に代わる退職金ポイントを購入する。 （随時）
７．電子申請専用サイトに就労実績を登録する。（②電子申請専用サイトにアクセス～）

９．決算用書類の発行（納付証明書）

2022年度電⼦申請⽅式操作⽅法ｗｅｂ説明会

就労実績報告作成ツール⇒電⼦申請専⽤サイトの順で説明しますので、
７.の説明の間に８.の説明を挟みます。



1.電⼦申請⽅式の概要
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①会社、被共済者情報の登録

建退共のホームページから就労ツールをダウンロードして解凍。
⾃社の基本情報と雇⽤する被共済者番号と⽒名（カナ）を⼊⼒
します。

②退職⾦ポイントの購⼊

必要な⾦額を専⽤サイトに⼊⼒し、ペイジーか⼝座振替で
⼊⾦します。
⼊⾦された⾦額に応じて、退職⾦ポイントが加算されます。

③就労実績の⼊⼒

毎⽉の就労⽇数を被共済者毎に就労ツールへ⼊⼒します。

④就労実績の登録（掛⾦の充当）

就労ツールへ⼊⼒した毎⽉の被共済者別の就労⽇数を
就労実績ファイルとして出⼒し、専⽤サイトに登録します。
なお、決算時に、掛⾦充当状況証明を発⾏しますので受払簿
の記載は不要です。

就労実績
ファイル

掛⾦充当書



1.‐2公共⼯事を受注したら
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①⼯事情報の登録

就労ツールに受注した⼯事情報を登録します。
就労ツールへ⼊⼒した⼯事情報を⼯事情報ファイルとして出⼒
し、専⽤サイトに登録します。

②退職⾦ポイントの購⼊

発注者の指⽰に従い、必要な⾦額を専⽤サイトに⼊⼒し、
ペイジーか⼝座振替で⼊⾦します。
⼊⾦された⾦額に応じて、退職⾦ポイントが加算されます。
掛⾦収納書は専⽤サイトからダウンロードできます。

③就労実績の⼊⼒

毎⽉の就労⽇数を、⼯事毎、被共済者毎に就労ツールへ
⼊⼒します。

④就労実績の登録（掛⾦の充当）

就労ツールへ⼊⼒した毎⽉の被共済者別の就労⽇数を
就労実績ファイルとして出⼒し、専⽤サイトに登録します。
掛⾦充当の都度および⼯事終了後には⼯期全体の掛⾦充当
書が発⾏されますので、受払簿の記載は不要です。

⼯事情報
ファイル

ＣＣＵＳを活⽤すること
で作業が省⼒化できます。

ＣＣＵＳを活⽤すること
で作業が省⼒化できます。

就労実績
ファイル

掛⾦充当書



1.‐3数次の下請により⼯事を施⼯する場合
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元請 ⼀次 ⼆次

⼯事情報
ファイル

⼯事情報
ファイル

就労実績
ファイル

就労実績
ファイル

元請として⼯事を施⼯する場合は、⼯事情報ファイルを下請の企業に受渡します。
下請として⼯事を施⼯する場合は、取り込んだ⼯事情報ファイルに就労実績を⼊⼒し、就労実績ファイルを
元請や上位下請に受け渡します。
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　　建退共事務受託様式第５号

提出先共済契約者番号

殿 提出先は元請です 年 月 日

報告元は二次以降です

次の表のとおり、就労実績を報告します。

CCUS情報

就労状況 ～

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 調整 合計日数

1 xxxxxxxxxxxx11 班長 02-15472xx 1 ケンチク ハナコ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 19日 ○

2 xxxxxxxxxxxx12 職長 11-41111xx 2 ドウロ コウジ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 21日 ○

3 xxxxxxxxxxxx13 14-12559xx 3 ケンチク ダイク 1 1 1 1 1 1 6日 ○

4 xxxxxxxxxxxx14 15-64988xx 4 ホソウ セイコ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 18日 ○

5 xxxxxxxxxxxx15 16-569789xx 5 テッキン ホシオ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ▲ 1 12日 ○

0日

0日

0日

0日

0日

※ 雇⽤主⼊⼒欄を元請または⼀次下請が⼊⼒することも可

項番 セイ CCUSNo. 技能者ＩＤ 立場
2022年7月1日 2022年7月31日

被共済者番号 メイ

xxxxxxxxxxxx

工 事 番 号 お よ び

工 事 名
○×△工事

工 事 コ ー ド 123456789123 現場責任者確認

一次建設株式会社

建設キャリアアップ システム
987654321123

現 場 Ⅰ D

備 考

（契約者番号） （契約者番号）

元請事業所名 元請建設株式会社 一次事業所名

98-99999 99-88888

98-99999

掛金納付についての

事務を委託します。電 話 番 号

被共済者就労状況報告書（日別報告様式）

整理番号 　

元請建設株式会社 報告日

報 告 事 業 所 名 雇用主建設株式会社

住 所 〒xxx-xxxx　○○県△△市□□町ｘ－ｘ－ｘ
○

xxx-xxxx-xxxx

共 済 契 約 者 番 号

○
就労実績の集計に建設

キャリアアップシステムを

活用しています。
建設キャリアアップ システム

事 業 者 Ⅰ D

99-99999

元請⼊⼒欄 ⼀次下請⼊⼒欄 雇⽤主⼊⼒欄



元請 ⼀次
⼆次Ａ

三次ａ

三次ｂ

⼆次Ｂ 三次ｃ

元請 ⼀次

⼆次Ａ

三次ａ

三次ｂ

⼆次Ｂ

三次ｃ

⼯事情報を下位下請に⼯事情報ファイルを配付する流れ

⼀
次
⼆
次
三
次
と
順

に
送
る
場
合

⼀
次
が
⼆
次
以
降
に

ま
と
め
て
送
る
場
合

⼯事情報ファイル
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就労実績報告



２．就労実績報告作成ツールのダウンロード⽅法
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ここを
クリック

7



共済契約者証に記
載の共済契約者番
号をハイフン抜き

で⼊⼒

ダウンロード開始
ボタンをクリック
すると
ダウンロードが開
始されます。
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Windowsボタンを
右クリック

エクスプローラーを
クリック

就労実績報告作成ツールをダウンロードした後の操作の流れ（ＺＩＰファイルの解凍）
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ドラッグアンドドロップとは
マウスの左ボタンを
押したまま維持して
デスクトップ上に
マウスを移動して
左ボタンを離してください

ドラッグアンドドロップ
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①移動した
KnReportToolを
右クリック

②すべて展開を
クリック

11

③展開を
クリック



ダブルクリック
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13

「報」をダブル
クリック

３．ツールの起動 〜 会社情報の⼊⼒

表⽰された場合
発⾏元が「勤労者退
職⾦共済機構」であ
ることを確認の上、
実⾏をクリック



フォルダ階層が深いと
起動しません
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【注意事項】

同じフォルダ内に複数
はインストールできま

せん。



ダブルクリック

就労実績報告作成ツールの初期起動
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①クリック

16

②どちらかを
クリック ③クリック



⼊⼒が終わったら
クリック

17

共済契約者番号から共済契約
者名が⾃動的に表⽰されます。
定期的に情報を更新していま
すがご加⼊頂いてすぐの場合
は表⽰されませんので、⼿⼊
⼒をお願いします。
名称を変更された場合は、直
接⼊⼒してください。

建退共未加⼊の事業所様は
法⼈番号を⼊⼒し、共済契約者
名の欄に企業名を⼊⼒してくだ
さい。

「＊」の付いた項⽬
は必須⼊⼒欄
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①前⽉分から始める場
合は、前⽉の１⽇を選
択（あとで修正も出来

ます。）

②クリック

③クリック
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＜下請として施⼯しＣＣＵＳの就業履歴を活⽤する
場合＞は、EXCELだけで⼿続きも出来ます。
ＣＣＵＳの就業履歴カレンダーをダウンロードした
らここをクリック

①クリック

②クリック

③クリック

４．被共済者情報入力
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クリック①
・被共済者番号
・姓（フリガナ）
・名（フリガナ）
を⼊⼒

クリック②

クリック③

クリック④
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被共済者情報⼀覧を最寄りの都道府県
⽀部に持参またはご郵送ください。
⼊⼒した被共済者番号、⽒名に誤りが
ないかチェックできます。
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５．工事と被共済者の関連付け（紐つけ）
（初回、新たに従業員を雇ったとき、従業員が退職したとき）

クリック①

クリック②
クリック③

④このように⼀覧
に登録されます。

（注）退職して⼀覧から表⽰削除する場合は、⽒名をクリックして削除
ボタンをクリックすると右の欄から消すことができます。

クリック⑤
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６．就労実績の入力～様式で確認 （毎⽉）

クリック①

クリック②
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６．就労実績の入力～様式で確認① （毎⽉）

⼊⼒⽅法①
働いた⽇付の欄をクリッ
クし数字の1を⼊⼒

⼊⼒⽅法②
調整数の欄に直接当⽉の
就労⽇数の合計を⼊⼒

⼊⼒⽅法③
⼀括処理で⼀度に複数の
⽇付を埋めて⼊⼒

④⼊⼒が終わったら保存
をクリック

⑤ここをクリックして⼀覧で⼊
⼒内容を確認できます。
次ページへ
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①クリック

②確認

６．就労実績の入力～様式で確認② （毎⽉）
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7．電子申請専用サイトに就労実績を登録する。①就労実績ファイルの出力 （毎⽉）

①クリック

②クリック

③クリック

④年⽉を確認して
クリック

⑤クリックして
「レ」を⼊れる

⑥ファイル保存先を
確認してクリック

⑦確認
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7．電子申請専用サイトに就労実績を登録する。②電子申請専用サイトにアクセス（毎⽉）

①クリック

②クリック

本⽇は、操作研修会のため、お試し版で以降の説明を⾏います。
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7．電子申請専用サイトに就労実績を登録する。②電子申請専用サイトにアクセス （毎⽉）
体験版へのアクセス（建退共ホームページ）電⼦申請⽅式について
⇒12.電⼦申請専⽤サイト（体験版）はこちら

①クリック

②クリック

③クリック
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ログイン⽅法
7．電子申請専用サイトに就労実績を登録する。②電子申請専用サイトにアクセス （毎⽉）
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7．電子申請専用サイトに就労実績を登録する。②電子申請専用サイトにアクセス （毎⽉）

申請者と承認者について
⾦銭の決済に係わる作業であるため、電⼦申請専⽤

サイトは、申請者が登録し、承認者が承認するという
登録⽅法を採⽤しています。
社⻑さんが直接⼿続きをする等、おひとりで作業す

る場合は、申請と承認両⽅の⼿続きを⾏ってください。
（承認の省略を選択できるよう令和５年度以降システ
ムを改修予定です。）

申請 承認

申請者等他の利⽤者は、
利⽤者管理⇒利⽤者情報登録

から追加できます。

なお、追加する利⽤者は、初期の利⽤者（統括管理者
といいます。）と同じメールアドレスは利⽤できません。
さらに、追加する場合も登録済のメールアドレスは利

⽤できません。

＜参考＞電⼦申請専⽤サイトの利⽤者について
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購⼊ポイント数の⼊⼒①

①クリック

②クリック

③クリック
他の⼯事がない場合は、
主勘定（⾃社⼯事のみが
表⽰されます。） ④スクロール

ス
ク
ロ

ル

８．証紙に代わる退職金ポイントを購入する。 （随時）
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購⼊ポイント数の⼊⼒①

①クリック

購⼊⽅法は3種類です。
⼝座振替を利⽤する場合
は、事前に⼝座振替申込
書（ポイント管理のメ
ニューから出⼒）をご提
出ください。

②購⼊額を⼊⼒（ペイ
ジーの例）
ポイント単位で購⼊する
場合は、その他を選んで
1⾏⽬に⾃社分等⼊⼒して
ください。

③スクロール

ス
ク
ロ

ル

８．証紙に代わる退職金ポイントを購入する。 （随時）
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購⼊ポイント数の⼊⼒①

①クリック

②確認

③クリック

８．証紙に代わる退職金ポイントを購入する。 （随時）
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購⼊ポイント数の承認と購⼊①

≪このメールは、建退共電⼦申請シス
テムにおいて、退職⾦ポイント購⼊申
請の承認依頼が来た際にお送りしてお
ります。≫

⽅法ⅰ
①クリック

⽅法ⅱ
①クリック

②スクロール

ス
ク
ロ

ル

８．証紙に代わる退職金ポイントを購入する。 （随時）
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購⼊ポイント数の承認と購⼊②

①クリック

②クリック

③クリック

ス
ク
ロ

ル

８．証紙に代わる退職金ポイントを購入する。 （随時）
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購⼊ポイント数の承認と購⼊③ 承認から1時間〜1時間半後（17時以降は翌⽇9時頃）
≪このメールは、建退共電⼦申請シス
テムにおいて、ペイジー振込申請が承
認されたことにより受付が完了した際
にお送りしております。≫

税⾦・料⾦払込み
税⾦・料⾦払込み

ＡＴＭ

「収納機関番号」
57046

「お客様番号」
2001x123xxx12

「確認番号」
12xxxx78

払込先 独⽴⾏政法⼈勤労者退職⾦共済機構

お客様番号 2001x123xxx12

タッチ

メールから
転記

お名前 100‐9999

払込内容 退職⾦掛⾦

払込⾦額 32,000円

お預⼊れ

残⾼照会 振込

お引き出し

≪このメールは、建退共電⼦申請シス
テムにおいて、退職⾦ポイント購⼊の
ペイジー振込処理が完了した際にお送
りしておおります。≫

払込完了から1時間〜1時間半後（17時以降は翌⽇9時頃）

８．証紙に代わる退職金ポイントを購入する。 （随時）
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7．電子申請専用サイトに就労実績を登録する。③電子申請専用サイトに登録 （毎⽉）
就労実績ファイルの登録①

①クリック

②クリック

②クリック

③クリックして
ファイルを選択し
開くをクリック
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就労実績ファイルの登録②

①クリック

②クリック

7．電子申請専用サイトに就労実績を登録する。③電子申請専用サイトに登録 （毎⽉）
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就労実績ファイルの承認① 就労実績報告の登録から2営業⽇後

⽅法ⅰ
①クリック

≪就労実績報告データ
申請受付⼜は申請取消受付完了≫ ⽅法ⅱ

①クリック

②スクロール

ス
ク
ロ

ル

7．電子申請専用サイトに就労実績を登録する。③電子申請専用サイトに登録 （毎⽉）
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7．電子申請専用サイトに就労実績を登録する。②電子申請専用サイトに登録 （毎⽉）
就労実績ファイルの承認②

①クリック

②エラーが無
ければクリック
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就労実績ファイルの承認③

①確認

②クリック

7．電子申請専用サイトに就労実績を登録する。③電子申請専用サイトに登録 （毎⽉）
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就労実績ファイルの承認④ 承認から2営業⽇後

①クリック

≪建退共電⼦申請システムにおいて、
掛⾦充当の完了に伴い掛⾦充当書が発
⾏された際にお送りしております。≫ ②クリック

③スクロール

ス
ク
ロ

ル

④クリック

7．電子申請専用サイトに就労実績を登録する。③電子申請専用サイトに登録 （毎⽉）
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就労実績ファイルの承認④ 承認から2営業⽇後

①個⼈情報保
護のため、番
号、⽒名にマ
スク（伏字）
処理をしてい
ます。

②今回の掛⾦納付
⽇数

②今回分を加算した累
積の掛⾦納付⽇数を記
載。（同時に⼿帳更新や元
請に掛⾦納付された場合等
稀に最新とならない場合も
あります。）

7．電子申請専用サイトに就労実績を登録する。③電子申請専用サイトに登録 （毎⽉）
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納付証明書の発⾏ 登録から2営業⽇後
９．決算用資料の発行 （決算処理）

①クリック

②クリック

③決算期間を
⼊⼒

④クリック
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①クリック

②クリック

③スクロール

ス
ク
ロ

ル

納付証明書の発⾏ 登録から2営業⽇後

≪納付証明書が発⾏された際にお送り
しております。≫

９．決算用資料の発行 （決算処理）

④クリック
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納付証明書の発⾏ 登録から2営業⽇後
９．決算用資料の発行 （決算処理）

元請から受けた電⼦申
請による掛⾦充当額

⾚枠内が、経審⽤加
⼊履⾏証明願の記⼊
内容です。
※元請から受けた掛
⾦充当額は年内に印
字するよう改修予定。


