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（2025年10月リニューアル後の操作説明）

（下請施工編）
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はじめに

建退共制度につきましては平素より格別のご配慮をいただき誠にありがとうございます。
電子申請専用サイトは令和2年10月の試行的実施から5年を迎え、サーバー等の機器の耐

用年数に合わせて、システムの大幅な改修を実施しました。
大きな改修点としては、就労実績報告作成ツールのｗｅｂ化により、大きく操作性が向

上し、元下間の連携も簡便に行えるようになります。

本資料では、どこの工事で従事したかに関わらず、自社の従業員の掛金を納付する場合
のシステムの方法について、システムの操作方法をご説明する「自社施工編」となってい
ます。
公共工事を受注した場合など、工事別に掛金を納付する場合には、「元請施工編」「下

請施工編」「ＣＣＵＳ連携編」をご覧ください。

なお、建退共では、電子申請専用サイトのリニューアルに合わせて、令和7年10月から
令和8年3月の間に購入された退職金ポイントに対するポイント還元キャンペーンを実施し
ております。
この機会に、電子ポイント方式の導入をご検討ください。
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第一章 電子ポイント方式の概要

1-1 電子ポイント方式とは
共済証紙の購入に代えて、「退職金ポイント」という電子ポイントを購入し、被共済者ごとの

就労実績を登録することにより、退職金ポイントを掛金に充当する方式です。
交通系の電子マネーにチャージしてから、それぞれの販売店で対価を支払うのと仕組みが似て

いますが、建退共の場合は、「退職金ポイント」は、建退共の掛金納付以外に利用できない電子
ポイントとなっています。
汎用性がない一方で、①他の目的に使用できない、②積み立てられた掛金は被共済者本人に退

職金として直接支払われる、③電子申請専用サイトの利用者ＩＤを複数発行し例えば事業主が容
易に操作内容をモニタリング可能、④退職金ポイントの利用状況は建退共が利用ログを管理して
おり事後でも開示が可能である。等、不正利用の抑止対策が豊富に施されています。

①退職金ポイント
購入登録②退職金ポイント

購入代金入金

③入金確認

④ポイント付与

⑤就労実績登録 ⑥掛金充当

電子申請
専用サイト

共済契約者

金融機関
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第一章 電子ポイント方式の概要

1-2 元請がまとめて掛金を納付する場合の手続き
建退共制度は、公共工事において掛金相当額が積算されているため、証紙貼付方式では工事契

約時に元請がまとめて証紙を購入し、下請事業所の請求に応じて証紙の現物交付をしていただい
ています。
電子ポイント方式の場合、元請がまとめて退職金ポイントを購入し被共済者を直接雇用する事

業所が就労実績を登録し、元請が承認することにより、掛金を納付します。

①退職金ポイント
購入登録②退職金ポイント

購入代金入金

③入金確認

④ポイント付与

⑤就労実績登録

⑦掛金充当

電子申請
専用サイト

元請

金融機関

下請 下請

⑥就労実績
承認



第二章 電子申請専用サイトへのログイン

2-1-1 はじめてのログイン①（旧電子申請専用サイトに１度でもログインしたことのある方）
建退共ホームページ ⇒ 電子ポイント方式について ⇒ 電子ポイント方式特設サイト

⇒ 専用サイトログイン

①→の順にクリック
して新ログイン画
面を表示

特設サイトには、既存システム・リニューア
ル後のシステムに関する様々な情報をご掲載
しています。!

5
一度もログインしたことのない方は
11ページ 2-2-1 からご覧ください。
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第二章 電子申請専用サイトへのログイン

2-1-1 はじめてのログイン②（旧電子申請専用サイトに１度でもログインしたことのある方）
パスワードのご変更またはお忘れの方はこちら ⇒ 利用者ＩＤの入力 ⇒ 次へ

XYZ123

ログイン済みの場合
利用者ＩＤが不明なときは、過去の電子申請
専用サイトからのメッセージに記載がありま
すのでご確認ください。

!

お問い合わせの前に今一度ご確認ください。

一度もログインされていない共済契約者へもワンストップサー
ビスのご案内と併せて利用者ＩＤを令和6年2月に郵送しておりま
す。
それ以降にご加入の場合は加入から１か月以内に送付済です。
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第二章 電子申請専用サイトへのログイン

ご登録済みのメールアドレスを入力し「送信する」をクリックします

①登録済みのメー
ルアドレスを入力

②送信するをク
リック

登録済みのメールアドレスの
一部が表示されています。!

2-1-1 はじめてのログイン③（旧電子申請専用サイトに１度でもログインしたことのある方）
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第二章 電子申請専用サイトへのログイン

セキュリティコード通知メールは以下のとおりです。
建退共から以下のメールを送信します。
事前にkentaikyo-denshi.taisyokukin.go.jp からの受信を許可するように社内のシステム管理者の方
にご依頼をお願いします。

有効期限を過ぎてしまった場
合は最初からやり直してくだ
さい。（何度でもできます）

!

2-1-1 はじめてのログイン④（旧電子申請専用サイトに１度でもログインしたことのある方）
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第二章 電子申請専用サイトへのログイン

セキュリティコードと新しいパスワードを２回入力し「パスワードを設定」をクリックします

①建退共からメー
ル送信されたセ
キュリティコード
を入力

②次回から利用
するパスワード
を設定してくだ
さい。
※確認のため

2回入力

xxxxxx

xxxxxxxxx

xxxxxxxxx

③パスワードを設
定ボタンをク
リック

2-1-1 はじめてのログイン⑤（旧電子申請専用サイトに１度でもログインしたことのある方）
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第二章 電子申請専用サイトへのログイン

こちらの画面が表示されたら再設定完了です。

①ログイン画面に戻
るボタンをクリック

②説明の続きは１５
ページ 2-1-3へ

2-1-1 はじめてのログイン⑥（旧電子申請専用サイトに１度でもログインしたことのある方）
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第二章 電子申請専用サイトへのログイン

①これまで、令和６年２月にご加入の事業所（共済
契約者）にID等を発行し郵送しておりますので、お
手元にご用意ください

ワンストップサービス案内文書

②なお、令和４年７月以降に加入した共済契約者に
は、契約時に「電子申請専用サイト開通通知」を郵
送しております。

③どちらもお手元にない場合には、電子申請コール
センターに必要事項をお知らせの上、再発行をご依
頼ください。

０１２０－００６－１７５

必要事項:建退共 共済契約者番号・ご契約者名

建退共共済契約者番号が不明の場合は、建退共ホー
ムページより「建退共加入事業所情報」で調べるこ
とができます。

（ご登録済みの住所以外への発送はできません）

2-1-2 はじめてのログイン①（過去に一度も電子申請専用サイトを利用したことのない方）
利用者ＩＤの確認



第二章 電子申請専用サイトへのログイン

2-1-2 はじめてのログイン②（過去に一度も電子申請専用サイトを利用したことのない方）
建退共ホームページ ⇒ 電子ポイント方式について ⇒ 電子ポイント方式特設サイト

⇒ 専用サイトログイン

①→の順にクリック
して新ログイン画
面を表示

特設サイトには、既存システム・リニューア
ル後のシステムに関する様々な情報をご掲載
しています。!
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①利用者ＩＤと初期
パスワードを入力

第二章 電子申請専用サイトへのログイン

2-1-2 はじめてのログイン③（過去に一度も電子申請専用サイトを利用したことのない方）

③電子申請専用サイトで利用
するメールアドレスを入力し
て送信するをクリック

専用サイトログイン ⇒ 利用者ＩＤ・初期パスワード ⇒ パスワード設定画面にメールアドレス登録

13

xxxxxx
xxxxxxxxxxxx

xxxxxx
xxxxxxxxxxxx

xxxxxx

xxxxx@xxxxxxx.ne.jp②→の順にクリック
してパスワード再設
定画面を表示



②次回以降ログイン
時に使用するパス
ワードを入力し→の
順にクリックしてパ
スワード再設定画面
を表示

第二章 電子申請専用サイトへのログイン

2-1-2 はじめてのログイン④（過去に一度も電子申請専用サイトを利用したことのない方）
メール確認 ⇒ 仮パスワード ⇒ 新しいパスワード設定 ⇒ 完了画面
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①入力したアドレス宛てにメールが
届き、メール本文に記載のURLをク
リックし、前ページと同じ初期パス
ワードを入力してください。。

aabbcc

Atarasiipasword123

③この画面が表示さ
れたらパスワードの
再設定は完了です。

メール本文に記載のお問い合わせコードは
仮パスワードではありません。!

Atarasiipasword123

xxxxxxxxxxxx



①利用者ＩＤと新た
に設定したパスワー
ドを入力しログイン
ボタンをクリック

第二章 電子申請専用サイトへのログイン

2-1-3 パスワード設定後はじめてのログイン①
ログイン ⇒ ワンタイムパスワード入力
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①登録されたメール
アドレス宛にワンタ
イムパスワードが発
行されますので入力

③ログインボタンを
クリック。

Atarasiipasword123

xxxxxx



第二章 電子申請専用サイトへのログイン

2-1-3 パスワード設定後はじめてのログイン②
利用規約に同意 ⇒ 次へでログイン
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就労実績報告作成ツールの機能を移管したた
め、被共済者番号と氏名（カナ）をサイト上
で管理することとなります。
また、本下間の掛金納付には事務委託・受託
の手続きが生じますので利用規約に同意して
ください。

!

建設業退職金共済 電子申請専用サイトのシステムの利用に際して、以下建設業退職金共済契約約款の内、
個人情報の取扱いに関する規約、また元請事業主による建退共制度関係事務受託処理要綱をお読みいただき、
内容をご理解の上で同意していただく必要があります。

独立行政法人勤労者退職金共済機構建設業退職金共済約款（抜粋）に同意します。

元請事業主による建退共制度関係事務受託処理要綱に同意します。

独立行政法人勤労者退職金共済機構建設業退職金共済約款を表示する。

元請事業主による建退共制度関係事務受託処理要綱を表示する。



17

第二章 電子申請専用サイトへのログイン

こちらがトップページ（ホーム画面）です。

①タブメニューと
いいます。

②第２階層、
第３階層とサ
ブメニューが
表示されます。

サブメニューには数字が振って
あります。
コールセンターからのご案内時
は数字を読んでボタン名をお知
らせします。
例:会社・被共済者のダブボタン、
02本支店・事業の管理、01支
店・事業を新規登録するボタ
ンの順にクリックしてください。

!

2-1-3 パスワード設定後はじめてのログイン③
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第三章 自社情報の登録

３－１ 自社情報の確認①

①
会社・被共済者
01会社情報の管理
01会社情報を登
録・編集する
の順にクリック
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第三章 自社情報の登録

３－１ 自社情報の確認②

①ＣＣＵＳ事業
者ＩＤを入力

②スクロールして登
録するをクリック

xxxxxxxxxxxxxx

99-99999

建設工業株式会社
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第三章 自社情報の登録

３－２ 支店・事業の追加①
支店や建築事業部等の事業で経理を分けている場合等に追加します。

①会社・被共済
者のタブをク
リック

③01.ユーザーを
新規作成する。
をクリック

②03ユーザーの
管理をクリック
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第三章 自社情報の登録

３－２ 支店・事業の追加②
必要事項を入力します。

①名称住所等必
要事項を入力

②登録確認ボタ
ンをクリック
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第三章 自社情報の登録

３－２ 支店・事業の追加③
確認画面が表示されます。

①入力内容を各
金

②登録ボタンを
クリック
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第三章 自社情報の登録

３－２ 支店・事業の追加④

①この画面が表
示されたら追加
登録完了です。
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第三章 自社情報の登録

３－３ サイト利用者の追加①
建退共が最初に発行した利用者ＩＤの他にユーザーＩＤを追加する。

①会社・被共済
者のタブをク
リック

②03ユーザーの
管理をクリック

③01.ユーザーを
新規作成する。
をクリック
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第三章 自社情報の登録

３－３ サイト利用者の追加②
建退共が最初に発行した利用者ＩＤの他にユーザーＩＤを追加する。

①ニックネーム
とメールアドレ
スを入力

ご担当者名はニックネームで登録
可です
電子申請専用サイトに登録できる
1ユーザー1メールアドレスのため、
メールを共用している場合は別の
メールアドレスをご用意ください。
（エイリアスの利用は可です）

!
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第三章 自社情報の登録

３－３ サイト利用者の追加③
建退共が最初に発行した利用者ＩＤの他にユーザーＩＤを追加する。

①利用者の権限
を選択（チェッ
ク）

権限については画面と操作
マニュアルをご確認ください

!②登録確認をク
リック
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第三章 自社情報の登録

３－３ サイト利用者の追加④
建退共が最初に発行した利用者ＩＤの他にユーザーＩＤを追加する。

①登録をクリックす
ると一覧に追加され
るとともに登録され
たメールアドレス宛
に利用者ＩＤが届き
ます。

追加したユーザーの初回ログイン方法は
６ページ2-1-1 「はじめてのログイン②
（旧電子申請専用サイトに１度でもログ
インしたことのある方）」を参照

!
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元請(上位協力会社)会社からの就労報告経路への参加承諾依頼に回答します。
４－１ 就労報告経路への参加承諾①

第四章 就労報告経路の管理

元請(上位協力会社)会社からの就労報告
経路への参加承諾依頼が行われた通知が
サイトを通じて届きます。
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①就労報告経路のタブ
をクリック

②01.就労報告経路の管理
をクリック

③02.就労報告経路への参加を
承諾するをクリック

第四章 就労報告経路の管理

４－１ 就労報告経路への参加承諾②
元請(上位協力会社)会社からの就労報告経路への参加承諾依頼に回答します。
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④支店事業検索をクリック

⑤今回工事を管理する支店事業を選択

第四章 就労報告経路の管理

４－１ 就労報告経路への参加承諾③
元請(上位協力会社)会社からの就労報告経路への参加承諾依頼に回答します。
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⑥選択した支店事業が表示されていることを確認

⑦対象の工事を選択し、承諾するをクリック

⑧OKをクリック
対象の工事に対する作業が可能となります。

第四章 就労報告経路の管理

４－１ 就労報告経路への参加承諾④
元請(上位協力会社)会社からの就労報告経路への参加承諾依頼に回答します。
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自社傘下の協力会社を就労報告経路に追加します。

①就労報告経路のタブ
をクリック

②コード検索をクリック

③対象工事を選択

第四章 就労報告経路の管理

４－２ 就労報告経路の追加登録①

自社傘下のすべての会社を就労報告経路
に登録することも可能です。
また、直下の会社のみを登録し、さらに
下位の経路設定を任せることも可能です。

!
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自社傘下の協力会社を就労報告経路に追加します。

④選択した工事が表示されている
ことを確認

⑤設定をクリック
⑥01.就労報告経路の管理を
クリック

⑦01.就労報告経路登録・編集する
をクリック

第四章 就労報告経路の管理

４－２ 就労報告経路の追加登録②
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自社傘下の協力会社を就労報告経路に追加します。

⑧追加するをクリック

第四章 就労報告経路の管理

４－２ 就労報告経路の追加登録③

⑨共済契約者番号等から会社を検索し選択をクリック
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自社傘下の協力会社を就労報告経路に追加します。

⑧追加された協力会社を確認し、
承諾依頼を送付するをクリック

完了すると登録した協力会社からの
参加承諾待ちとなります。

第四章 就労報告経路の管理

４－２ 就労報告経路の追加登録④
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４－３ 就労報告経路の承諾状況の確認①
協力会社は就労報告経路に承諾します。承諾の状況は以下のとおり確認できます。

①就労報告経路のタブをクリック

工事情報の画面を表示するときの
共通作業です。!

②コード検索をクリック

第四章 就労報告経路の管理
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４－３ 就労報告経路の承諾状況の確認②
該当する工事情報を検索します。

施工中の工事数が増えてきた場合は、
工事情報 ⇒ 01工事情報の管理
⇒ 02工事情報を確認・編集する
で工事情報の一覧を表示し工事コード
をコピーすることで素早く検索できま
す。

!

①検索をクリック

第四章 就労報告経路の管理



43210987654321 ○△□駅前改良工事

元請建設株式会社100-9999

元請建設株式会社100-9999

元請建設株式会社100-9999

元請建設株式会社100-9999

元請建設株式会社100-9999

元請建設株式会社100-9999

元請建設株式会社100-9999

元請建設株式会社100-9999

元請Ⅱ建設株式会
社

100-8888

元請建設株式会社

元請建設株式会社

元請建設株式会社

元請建設株式会社

元請建設株式会社

元請建設株式会社

元請Ⅱ建設株式会
社

元請建設株式会社 〇□市役所100-9999 元請建設 元請建設株式会社

〇〇県 元請Ⅱ建
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４－３ 就労報告経路の承諾状況の確認③
協力会社の就労報告経路承諾状況を確認します。

施工中の工事数が増えてきた場合は、
工事情報 ⇒ 01工事情報の管理
⇒ 02工事情報を確認・編集する
で工事情報の一覧を表示し工事コード
をコピーすることで素早く検索できま
す。

!

①検索をクリック

②選択をクリック

第四章 就労報告経路の管理



43210987654321 ○△□駅前改良工事
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４－３ 就労報告経路の承諾状況の確認④
確認する工事を設定し、承諾状況確認画面に遷移します。

画面上に工事名が表示されただけでは
選択は完了しません。
必ず、設定をクリックして確定して
ください。

!

①工事名を確認

②設定をクリック

③01就労報告経路を登録・
編集するをクリック

第四章 就労報告経路の管理



43210987654321 ○△□駅前改良工事
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４－３ 就労報告経路の承諾状況の確認⑤
就労報告の経路は施工体制のようにツリーで表示されますが必ずしも施工体系図と同じである必要はありませ
ん。
証紙の請求と同様に各社で使いやすいをルールを設定しご利用ください。

一次に作業を依頼せずに元請が二次以
降を追加することも可能です。!

①承諾の状況を確認しま
す。 ②二次会社が追加される

と追加設定した一次のツ
リーに表示されます。

第四章 就労報告経路の管理
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第五章 就労実績入力・報告

5－１ 就労実績入力・報告①
今回対象現場での就労報告内容を作成します。

①就労実績報告
のタブをクリッ
ク

②コード検索で
該当工事を選択
します。
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別のタブで工事選択画面が表示されます。

①検索をクリッ
ク

43210987654321 ○△□駅前改良工事 非ＪＶ工事 100-9999 元請建設株式会社 〇□市役所 元請建設

5－１ 就労実績入力・報告②

第五章 就労実績入力～報告
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別のタブで工事選択画面が表示されます。

①該当工事の
左横の選択ボ
タンをクリッ
ク

100-9999

100-9999

100-9999

100-9999

100-9999

100-9999

43210987654321 ○△□駅前改良工事 元請建設株式会社

元請建設株式会社

元請建設株式会社

元請建設株式会社

元請建設株式会社

元請建設株式会社

〇□市役所 元請建設株

5－１ 就労実績入力・報告③

第五章 就労実績入力～報告
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別のタブで工事選択画面が表示されます。

①工事名を確認

②設定をクリッ
ク

工事名が表示されただけでは
選択は完了していません
かならず「設定」をクリックし
て確定させてください

!

43210987654321 ○△□駅前改良工事

5－１ 就労実績入力・報告④

第五章 就労実績入力～報告
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工事ごとに就労実績を確認します。

①01就労実績
の管理

②01工事ごと
に登録・編集
する

43210987654321 ○△□駅前改良工事

5－１ 就労実績入力・報告⑤

第五章 就労実績入力～報告
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選択している工事情報を確認します。

①工事名を確認

43210987654321 ○△□駅前改良工事

43210987654321 ○△□駅前改良工事

5－１ 就労実績入力・報告⑥

第五章 就労実績入力～報告
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確認する月を選びます。

①表示月を確認

②下にスクロー
ル

4週8閉所など就労日が決まって
いる場合は、カレンダー入力で
全員まとめて入力の後、欠勤日
を削ると入力の手間が減ります。

!

43210987654321 ○△□駅前改良工事

5－１ 就労実績入力・報告⑦

第五章 就労実績入力～報告
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今回工事に参加する被共済者を入力欄に追加する。

①新たに被共済者を
追加するをクリック

②対象の被共済者を検索し、
選択するをクリック

この作業は初回の実績入力のみです。
選択した被共済者は次月以降も引き
継がれます。
工期途中から新たに参加される被共
済者が発生した場合はその都度この
作業を行ってください。

!

43210987654321 ○△□駅前改良工事

5－１ 就労実績入力・報告⑧

第五章 就労実績入力～報告



43210987654321 ○△□駅前改良工事

876543210 イチジ タロウ 一次建設株式会社

876543454 イチジ コウジ 一次建設株式会社

765432109 ニジ タロウ 二次建設株式会社

765433210 ニジ ハナコ 二次建設株式会社

876543321 イチジ ハナコ 一次建設株式会社
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雇用主ごと被共済者別にカレンダーに就労日を確認し登録（申請）します。

②バーを動かし
て以降の日付を
表示し入力

③確認が完了し
たら保存するを
クリック

④保存後申請す
るをクリック

保存の後、様式で確認するをク
リックすると就労実績報告書の
様式で全体が確認できます。

!

! 調整数の欄は前月の誤りなど
直接日数をまとめて入力する
こちができます。
マイナスの数字も入力可能です
が当月分の合計をマイナスに調
整はできませんので大きな修正
は本人の同意を得て誤納掛金
の返還手続きを取ってください。

①下請会社の
就労実績を修
正する場合は
クリックして
チェックを入
れます。

5－１ 就労実績入力・報告⑨

第五章 就労実績入力～報告
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入力内容の確認。

①申請する

2025/10 1 22

申請するボタンをクリックする
と事務受託・委託の確認画面が
表示されますがそのままＯＫを
クリックしてください。

!

43210987654321 ○△□駅前改元請建設株式会社

5－１ 就労実績入力・報告⑩

第五章 就労実績入力～報告
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第六章 就労実績の登録～掛金の充当

５－２ 掛金充当書のダウンロード①
掛金納付完了後に発行される掛金充当書をダウンロードします。

①掛金充当のタブを
クリック

②01帳票のダウンロード
をクリック

③02.掛金充当書をダウンロード
するをクリック
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第六章 就労実績報告の確認～掛金の充当

掛金納付完了後に発行される掛金充当書をダウンロードします。

②取得をクリック
③掛金充当書がダウンロードされます
PDFとExcelで発行されます

①対象の帳票にチェック
(複数選択して一括でダウン
ロードすることも可能です。）

５－２ 掛金充当書のダウンロード②



元請会社からの掛金納付完了後に発行される掛金充当書をダウンロードします。
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第五章 就労実績入力～報告

５－３ 掛金充当書のダウンロード③

協力会社向けに発行される掛金充当書は、１種類の充当書が発行されます。
被共済者別 :今回充当内容が自社の被共済者単位で記載したもの。

掛金充当書が発行されれば元請会社より記載の
内容の掛金納付が行われたことが確認できます。!
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第六章 掛金納付・充当状況証明書（納付証明書）の発行

６－１ 納付証明書の発行依頼①
決算等、必要に応じて掛金充当額を期間計算し証明書を発行します。

①帳票管理
→02帳票の発
行依頼
→02掛金納
付・充当状況
証明書の順に
クリック

税務処理にも使用可能な電
子証明書付きのＰＤＦを
発行します。

!
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６－１ 納付証明書の発行依頼②
決算等の集計期間を入力します。

①日付の入力
欄をクリック
するとカレン
ダーが表示さ
れます。

決算期に関わらず集計でき
ますし、発行回数にも制限
はありません。

!

②この確認窓
が表示された
らＯＫをク
リック。

第六章 掛金納付・充当状況証明書（納付証明書）の発行
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６－１ 納付証明書の発行依頼③
証明書は、発行依頼から２営業日で発行されます。

①この画面が
表示されたら、
発行依頼は完
了です。

充当の内容を内部システム
で集計しますのでしばらく
お待ちください。

!

第六章 掛金納付・充当状況証明書（納付証明書）の発行
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６－２ 納付証明書の発行依頼①
証明書が発行されたら、この画面からダウンロードしてください。

①帳票管理
→01帳票のダ
ウンロード
→01帳票のダ
ウンロードの
順にクリック

第六章 掛金納付・充当状況証明書（納付証明書）の発行
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６－２ 納付証明書の発行依頼②
証明書が発行されたら、この画面からダウンロードしてください。

①スクロールし
て帳票の一覧を
表示

②全体で探せな
い場合はその他
のタブ

③いろいろな
形式でダウン
ロードできま
すが税務処理
にはＰＤＦし
か利用できま
せん

第六章 掛金納付・充当状況証明書（納付証明書）の発行
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第六章 掛金納付・充当状況証明書（納付証明書）の発行

６－２ 納付証明書の発行依頼③

赤枠内は、経審用加入履
行証明願の記入内容です。


