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（２０１２．５．１）



当団体は、下記のとおり事業主から事務の委託を受けたので、建設業退職金共済制度

３．添付書類（事務組合規約及び教務方法書）

被共済者数
委託

確認印
共済契約者番号 共済契約者名 住　　　　　所

２．委託者

（４）共済証紙購入及び貼付の事務

（１）共済契約締結の事務 （２）共済手帳申込の事務

（６）退職金請求に係る指導 （７）その他共済契約に係る書届の事務

記

（３）共済手帳更新の事務

（5）元請事業所への共済証紙請求及び受領の事務

印

申 請 人

代表者名

住　  　所

郵便番号

事 務 組 合 認 定 申 請 書

平成　　　　年　　　　月　　　　日

独立行政法人勤労者退職金共済機構

建設業退職金共済事業本部 殿

名      称

-

の事務組合として認定されたく申請いたします。

１．委託された事務内容

電話番号

様式　　 第  １０５  号ＫＮ

ダウンロード専用用紙

様式　　 第  １０５  号ＫＮ
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事 務 組 合 規 約 
 

第１章  総則 
 

（目的） 

第１条 この事務組合は、中小企業退職金共済法に基づく建設業退職金共済

制度を適用し、組合員である共済契約者が行うべき事務を代行し、

組合員の便宜と共済の普及に寄与することを目的とする。 

 

（名称及び事務所） 

第２条 この事務組合は、「         」組合（以下事務組合とい

う。）と称し、事務所を「                 」

に置く。 

 

（組織） 

第３条 この事務組合は、「建設業退職金共済事業本部」と共済契約を締結

し、事務組合の規約に賛同する者をもって組織する。 

 

 

第２章 組合の運営及び業務 
 

（認定） 

第４条 この事務組合は、建設業退職金共済制度に加入するにあたり、あら

かじめ建退共本部から、事務組合の認定を受けるものとする。 

 

（事業内容） 

第５条 この事務組合は建設業退職金共済制度に加入し、その諸手続きを行

う。 

 １．共済契約の締結 

 ２．共済手帳の請求及び交付 

 ３．共済証紙の購入及び貼付 

４．建退共本部に対する組合員の加入及び脱退等に関する報告書の

提出 

 ５．啓発広報並びに加入の促進 

 ６．その他事務組合として行うべき一切の業務 

 

（備付帳簿） 

第６条 この事務組合は、次の帳簿を備え付けるものとする。 

 １．建設業退職金共済事務受託簿 

 ２．共済手帳受払簿（委託者別） 

 ３．共済証紙受払簿（総括）赤・青 

 ４．共済証紙受払簿（委託者別） 

ダウンロード専用用紙 
（別紙１） 
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第３章 加入及び脱退 
 

（加入） 

第７条 この事務組合に加入しようとする者は、所定の加入申込書に必要事

項を書き入れ申し込むものとする。 

 

（脱退） 

第８条 この事務組合から脱退しようとする者は、脱退届を提出する。脱退

届の提出後は、この組合に関しての一切の権限を失う。 

 

（統制） 

第９条 この事務組合の統制を乱す等、組合員としてふさわしくないと認め

られた者は、除名することができる。 

 

 

第４章 機関及び役員 
 

（会議） 

第１０条 この事務組合の会議は、通常総会、臨時総会及び役員会とする。 

 通常総会は毎事業年度終了後２ヶ月以内に、臨時総会及び役員会は

組合長が必要と認めるときこれを招集する。 

 

（決議事項） 

第１１条 総会では、次の事項を行う。 

 １．規約の変更 

 ２．収支予算及び決算の承認 

 ３．役員の選任 

 ４．その他組合長または役員会で必要と認めた事項 

 

（議長） 

第１２条 総会の議長は、組合長がこれに当たる。 

 

（議事） 

第１３条 総会の議事は、出席者の過半数を以って決する。 

 可否同数のときは、議長がこれを決する。 

 

（役員会） 

第１４条 役員会は、組合長が招集し、次の事項を行う。 

 １．総会に提出すべき議案 

 ２．総会より委任された事項 

 ３．その他役員会に於いて必要と認めた事項 
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（役員） 

第１５条 この事務組合に、次の役員を置く。 

 組合長 １名 副組合長 若干名 会計 １名 

 

（役員の資格） 

第１６条 組合長は、この事務組合を代表し総理する。副組合長は、組合長を

補佐し組合長に事故があるときは、その職務を代理する。会計は、

事務組合の会計業務を司る。 

 

（役員の任期） 

第１７条 役員の任期は、１年とし再任をさまたげない。役員は任期満了後で

あっても後任者が就任するまではその職務を遂行する。補欠のため

選任された役員の任期は、前任者の残任期間とする。 

 

第５章 会計 
 

（経費） 

第１８条 この事務組合の経費は、負担金、その他の収入をもって充当する。 

 

（共済掛金） 

第１９条 建設業退職金共済制度に係る共済証紙の代金は、事業主負担とする。 

 

（会計年度） 

第２０条 この事務組合の事業年度は、毎年４月１日に始まり翌年３月３１日

に終わる。 

 

附則 

 この規約は平成  年  月  日から施行する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
（２００６．５．１） 



建設業退職金共済制度事務受託に関する業務方法書 

 

「            」事務組合が建設業退職金共済制度の認定を受けたときは、こ

の業務方法書の定めるところにより業務を行うものとする。 

 

（委託できる事業所） 

第１条 当組合に事務を委託できる事業所は、建退共と共済契約を締結している、各

種の事務手続きの処理が、困難な事業所とする。 

 

（業務取扱いの範囲） 

第２条 事務組合に委託した事務の内容は、以下について行うものとする。 

１．共済契約の締結の事務 

２．共済手帳申込の事務 

３．共済手帳更新の事務 

４．共済証紙購入及び貼付の事務 

５．元請事業所への共済証紙請求及び受領の事務 

６．退職金共済請求事務に係る指導 

７．その他共済契約に係る諸届の事務 

 

（共済証紙の貼付） 

第３条 当組合は、委託共済契約事業所の申し出に基づいて、当該事業所の被共済

者が所持する退職金共済手帳に、その就労日数に応じて共済証紙の貼付を行う。 

 

（消印方法） 

第４条 貼付した共済証紙の消印は、当組合の名称及び日付を明らかにした印章によ

って行うものとする。 

 

（備付帳簿） 

第５条 当組合には、次の帳簿を備え付ける。 

１．建設業退職金共済事務受託簿 

２．共済手帳受払簿（委託者別） 

３．共済証紙受払簿（総括）赤・青 

４．共済証紙受払簿（委託者別） 

 

（加入脱退の報告） 



第６条 当組合は、委託共済契約事業所の追加及び取消の状況を「事務組合受託者

変更届」により建退共支部に随時報告する。 

また、四半期ごとに「共済手帳受払簿（委託者別）・共済証紙受払簿（委託者別）

の写し」を報告するものとする。 



申 請 人

代表者名

名      称

事 務 組 合 受 託 者 変 更 届

平成　　　　年　　　　月　　　　日

-

独立行政法人勤労者退職金共済機構

電話番号

印

Ⅰ．追加受託事業主

（5）元請事業所への共済証紙請求及び受領の事務

建設業退職金共済事業本部 殿

郵便番号

住　  　所

１．委託された事務内容

２．委託者（新規）

（４）共済証紙購入及び貼付の事務

（１）共済契約締結の事務 （２）共済手帳申込の事務

（７）その他共済契約に係る書届の事務（６）退職金請求に係る指導

（３）共済手帳更新の事務

被共済者数
委託

確認印
共済契約者番号 共済契約者名 住　　　　　所

Ⅱ．取消事業主

被共済者数
取消

確認印
共済契約者番号 共済契約者名 住　　　　　所

様式　　 第  １０６  号ＫＮ

ダウンロード専用用紙

様式　　 第  １０６  号ＫＮ



（別紙３）

共済契約者番号 共済契約者名

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・8 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

1・2・3・4・5・6・7 　 ・　 ・ 　 ・　 ・ 

 (注) １．本帳簿は「事務組合認定申請書」の控を綴りこんで代用して差支えありません。
　　　２．受託事務範囲欄の番号は「事務組合認定申請書」の委託を受けた内容を示します。
　　　　　　　　 「1」は共済契約締結の事務
　　　　　　　　 「2」は共済手帳申込の事務
　　　　　　　　 「3」は共済手帳更新の事務
　　　　　　　　 「4」は共済証紙購入及び貼付の事務
　　　　　　　　 「5」は元請事業所への共済証紙請求及び受領の事務
　　　　　　　　 「6」は退職金共済請求事務に係る指導
　　　　　　　　 「7」はその他共済契約に係る諸届の事務
　　　　　 　に該当するものを○で囲んでください。

(2005.3.1)

脱退年月日

　   建設業退職金共済事務受託簿

委　　託　　者
受託事務の範囲 受託年月日 被共済者数

ダウンロード専用用紙



（別紙４）

　契約者番号 　住 所

　委託者名  　　　　 電話番号　　　　　 　　(          )

被共済者氏名 被共済者手帳番号 冊目 交付年月日

　 　  　 年　 　 　 月　    　日 　    　 年　 　 　 月　    　日

・　　　・ ・　　　・

・　　　・ 更 ・ 本 ・ 請 ・ 返 ・　　　・

・　　　・ 更 ・ 本 ・ 請 ・ 返 ・　　　・

・　　　・ 更 ・ 本 ・ 請 ・ 返 ・　　　・

・　　　・ 更 ・ 本 ・ 請 ・ 返 ・　　　・

・　　　・ 更 ・ 本 ・ 請 ・ 返 ・　　　・

・　　　・ 更 ・ 本 ・ 請 ・ 返 ・　　　・

・　　　・ 更 ・ 本 ・ 請 ・ 返 ・　　　・

・　　　・ 更 ・ 本 ・ 請 ・ 返 ・　　　・

・　　　・ 更 ・ 本 ・ 請 ・ 返 ・　　　・

・　　　・ 更 ・ 本 ・ 請 ・ 返 ・　　　・

・　　　・ 更 ・ 本 ・ 請 ・ 返 ・　　　・

・　　　・ 更 ・ 本 ・ 請 ・ 返 ・　　　・

・　　　・ 更 ・ 本 ・ 請 ・ 返 ・　　　・

・　　　・ 更 ・ 本 ・ 請 ・ 返 ・　　　・

・　　　・ 更 ・ 本 ・ 請 ・ 返 ・　　　・

・　　　・ 更 ・ 本 ・ 請 ・ 返 ・　　　・

・　　　・ 更 ・ 本 ・ 請 ・ 返 ・　　　・

　 (注)　１．「処理｣欄の左側は、

　　　　　　　　　① 「更」は更新した場合。

　　　　　　　　　② 「本」は被共済者が退職し、本人に手帳を交付した場合。

　　　　　　　　　③ 「請」は被共済者が退職し、退職金請求書に添付した場合。

　　　　　　　　　④ 「返」は被共済者が退職し、所在不明のため建退共に返納した場合。

　　　　　　　に○をし、右側の欄にその年月日を記入してください。

　　　　　２．既に共済手帳を所持している者を新たに雇用した時は、雇用した年月日を手帳交付年月日欄に記入してください。

　　　　　３．委託者ごとの手帳申込書を綴りこんで、代用して差し支えありません。

(2005.3.1)

更 ・ 本 ・ 請 ・ 返

処　　　　理

共済手帳受払簿（委託者別）

ダウンロード専用用紙



（別紙５）

  (注) 赤・青は別冊とし、上欄の赤・青のいずれかを○で囲んでください。

受付年月日 購入枚数 貼付枚数 委託者名 残枚数 備考

　．　　　．

　．　　　．

　．　　　．

　．　　　．

　．　　　．

　．　　　．

　．　　　．

　．　　　．

　．　　　．

　．　　　．

　．　　　．

　．　　　．

　．　　　．

　．　　　．

　．　　　．

　．　　　．

　．　　　．

　．　　　．

　．　　　．

　．　　　．

(2005.2.1)

共済証紙受払簿(総括) 赤・青

ダウンロード専用用紙



（別紙６）

　契約者番号 　住 所

　委託者名   電話番号　　　　　 　　(          )

証 紙 徴収金額

種 別 （Ａ）×証紙単価

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

　　．　　．　　 赤 青

(2005.3.1)

共済証紙受払簿（委託者別）

年月日 未徴収金額
貼付枚数

（Ａ）

ダウンロード専用用紙



前期(前頁)繰越

０３０



建退共事務受託様式２号

建退共制度に係る被共済者就労状況報告書

（兼建設業退職金共済証紙交付依頼書）

建設業退職金共済証紙受領書

記

元　請

事業所

下請事業所

整理番号

平成　　年　　月　　日

住　　　所
共済契約者
番　　　号

工　事　名

下記のとおり報告します。

上記の共済証紙を受領いたしました。

期　　　間

被共済者数　　　　　　　人　　延べ就労日数　　　　　　　日

１日券　　　　　　　　枚

10日券　　　　　　　　枚

平成　　年　　月　　日 ～ 平成　　年　　月　　日

工事コード

殿

整理番号

現場責任者確認

印

平成　　年　　月　　日

元　請

事業所 殿

下請事業所　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印



報告日　平成　　年　　月　　日

以上のとおり報告致します。

建退共事務受託様式3号

印
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