
電子申請方式システム操作研修資料

～電子申請専用サイト～



〇建退共ホームページからアクセスする方法

１．電子申請専用サイトへのアクセスの仕方

〇就労実績報告作成ツールからアクセスする方法

①

②

③

①

②
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２．電子申請専用サイトへの初回ログイン（統括管理者）
設定情報～以下は具体例です。実際には使用しないでください～
〇ずっと使用していくもの
・利用者ID「KEN123」（サイト開通通知に記載）
・統括管理者メールアドレス「kentai-densi@taisyokukin.jp」（専用サイトからの通知受信用のメールアドレスを決めておく）
・統括管理者パスワード「Kentaikyo1234」（新たなパスワードを決めておく）
〇1回限り使用するもの
・初期パスワード「KqdfGy」（サイト開通通知に記載）
・セキュリティコード「123456」（電子申請専用サイトからメールで届く）
・ワンタイムパスワード「hJeNaB」（電子申請専用サイトからメールで届く）

利用者ID「KEN123」初期パス
ワード「 KqdfGy」を入力し、
「ログイン」をクリック

KEN123

便宜上パスワードを表示してま
すが、実際はすべて●で表記さ
れます

KqdfGy

2



統括管理者メールアドレスを登録し、
「送信」をクリック

２．電子申請専用サイトへの初回ログイン（統括管理者）

kentai-densi@taisyokukin.jp

KEN123

登録したメールアドレスにセキュリ
ティコード「123456」が届く

KEN123様

123456 メール本文例
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セキュリティコードと新しいパス
ワード「 Kentaikyo1234」を入力
し、「送信」をクリック

２．電子申請専用サイトへの初回ログイン（統括管理者）

123456

Kentaikyo1234

Kentaikyo1234

便宜上パスワードを表示してま
すが、実際はすべて●で表記さ
れます
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２．電子申請専用サイトへの初回ログイン（統括管理者）

KEN123

Kentaikyo1234

利用者IDとパスワードを入力
し「ログイン」をクリック

メール本文例 登録されたメールアドレスにワンタ
イムパスワード「hJeNaB」が届く

KEN123様

hJeNaB
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２．電子申請専用サイトへの初回ログイン（統括管理者）

受信したワンタイムパスワード
を入力して「ログイン」をク
リックhJeNaB

Ken******@tai**********
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２．電子申請専用サイトへの初回ログイン（統括管理者）

初期画面が表示されて完了
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３．工事情報の登録

①

②

①上の方のタブの
「工事」をクリック

②「工事情報登録・
修正」をクリック
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３．工事情報の登録

「ファイルを選択
する」をクリック
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３．工事情報の登録

就労実績報告作成ツールから作
成された電子申請用工事情報
ファイルを選択し、「開く」を
クリック
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３．工事情報の登録 （完了）

①選択した工事情報ファイル
が表示されていることを確認

②「取込開始」をクリックす
ると、工事情報の登録完了

①

②
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４．工事追加情報の登録 ～工事種別や総工事費、建設キャリアアップ情報などの入力～

①

②

①上の方のタブの
「工事」をクリック

②「工事情報完了/工事利
用者登録」をクリック
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４．工事追加情報の登録 ～工事種別や総工事費、建設キャリアアップ情報などの入力～

①情報を追加したい工
事情報の左側にあるボ
タンをクリック

②「工事追加情報登録」
をクリック

（注）工事情報が横長に表示されるため、2画面を重ねて表示しています

①

②
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４．工事追加情報の登録 ～工事種別や総工事費、建設キャリアアップ情報などの入力～

選択した工事情報であることを確認
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４．工事追加情報の登録 ～工事種別や総工事費、建設キャリアアップ情報などの入力～

受注した工事の種別を選択
（例として「土木-舗装」を選択）
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４．工事追加情報の登録 ～工事種別や総工事費、建設キャリアアップ情報などの入力～

①総工事費・建退共加入率を入
力し、端数処理単位を選択
（例として100,000,000円・70％を入力、
10円単位を選択）

②建設キャリアアップシステム
に登録されている工事であれば、
左の3項目についての有無をボ
タンで選択

①

②

③退職金ポイントが不足した時に、
ほかの勘定（お財布）からポイン
トを移動して自動的に充当したい
場合はここをクリック

③
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４．工事追加情報の登録 ～工事種別や総工事費、建設キャリアアップ情報などの入力～

不足したポイントをどこの勘定
（お財布）から補充したいかを確
認し、「選択」をクリック
（例として「建退共本部（問い合わせ対応
用」）を選択）
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入力した内容を確認し、「登録
確認」ボタンをクリックすると
登録・完了

４．工事追加情報の登録 ～工事種別や総工事費、建設キャリアアップ情報などの入力～ （完了）
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５．退職金ポイントの購入 ～ペイジー～

①上の方のタブの
「ポイント管理」を
クリック

②「退職金ポイント購
入・移動（申請）・残高
確認」をクリック

①

②
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５．退職金ポイントの購入 ～ペイジー～

（注）ポイント残高情報が横長に表示されるため、
2画面を重ねて表示しています

①退職金ポイントを購入したい工事
情報の左側にあるボタンをクリック
（例として「IC補助第20014-004号…工事」
を選択）

②「ペイジー振込申請」ボタン
をクリック

①

②
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５．退職金ポイントの購入 ～ペイジー～

「ポイント購入の考え方」を以下の中から選択
・発注者の指示のとおり
・対象労働者数と当該労働者の就労日数を的確に
把握している場合
・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
・その他
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①日数を指定して購入するか、ポイント数を指定して
購入するかを選択

５．退職金ポイントの購入 ～ペイジー～

「発注者の指示のとおり」を選択した場合

②日数指定を選択した場合は日数を入力①

③ポイント数指定を選択した場合は金額を入力② ③
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「対象労働者数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

購入する日数を入力

５．退職金ポイントの購入 ～ペイジー～
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「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」を選択した場合

５．退職金ポイントの購入 ～ペイジー～

「４．工事追加情報の登録」で登録した情報が表
示され、購入金額も自動表示される
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「その他」を選択した場合

①購入する考え方の根拠を入力

②日数指定で購入するか、ポイント
数指定で購入するかを選択

③日数指定を選択した場合は日数を入力

④ポイント数指定を選択した場合は金額を入力

①

②

③ ④

５．退職金ポイントの購入 ～ペイジー～
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５．退職金ポイントの購入 ～ペイジー～ （完了）

購入するポイントが決まったら「申請」ボタン
をクリックして申請・完了
（例として「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」を選択）
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〇お知らせメール通知（サンプル）

230,000円



６．掛金収納書のダウンロード

①上の方のタブの「帳
票管理」をクリック

②「帳票ダウンロード/各
種発行済の帳票検索」を
クリック

①

②
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６．掛金収納書のダウンロード 出力可能な帳票が一覧で表示されるので、
ダウンロードしたい掛金収納書を確認し、
「出力」ボタンをクリック
（下の画面には掛金収納書はありません）

（注）帳票一覧が横長に表示されるため、2画面を重ねて表示しています
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６．掛金収納書のダウンロード （完了）

パソコンにダウンロードするとこのような掛金収
納書が表示されます（イメージ）

29



７．就労実績報告データの登録

①上の方のタブの「就労
報告」をクリック

②「就労実績報告（申請）」
をクリック

①

②
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「ファイルを選択する」
をクリック

７．就労実績報告データの登録
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７．就労実績報告データの登録

就労実績報告作成ツールから作
成された電子申請用就労実績情
報ファイルを選択し、「開く」
をクリック
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①選択した就労実績情報ファ
イルが表示されていることを
確認

②「取込開始」をクリックする
と、就労実績情報の登録完了

①

②

７．就労実績報告データの登録 （完了）
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８．掛金充当書のダウンロード

①上の方のタブの「帳票
管理」をクリック

②「帳票ダウンロード/各種発
行済の帳票検索」をクリック

①

②
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８．掛金充当書のダウンロード 出力可能な帳票が一覧で表示されるので、
ダウンロードしたい掛金充当書を確認し、
「出力」ボタンをクリック

（注）帳票一覧が横長に表示されるため、2画面を重ねて表示しています
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パソコンにダウンロードするとこのような掛金充当
書が表示されます（イメージ）

８．掛金充当書のダウンロード （完了）
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９．工事の完成登録

①上の方のタブの「工事」
をクリック

②「工事完了登録/工事利用者
登録」をクリック

①

②
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９．工事の完成登録

（注）工事情報が横長に表示されるため、2画面を重ねて表示しています

①完了したい工事情報
の左側にあるボタンを
クリック

②「照会・工事完了」を
クリック

①

②
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９．工事の完成登録 （完了）

①選択した工事情報であることを確認

②「工事完了」ボタンをクリックして完了

①

②
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10．掛金充当実績総括表のダウンロード ～工事が完了した後、発注機関へ提出する書類～

①上の方のタブの「帳票管理」
をクリック

②「帳票ダウンロード/各種発
行済の帳票検索」をクリック

①

②
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出力可能な帳票が一覧で表示されるので、
ダウンロードしたい掛金充当実績総括表を
確認し、「出力」ボタンをクリック

（注）帳票一覧が横長に表示されるため、2画面を重ねて表示しています

10．掛金充当実績総括表のダウンロード ～工事が完了した後、発注機関へ提出する書類～
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パソコンにダウンロードするとこのような掛金充当
総括表が表示されます（イメージ）

10．掛金充当実績総括表のダウンロード ～工事が完了した後、発注機関へ提出する書類～ （完了）
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