
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

記入例 
（群馬県支部用） 

菊 共済手帳受払簿 ＜共通事項＞ 菊 

  期首で在籍している被共済者（保管している共済手帳）の 
手帳情報①～④を記入例のとおり記入する。 

まず始めに必ず記入すること 

期首時点で保管していた手帳 

① ② ③ ④ 

① 

② 

③ 

④ 

109999999 

群馬
グ ン マ

 太郎
タ ロ ウ

 

4  10 20 

 
平成 28  4 15 

 5 

令和５年４月１日時点で、在籍している被共済者(保管している手帳）「群馬太郎さん」 

  【保管手帳情報：５冊目、交付年月は“令和４年１０月２０日”】 

 

期首 

決算期間中、更新手続き等の 

処理を何も行わない場合は、 

①～④を記入し、決算終了後 

⑤「決算期間中の現場就労日数 

を記入してください。 

⑤ 
180 

決算終了後、決算期間中に現場就労した
実績を記入。 
(就労していない場合は「0」を記入し、就労日
数が極端に少ない理由を『備考』欄に記入) 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 期首での手帳情報 ①～④を転記する。 
２「処理内容」に ⑤『更新』と記入する。  
３ 「手帳交付年月日又は手続き年月日」に、新しく交付された手帳の ⑥“交付年月日”を転記する。 
４ 2 段目に新しい手帳の ⑦“冊目”と⑥“交付年月日”を転記する。  
５ 決算終了後、⑧「決算期間中の現場就労日数（掛金納付対象日）」を記入する。

決算期間中に現場就労
した実績を記入 

記入例 
（群馬県支部用） 

菊 共済手帳受払簿 ＜更新＞ 菊 

決算期間内の処理のみ記入 

① ② ③ ④ 

令和５年４月１日時点で、在籍している被共済者(保管している手帳）「群馬太郎さん」 

  期首保管の５冊目の手帳を“令和５年９月３０日”に更新し、６冊目の手帳が交付された。 

     

期首時点で保管していた手帳 

⑥ 
⑥ 

⑥ 

109999999 

群馬
グ ン マ

 太郎
タ ロ ウ

 

5   9 30 

 
平成 28  4 15 

 6 
⑦ 

⑦ 

更新した新しい手帳 

① 

② 

③ 

④ 

109999999 

群馬
グ ン マ

 太郎
タ ロ ウ

 

4  10 20 

 
平成 28  4 15 

 5 

更新 
R5.9.30 

⑤ ⑧ 

 同じ日 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

   

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ② ③ ④ 

記入例 
（群馬県支部用） 

菊 共済手帳受払簿 ＜掛金助成手帳使用時＞ 菊 

令和５年１０月１日付で採用し、新規に手帳を作成した「富岡理さん」が決算期間中 

「126 日」就労し、その内「掛金免除分が 25 日」だった。 

また、以前から従業員であった「藤岡藤子」さんは、決算期間中「258 日」就労し、 

その内「掛金免除分が 12 日」だった。 

     

１ 期首での手帳情報 ①～④を転記する。 
２ 新規採用や更新はそれぞれの記入例を参照し、必要事項を記入する。  
３ 決算終了後、採用日から決算日までの ⑤「決算期間中の現場就労日数（掛金納付対象日）」  

を記入する。 
４「備考」に掛金納付対象日のうち ⑥“掛金免除”の日数を出勤簿等で確認し、記入する。  

※電子のみ利用の場合、⑥は記入不要 
 

決算期間内の処理のみ記入 

助成手帳１日目から証紙を貼付し
ているので、掛金免除分は２５日 

⑤ ⑥ 

助成手帳の掛金免除欄を
いつ使用したのか分かる
ように 「出勤簿」等に記録
をしておいてください。 

１冊目は以前から使用している為、今期
就労分のうち使用した免除分を記入。 

 ※5 日ごとに 1 日免除がある為 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

① ② ③ ④ 

記入例 
（群馬県支部用） 

菊 共済手帳受払簿 ＜新規採用(手帳申込)＞ 菊 

新しく採用した「前橋花子さん」の手帳を新規に申し込み、１冊目の手帳が、 

令和５年１０月５日に交付された。 

     

１ 新しく発行された手帳情報 ①～④を転記する。 
２ 決算終了後、手帳交付日から決算日までの ⑤ 「決算期間中の現場就労日数（掛金納付対象日）」 

を記入する。 
３「備考」に掛金納付対象日のうち ⑥“掛金免除”の日数を記入する。  

※電子のみ利用の場合、⑥は記入不要 
 

決算期間内の処理のみ記入 

手帳交付年月日から決算日までに 
現場就労した実績を記入 

⑥ ⑤ 

108888888 

前橋
マエバシ

 花子
ハ ナ コ

 

5  10  5 

5  10  5 

１冊目の手帳には“掛金免除欄” 

がありますが、 

⑤へは掛金免除分を引かずに 

実際の現場就労日数を記入 

してください 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

記入例 
（群馬県支部用） 

菊 共済手帳受払簿 ＜退職手続き (手帳本人へ) ＞ 菊 

令和５年４月１日時点で、在籍している被共済者(保管している手帳）「高崎一郎さん」 

  令和６年１月３１日付で退職し、手帳を本人へ渡した。 

     

決算期間内の処理のみ記入 

① ② ③ ④ 
⑤ 

⑥ ⑦ 

期首から退職日までに 
現場就労した実績を記入 
 

退職日を記入 

１ 期首での手帳情報 ①～④を転記する。 
２「処理内容」に ⑤『本人』と記入する。  
３「手帳交付年月日又は手続き年月日」に、 ⑥“退職日”を記入する。  
４ 手帳を本人に渡す。  
５ 退職後、退職日までの ⑦「決算期間中の現場就労日数（掛金納付対象日）」を記入する。

106666666 

高崎
タカサキ

 一郎
イチロウ

 

３ 

1   10  14 

① 

② 

③ 

④ 
4    11   5 

※退職後は更新できません 

退職時本人に渡した手帳 

手帳に貼りきれない分の 
証紙は、余っているページ 
等に全て貼付及び消印をして 
本人に渡してください。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

建退共へ返納した手帳 

記入例 
（群馬県支部用） 

菊 共済手帳受払簿 ＜退職手続き (返納) ＞ 菊 

令和５年４月１日時点で、在籍している被共済者(保管している手帳）「伊勢崎次郎さん」 

  令和６年１月３１日付で退職したが、その後、連絡がとれなくなり、手帳を本人へ渡すことが 

できなかった。手帳は令和６年２月１3日に建退共へ送付、15 日に返納手続きが行われた。 

     

１ 期首での手帳情報 ①～④を転記する。 
２「処理内容」に ⑤『返納』と記入する。  
３ 「手帳交付年月日又は手続き年月日」に、受付票「共済手帳のお預かりについて」にある  

⑥“返納日”を記入する。  
４ 退職日までの⑦「決算期間中の現場就労日数（掛金納付対象日）」を記入する。  
５「備考」に⑧“退職日”を記入する。

105555555 

伊勢崎
イ セ サ キ

 次郎
ジ ロ ウ

 

2 

3    9  25 

① 

② 

③ 

④ 
5     3   4 

① ② ③ ④ 
⑤ 

⑥ ⑦ 

建退共で返納手続きをした日を記入 
(受付票「共済手帳のお預かりについて」 

にある『返納日』を記入     ) 

決算期間中に現場就労した実績を記入 
(就労していない場合は「0」を記入し、就労日
数が極端に少ない理由を『備考』欄に記入) 

 

⑧

決算期間内の処理のみ記入 

退職日を記入 

5   3  4 

⑥ 

【下表参照】 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

  

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

再発行した手帳 

記入例 
（群馬県支部用） 

菊 共済手帳受払簿 ＜返納手帳再発行 (採用時) ＞ 

１ 再発行した手帳情報 ①～④を転記する。 
２「処理内容」に ⑤『その他』と記入する。  
３「手帳交付年月日又は手続き年月日」に、 ⑥“手帳作成日”を記入する。  
４ ２段目に再発行された手帳情報 ③、④を転記する。 
５「備考」に⑦“採用日”と⑧“処理内容(返納再発行)”を記入する。
６ 決算期間終了後、採用日から決算日までの ⑨ 「決算期間中の現場就労日数（掛金納付対象日）」 

を記入する。 

105555555 

伊勢崎
イ セ サ キ

 次郎
ジ ロ ウ

 

3 

1    2  1 

① 

② 

③ 

④ 
3     １ 28 

① ② ③ ④ 
⑤ 

⑥ ⑨ 

手帳右下の「手帳作成日」を記入 

⑦  

決算期間内の処理のみ記入 

6   2 15 
⑥ 

「伊勢崎次郎さん」を令和６年２月１０日付で採用した。 

すでに前の会社で手帳を作成した記録があり、退職した会社から建退共へ手帳が返納

されていることが判明。返納手帳の再発行手続きを行った。 

 【返納手帳情報：３冊目、交付年月は“令和３年１月２８日”】 

⑧ 

決算期間中に現場就労した実績を記入 
 

採用日と具体的 
な処理内容を記入 



106666666 

太田
オ オ タ

 三郎
サブロウ

 

12 

① 

② 

③ 

④ 
3     6   4 

平成 11   4   1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「太田三郎さん」を令和５年１２月１日付で採用した。手帳は既に持っていた。 

 【持参手帳情報：１２冊目、交付年月は“令和３年６月４日”】 

持参した手帳 

採用日から決算日までに 
現場就労した実績を記入 

記入例 
（群馬県支部用） 

菊 共済手帳受払簿 ＜新規採用(手帳持参) ＞ 菊 

１ 持参した手帳情報 ①～④を転記する。 
２「備考」に⑤“採用日”を記入する。  
３ 決算期間終了後、採用日から決算日までの ⑥ 「決算期間中の現場就労日数（掛金納付対象日）」

を記入する。 

決算期間内の処理のみ記入 

① ② ③ ④ 

⑥ 
⑤ 

採用日を記入 



① ② ③ ④ 
⑤ 

⑥ 
⑦ ⑨

⑩ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「桐生五郎さん」を令和５年６月１０日付で採用した。 

すでに前の会社で手帳を作成していたことが判明。 

手帳は紛失していた為、再発行の手続きを行った。 

 【紛失手帳情報：１冊目、交付年月は“令和２年４月８日”】 

記入例 
（群馬県支部用） 

菊 共済手帳受払簿 ＜手帳再発行(採用時) ＞ 菊 

採用日から決算日までに 
現場就労した実績を記入 

① 

② 

③ 

④ 

105555555 

桐生
キリュウ

 五郎
ゴ ロ ウ

 

2   4  8 

2   4  8 

１ 再発行された手帳情報 ①～④を転記する。 
２「処理内容」に ⑤『その他』と記入する。  
３「手帳交付年月日又は手続き年月日」に、 ⑥“手帳作成日”を記入する。  
４ 2 段目に再発行された手帳情報 ③、④を転記する。  
５「備考」に⑦“採用日”と⑧“処理内容(紛失再発行)”を記入する。  
６ 決算期間終了後、採用日から決算日までの ⑨ 「決算期間中の現場就労日数（掛金納付対象日）」 

を記入する。 
７「備考」に掛金納付対象日のうち ⑩“掛金免除”の日数を記入する。  

※電子のみ利用の場合、⑩は記入不要 

採用日と具体的 
な処理内容を記入 

再発行した手帳 

決算期間内の処理のみ記入 

手帳右下の「手帳作成日」を記入 
 

１冊目の手帳には“掛金免除欄” 

がありますが⑨へは掛金免除分 

を引かずに実際の現場就労日数 

を入力し、備考欄⑩へ掛金免除 

日数を記入してください 

⑧ 

5    6 20 

⑥ 



104444444 

富岡
トミオカ

 六郎
ロクロウ

 

4 

① 

② 

③ 

④ 
5     1  21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

会社で保管していた「富岡六郎さん」の手帳を紛失してしまったので、再発行の手続きを

行った。 

 【紛失手帳情報：４冊目、交付年月は“令和５年１月２１日”】 

記入例 
（群馬県支部用） 

菊 共済手帳受払簿 ＜手帳再発行(自社で紛失) ＞ 菊 

１ 再発行された手帳情報 ①～④を転記する。 
２「処理内容」に ⑤『その他』と記入する。  
３「手帳交付年月日又は手続き年月日」に、 ⑥“手帳作成日”を記入する。  
４ 2 段目に再発行された手帳情報 ③、④を転記する。  
５「備考」に⑦“処理内容(紛失再発行)”を記入する。  
６ 決算期間終了後、採用日から決算日までの ⑧ 「決算期間中の現場就労日数（掛金納付対象日）」 

を記入する。

決算期間内の処理のみ記入 

再発行した手帳 

1    4  10 

① ② ③ ④ 
⑤ 

⑥ ⑦ 
⑧  

決算期間中に現場就労した
実績を記入 

採用日を記載 具体的な処理内容
を記入 

手帳右下の「手帳作成日」を記入 
 

5    7 18 
⑥ 


