
 24. 1 

 ２４ 名簿更新書、共済掛金支払明細書を作成する 
 

 名簿更新者情報と学校の名簿更新情報の入力を行う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

名簿更新書申請のメニューは名簿更新時期である５月１日から５月３１日までの期間に限り表示される。 

（ただし、名簿更新者管理利用者参照は、常に表示される。） 

 

 

システム以外の部分の名簿更新の手続きについては、毎年センターが送付する手引を参照すること。 

ポイント 

注意 



 24. 2 

 
 
２４－１ 名簿更新情報を入力する 

 

１ 「名簿更新書情報入力」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
①名簿更新情報を入力する。 

 
②名簿更新情報を申請する。 

 
③名簿更新書を出力する。※ 

 必要に応じて提出書類のセン

ターへの送付及び掛金の入 

金を行い、申請完了 

 

 名簿更新書の申請手順 

クリックする。 

※出力は任意 



 24. 3 

 

２ 処理年度と契約者情報を確認し、加入者の人数を区分（一般、要保護、準要保護、長期欠席者）

毎に入力し、「確認」をクリックする。 

※ここでいう要保護者は、義務教育諸学校及び保育所に該当する者である。準要保護は、公立の

義務教育諸学校に該当する者である。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

在学児童生徒等の数及び加入者数

を入力する。 

（人数確定の基準日は５月１日）  

５月１日現在、「要保護」・「準要保

護」申請中の場合、現状の区分で 

名簿更新を行う。 

 

 

在学児童生徒等の数（学校に在籍している生徒数）＝ 

契約に係らしめた児童生徒等の数（一般＋要保護＋準要保護）＋長期欠席者数＋未加入者 

（未加入者は入力する欄はない） 

 

※前年度加入者数は前年度の名簿更新者数を表す。本年度の名簿更新者数を入力すると、前年

度比増減数が表示されるので、合わせて参考にできる。 

 

 

名簿更新者と契約者の名称及び住

所が異なる場合は、「契約者情報」を

入力し直す。 この「契約者情報」に

入力した情報が、名簿更新書及び 

共済掛金明細書に反映される。 

ポイント 

ポイント 

ポイント 

 

 

画面上に表示された名簿更新者情

報及び管下の学校の名称等に誤り

がある場合や統廃合のある場合は、

センター支所までご連絡ください。 

（各支所連絡先⇒ P.33.2参照） 

 

お願い 

②申請する契約者情報を確認する。 

①処理年度を確認する。 

⑤クリックする。 
④長期欠席者数を入力する。 

③在学児童生徒等の数及び加入者数を

入力する。 



 24. 4 

 

３ ２ページ以降がある場合は、すべてを入力し、「確認」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 契約に係らしめた児童生徒等

の数の入力内容は、各ページ

で「確認」をクリックしなくても 

消えない。 

 

２ 人数の入力後、「確認」をクリッ

クせずに次ページに進んでも、

入力した内容は保存されるので

ページの往復は自由に行える。 

注意 

②クリックする。 
①数字又は「前ページ」、「次ページ」

をクリックすると、該当ページに移

動できる。学校（保育所）の入力を

「２」と同じ手順で行う。 

  

表示件数を

選択し「表示

切替」をクリ

ックすること

で、名簿更

新書の表示

学校数を変

更することが

できる。 

  

表示件数を選択し、「表示切替」をクリッ

クすることで、名簿更新書の表示学校数

を変更することができる。 



 24. 5 

 

４ 入力内容を確認し、「保存」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５ 共済掛金支払明細書を作成するため、「支払明細書その１の入力」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックする。  

 

 

【管下学校に公立の義務教育諸 

学校の学校種がある場合】 

「支払明細書その１」を入力する。 

⇒「５」の画面へ 

 

【管下学校に公立の義務教育諸 

学校以外の学校種がある場合】 

「支払明細書その２」を入力する。 

⇒「１０」の画面へ 

 

公立の義務教育諸学校及びそれ以

外の両方を設置している場合は、両

方の支払明細書の入力が必要にな

るので、まず「５」の画面から作業を

行う。 

（例えば、教育委員会の管下に小学

校と中学校の他に幼稚園がある場

合は、「支払明細書その１の入力」と

「支払明細書その２の入力」が必要

になる。） 

ポイント 

クリックする。 



 24. 6 

 

６ 入力内容を確認後、「４ 前年度中途加入者分共済掛金支払額」欄の、「前年度中途加入者入

力」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７ 中途加入者数を該当区分単位に入力し、「入力内容を反映」をクリックする。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

中途加入者数は、センター支所から

通知した人数を入力する。またセンタ

ー支所から通知を受けた人数と設置

者・学校が把握している人数が異な

る場合は、センター支所に連絡する。 

注意 

①前年度に中途加入者があった場合、

センター支所から通知された中途加

入者数を該当する箇所に入力する。  

②クリックする。 

 

 

中途加入者数は、センター支所から

通知した人数を入力する。またセンタ

ー支所から通知を受けた人数と設置

者・学校が把握している人数が異な

る場合は、センター支所に連絡する。 

注意 

 

 

中途加入者とは、昨年度の名簿更新

には含まれてはいないが、転校や入

園等により昨年度の途中から災害共

済給付に加入した者をいう。 

 

参照 

②クリックする。 

①名簿更新書に入力した人数が正しく

反映されているか確認する。  

 

 

「入力内容を反映」しても保存はされ

ていない。「９」の画面で保存される。 

注意 



 24. 7 

 

８ 入力内容を確認し、「確認」をクリックする。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①名簿更新書に入力した人数が正しく

反映されているか確認する。  

②クリックする。 



 24. 8 

 

９ 入力内容を確認し、「保存」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【管下学校に公立の義務教育諸学校以外の学校種がある場合】 

「支払明細書その２」を入力する。 

  ⇒「１０」の画面へ 

 

【管下学校に公立の義務教育諸学校以外の学校種がない場合】 

確認画面を確認して、名簿更新書の申請を行う。 

⇒「１５」の画面へ 

ポイント 

②クリックする。 

①入力内容を最終確認する。 



 24. 9 

 

１０ 「支払明細書その２の入力」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックする。 



 24. 10 

 

１１ 入力内容を確認後、「１２ 前年度中途加入者分共済掛金支払額」欄の、「前年度中途加入者

入力」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

中途加入者数は、センター支所から

通知した人数を入力する。またセンタ

ー支所から通知を受けた人数と設置

者・学校が把握している人数が異な

る場合は、センター支所に連絡する。 

注意 

②クリックする。 

①名簿更新書に入力した人数が正しく

反映されているか確認する。 

管下学校に公立の義務教育諸学校の学校種がある場合 



 24. 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

管下学校に公立の義務教育諸学校以外の学校種がある場合 

 

 

中途加入者数は、センター支所から

通知した人数を入力する。またセンタ

ー支所から通知を受けた人数と設置

者・学校が把握している人数が異な

る場合は、センター支所に連絡する。 

注意 

①名簿更新書に入力した人数が正しく

反映されているか確認する。 

②クリックする。 



 24. 12 

 

１２ 中途加入者数を該当区分単位に入力し、「入力内容を反映」をクリックする。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①前年度に中途加入者があった場合、

センター支所から通知された中途加

入者数を該当する箇所に入力する。 

管下学校に公立の義務教育諸学校の学校種がある場合 

 

 

「入力内容を反映」しても保存はされ

ていない。「１４」の画面で保存される。 

注意 

②クリックする。 



 24. 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①前年度に中途加入者があった場合、

センター支所から通知された中途加

入者数を該当する箇所に入力する。 

 

 

「入力内容を反映」しても保存はされ

ていない。「１４」の画面で保存される。 

注意 

管下学校に公立の義務教育諸学校以外の学校種がある場合 

②クリックする。 



 24. 14 

１３ 入力内容を確認し、「確認」をクリックする。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①入力した人数が正しく反映されて

いるか確認する。 

②クリックする。 

管下学校に公立の義務教育諸学校の学校種がある場合 



 24. 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②クリックする。 

管下学校に公立の義務教育諸学校以外の学校種がある場合 

①入力した人数が正しく反映されて

いるか確認する。 



 24. 16 

１４ 入力内容を確認し、「保存」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①入力内容を最終確認する。 

管下学校に公立の義務教育諸学校の学校種がある場合 

②クリックする。 



 24. 17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１５ 「メニューに戻る」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

続いて、入力した名簿更新書の申請

を行う。 

 

※名簿更新書の申請については、 

P.25.1参照 

注意 

クリックする。 

①入力内容を最終確認する。 

②クリックする。 

管下学校に公立の義務教育諸学校以外の学校種がある場合 



 25. 1 

 

 

 

 ２５ 名簿更新情報をセンターへ申請する 
 

⚫ 「名簿更新書情報入力」で入力した内容を申請する。 

 

２５－１  入力した名簿更新情報をセンターへ申請する 
 

１ 「名簿更新書情報申請」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 処理年度を確認する。申請する名簿更新書の内容を確認するには、「詳細」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認画面で「申請」をクリックすると、

名簿更新書がセンターへ申請され、

修正ができなくなる 

必ず「詳細」をクリックし、「３」の画面

～「７」の画面で入力内容を確認した

後に申請を行う。 

 ①名簿更新情報を入力する。 

 
②名簿更新情報を申請する。 

 
③名簿更新書を出力する。※ 

 必要に応じて提出書類のセン

ターへの送付及び掛金の入 

金を行い、申請完了 

 

名簿更新書の申請手順 

注意 

②クリックする。 

①処理年度を確認する。 

クリックする。 

※出力は任意 



 25. 2 

 

３ 名簿更新書の内容を確認し、「支払明細書その１」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 支払明細書その１の内容を確認し、「支払明細書その２」をクリックする。なお、前年度中途加

入者分共済掛金支払額を確認する場合は、「詳細参照」ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【管下学校に公立の義務教育諸学

校の学校種がある場合】 

「支払明細書その１」ボタンが表示さ

れる。 

 

【管下学校に公立の義務教育諸学

校以外の学校種がある場合】 

「支払明細書その２」ボタンが表示さ

れる。 

 

【管下学校に公立の義務教育諸学

校及びそれ以外の学校種がある場

合】 

両方の「支払明細書その１」「支払明

細書その２」ボタンが表示される。 

ポイント 

①申請内容を確認する。 

③クリックする。 

⇒「６」の画面へ 
クリックする。 

⇒「８」の画面へ 

クリックする。 

⇒「３」の画面へ戻る。 

クリックする。 

⇒「８」の画面へ 

①申請内容を確認する。 

②クリックする。 

⇒「４」の画面へ 
クリックする。 

⇒「６」の画面へ 

②クリックする。 

⇒「５」の画面へ 



 25. 3 

 

５ 前年度中途加入者の内容を確認し、「前に戻る」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６ 支払明細書その２の内容を確認し、「申請画面に戻る」をクリックする。なお、前年度中途加入

者分共済掛金支払額を確認する場合は、「詳細参照」ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③クリックする。 

⇒「８」の画面へ 

①申請内容を確認する。 

②クリックする。 

⇒「４」の画面へ 

①申請内容を確認する。 

②クリックする。 

⇒「７」の画面へ 



 25. 4 

 

７ 前年度中途加入者の内容を確認し、「前に戻る」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①申請内容を確認する。 

②クリックする。 

⇒「６」の画面へ 



 25. 5 

 

８ 「２」の申請画面に戻るので、文書番号と申請日を入力し、「確認」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

９ 表示内容を確認し、チェックボックスにチェックを入れ、「確認」ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②クリックする。 

①文書番号、申請日を

入力する。 

②チェックを入れる。 

① 表示内容を確認する。 

③クリックする。 

（②でチェックボックスにチェックを入れると、「確

認」ボタンがクリックできる状態になる。） 

 



 25. 6 

 

１０ 入力内容を確認し、「申請」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１１ 「名簿更新情報出力へ」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この画面で「申請」をクリックすると、

名簿更新書がセンターへ申請され、

修正ができなくなる。 

必ず前画面で「詳細」をクリックし、入力

内容を確認してから申請を行う。 

 

 

ここまでの作業が終了して、掛金を

送金することで当該年度の名簿更新

手続きは終了する。 

 

「名簿更新書」及び「共済掛金支払

明細書」の郵送による送付は不要だ

が、保管用のために出力（印刷）が

必要な場合は、続けて印刷を行うこ

とができる。 

 

システム以外の部分の名簿更新の

手続きについては、毎年センターが

送付する手引を参照すること。 

ポイント 

注意 

申請した名簿更新情報を 

印刷する。⇒P.27.2参照 

②クリックする。 

①文書番号、申請日を

確認する。 



 26. 1 

 

 ２６ 名簿更新者管轄利用者を見る 
 

 名簿更新書の作成や申請を行う対象となる管下の学校の情報を確認する。 
 

２６－１  管轄対象となった学校を見る 
 

１ 「名簿更新者管轄利用者参照」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 管下の学校の情報を確認したら、「メニューに戻る」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面上に表示された管下の学校の

名称等に誤りがある場合や統廃合 

がある場合は、センター支所までご

連絡ください。 

（各支所連絡先⇒P.33.2参照） 

お願い 

クリックする。 

①管下の学校の情報を確認する。 

②クリックする。 



 27. 1 

 

 

 

 

 

 

 

 ２７ 名簿更新書、共済掛金支払明細書を印刷する 
 

 名簿更新書情報の入力内容を名簿更新書、共済掛金支払明細書に出力する。 
 

２７－１  申請した名簿更新書、共済掛金支払明細書を印刷する 
 

１ 「名簿更新書情報出力」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 処理年度が当該年度であることを確認し、「帳票出力」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①名簿更新情報を入力する。 

②名簿更新情報を申請する。 

③名簿更新書を出力する。※ 

必要に応じて提出書類のセンタ

ーへの送付及び掛金の入金を

行い、申請完了 

 

名簿更新書の申請手順 

①処理年度を確認する。 

②クリックする。 

クリックする。 

※出力は任意 



 27. 2 

 

３ 名簿更新情報のＰＤＦファイルを出力する。 

３－① 「ファイルを開く」をクリックする。 

 

 

 

 

３－② ダウンロード完了後、「ファイルを開く」をクリックする。 

 

 

 

 

 

４ 印刷ボタンをクリックし、名簿更新書と共済掛金支払明細書を印刷する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開いたＰＤＦファイルは、名簿更新書

から共済掛金支払明細書まで表示さ

れる。 

ポイント 

クリックする。 

クリックする。 

クリックする。 

右上に[申請前]が印刷され

ていないことを確認する。 



 27. 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

名簿更新書情報申請前に「１」から「３」の手順を行うことで、申請前の名簿更新書及び共済掛金支払明

細書を印刷することもできる。 

ただし、この場合は、出力した名簿更新書及び共済掛金支払明細書の右上に「申請前」と表示される。 

ポイント 


	24　名簿更新書、共済掛金支払明細書を作成する
	25　名簿更新情報をセンターへ申請する
	26　名簿更新者管轄利用者を見る
	27　名簿更新書、共済掛金支払明細書を印刷する

