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ファイルの目的 

 事務の手引き電子版（以下「ファイル」という。）は、企業情報や会員情報を登録することで、

追加登録届、取消届や慶弔給付申請書を簡単に作成できるようになります。 

 

ファイル構成 

 ファイルは、以下のシートで構成されています。 

シート名 詳細 

法人情報 事業所番号、法人名、口座情報などを登録す

るシートです。 

会員情報  当センターにご加入頂いている方の氏名、

性別、生年月日、入社日などを登録するシー

トです。 

 お問い合わせ頂きましたら、ご加入いただ

いている方の一覧をメールいたします。（パス

ワードあり） 

会員台帳 会員情報を会員台帳形式で、表示します。 

追加登録届 会員番号を入力することで、追加登録届に必

要な情報が表示されます。 

会員取消届 会員番号を入力することで、会員取消届に必

要な情報が表示されます。 

口座振替依頼書 企業情報を基に、口座振替依頼書の必要箇所

が表示されます。 

口座変更届 企業情報を基に、口座変更届の必要箇所が表

示されます。 

慶弔給付金請求書 会員番号の入力、必要な情報を入力すること

で、慶弔給付金請求書を作成できます。 

成人病健診補助 会員番号の入力、必要な情報を入力すること

で、成人病健診補助金請求書を作成できます。 

事業所変更 事業所変更届の作成ができます。 

会員変更 会員登録事項変更届の作成ができます。 

会員証再発行依頼書 会員証再発行依頼書の作成ができます。 

会員証再発行依頼書（一括） 会員証再発行依頼書（一括）の作成ができま

す。 



入力補助機能 

 企業情報と各種申請書のシートの必須項目が入力されていないと、  表示されます。 

 生年月日、入社年月日、申請日等の日付は、1900 年 1 月 1 ༂�2100 年 12 月 31 日の

範囲で入力ができます。 

 

事前登録 

企業情報の登録 

 「法人情報」シートをクリックして、以下の項目を図１のように入力してください。 

 

入力項目：企業番号、事業所名、郵便番号、住所、電話番号、FAX、代表者、担当者、銀行

番号、指定銀行、支店番号、支店名、預金種別、口座番号、口座名義（カナ）、口座名義 

 

図１ 

 

 

 

 



会員情報の登録 

 「会員情報」シートをクリックして、ご加入いただいている方の氏名、生年月日、入社

年月日等を入力してください。 

 登録いただいている方の会員情報は、メールでお送りすることも可能です。ご連絡お願

いいたします。 

 

項目 摘要 

会員番号 

OCS で採番されます。 

（原則、最後の登録者の次の番号で

す。） 

加入状況 

入会（現在会員）、退会（会員でな

い）、追加申請中（追加の申請中）、

取消申請中（取消の申請中）より選択

してください。 

氏名 登録されている方の名前です。 

氏名（カナ） 登録されている方のカナです。 

性別 登録されている方の性別です。 

生年月日 登録されている方の生年月日です。 

入社年月日 登録されている方の入社年月日です。 

退職日 登録されている方の退職日です。 

結婚年月日 登録されている方の結婚年月日です。 

登録年月日 
登録された日付です。原則、毎月 1 日

です。 

資格喪失日 
取消された日付です。原則、毎月末日

です。 

給付について(指定年度) 

指定年度の慶弔給付項目が表示されま

す。 

※永年勤続、還暦、成人、結婚が対象

です。 

※生年月日、入社年月日と結婚年月日

が未記入の場合は、計算されません。 

所属先 
事業所が複数に分かれている場合に、

ご利用ください。 

郵便番号 登録されている方の郵便番号です。 



住所１ 登録されている方の住所１です。 

住所２ 登録されている方の住所２です。 

連絡先 

登録されている方の連絡先です。 

携帯・固定電話どちらでも大丈夫で

す。 

メールアドレス 
登録されている方のメールアドレスで

す。 

モバイルの希望 モバイル登録を希望するかの確認 

家族名 

登録されている方の家族情報を入力し

てください。（最大 7 名までです。） 

家族名カナ 

家族生年月日 

家族備考 

家族性別 

家族続柄 

 

【入力例】 

 図２のように、入力してください。 

 現在加入会員一覧の送付も可能です。その場合は、該当箇所に合うようにコピー・ペー

ストをしてください。 

 

図２ 

 

 



 図３-1 の「給付について」は、算定ボタン（赤〇の箇所）をクリックすると指定年度の

対象給付を表示いたします。→詳細は「慶弔給付の算定について」をご覧ください。 

 図３-1 の「所属先」は、事業所が複数に分かれている場合の管理としてお使いください。 

 図４は、家族氏名、性別、続柄等の入力用です。（最大 7 名まで） 

 

図３-1 

 

 

図４ 



慶弔給付の算定について 

 をクリックすると図 3-2 の年度入力画面が表示されます。 

図３-2 

 

 ଅఈฅฅ��ข؆�༂༂�� OK をクリックしてください。 

 図３-３のように指定年度の給付項目が表示されます。 

 給付名（対象日）で表示されます。 

還暦祝金が平成 30 年 3 月 21 日に支給される場合 

例：還暦祝金（2019/03/21）と表示されます。 

図３-３ 

 

 

 ㊟勤続祝金（20 年・30 年・40 年）の 2 年後請求については表示されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



追加登録届の手続き（採用等したとき） 

① 新しく従業員の方を採用した際には、「会員情報」シートをクリックしてください。 

 

② 会員番号（最後に登録されている方の次の番号を入力）、加入状況（追加申請中に変更）、

氏名、性別、生年月日、入社年月日、住所、連絡先、家族情報を入力してください。 

 

③ 「追加登録届」シートに移動して、図５の会員番号欄に今回登録する方の会員番号を入

力してください。（人数分） 

④ 印刷して、追加登録届と会員台帳を OCS センターまで郵送してください。 

 

⑤ 手続き完了しますと、会員証とガイドブックを送付します。（入会日を入力） 

㊟企業情報は、御社の情報が自動的に表示されています。 

図５ 

 

 



会員台帳について（採用等したとき） 

① 新しく従業員を採用した場合は、追加登録届を印刷して「会員台帳」シートに移動 

 

② 図６の要領で、会員番号欄に会員番号を入力してください。 

 

③ 今回登録する方の分を印刷して、追加登録届と一緒に OCS センターに郵送してくださ

い。 

図６ 

 

 

 

 

 

 

 



会員取消届の手続き（退職等したとき） 

① 従業員が退職した場合は、「会員情報」シートに移動してください。 

 

② 対象の方の加入状況（取消申請中に変更）、退職日を入力してください。 

 

③ 「会員取消届」シートに移動して、図７の要領で会員番号、取消事由、カード添付の有

無を入力してください。 

④ 印刷して、会員取消届を OCS センターまで郵送してください。 

⑤ 手続きが完了しますと、取消通知を送付いたします。（その書面の退会日を「会員情報」

の資格喪失日欄に入力してください。） 

図７ 

 



銀行口座変更手続き 

① 銀行口座を変更する際は、「銀行口座振替依頼書（図８）」と「預金口座変更届（図９）」

を記入してください。 

② 「銀行口座振替依頼書（図８）」の申請日、預金の種類と振替開始日を入力してくださ

い。 

③ 「預金口座変更届（図９）」の申請日、会員数と変更日を入力してください。 

④ 作成できましたら、「銀行口座振替依頼書（図８）」と「預金口座変更届（図９）」を銀

行に持参していただき、銀行確認を押印いただいた「預金口座変更届（図９）」を OCS

に郵送してください。 

 

図８ 

 

 

 

 

 

 



図９ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



慶弔給付申請書の手続き 

① 永年勤続、結婚、出産等の事由が発生した際に、申請してください。（1 事由につき 1枚

必要です。） 

② 会員番号、事由該当日、申請者氏名、生年月日を入力してください。 

③ 該当の給付項目の必要項目を入力してください。 

④ 企業の角印を押して頂き、「慶弔給付申請書（図 10）」を OCS センターに郵送してくだ

さい。 

図１０ 

 

 

 

 

 

 

 



成人病健診補助金請求書 

① 協会けんぽの健診を受診した際に、「成人病健診補助金請求書（図１１）」提出してくだ

さい。 

② 申請日、該当月と担当者名を入力してください。 

③ 申請する会員の会員番号、健診の種類と受診日を入力してください。 

④ 請求書の原本と一緒に「成人病健診補助金請求書（図１１）」を OCS センターに郵送

してください。 

図１１ 

 

 

 

 

 

 



事業所に関する情報の変更について 

① 事業所名、事業主や所在地に変更がある場合に「事業所変更届（図１２）」の要領で入

力してください。 

② 入力した「事業所変更届（図１２）」を印刷して、OCS センターにＦＡＸか郵送してく

ださい。 

 

図１２ 

 

 

 

 

 

 

 

 



会員情報の変更について 

① 会員情報に変更があった際は、「会員登録事項変更届（図１３）」を記入してください。 

② 会員番号、変更事項（氏名・生年月日・入社年月日など）を入力してください。 

③ 「会員登録事項変更届（図１３）」を印刷して、OCS センターに FAXか郵送してくだ

さい。 

図１３ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



会員証の再発行について 

① 会員証を紛失等した場合は、「会員証再発行依頼書（図１４）」又は「会員証再発行依頼

書一括（図１５）」（複数会員の紛失等の場合）を作成してください。 

② 再発行依頼が一人の場合は、「会員証再発行依頼書（図１４）」の例のように入力してく

ださい。（会員番号を入れると、会員名、TEL、メールアドレス、送付先住所は自動で

入力されます。） 

③ 再発行依頼が複数の場合は、「会員証再発行依頼書一括（図１５）」の例のように入力し

てください。（会員番号を入れると、氏名は自動で入力されます。） 

 

図１４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

図１５ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


