


共済手続は、組合員の方がご自身で行うことが原則ですが、共済制
度・手続は複雑であったりすることから、そもそもどんな制度がある
のか、何の手続をとったらよいのか、どんな書類を提出したらよいの
か、わからないことが色々あると思います。そんなときは、先ず、和歌
山支部ホームページを閲覧してください。支部ホームページを見て

もわからない場合、所属所の共済事務担当者にお尋ねください。共
済事務担当の方は、きっと豊富な事務経験に基づいて親身になって
ご質問・ご相談にお応えくださると思います。それでもわからない場
合、和歌山支部の担当各班にお尋ねください。支部職員一同、簡潔明
瞭でわかりやすい説明が出来ますよう、努めますから。

わからないことが解決し、一件書類の準備ができたら、今度はそれらの書類の提出です。その際に
覚えておいてもらいたいことがあります。共済事務手続は、組合員の皆様から和歌山支部に対し直
接行われることは殆どなく、原則として下図のとおり、所属所長を経て行われます。したがって、支部
ホームページで入手した様式の多くは、所属所長を経ず、和歌山支部に直接提出することはありま
せんので、書類を提出する際は、その書類の提出先はどこなのか、ご確認ください。

手続の際は、支部HPをご覧ください！

新しくなった支部HPの特長 使い方（例：公立学校に就職したとき） 

共済事務でわからないことがある場合、まず、支部HPを閲覧してください。 一件書類の提出は、所属所長を経て行ってください。 

質問・相談 質問・相談閲覧 提出 提出

①あるイベントがあっても、どんな手続をとっていいのかわからない場
合、まず、「❶こんなときガイド」をご覧ください。あなたに必要な手続
がわかるはずです。 

②とるべき手続を知っているけれど、手続の詳細や提出書類がわからな
い場合、「❷手続の流れ」からスタートです。「手続の流れ」内ページに
は、必要な様式・記入例が一つ一つ記載されていることから、わざわざ
「様式・記入例集」を見に行く必要はありません。 
③とるべき手続はわかっているけれど、様式・記入例がお手元にない場
合、「❸様式・記入例集」へ。様式・記入例が簡単に入手できます。 

書類提出の流れを踏まえたメニュー構成特長1

今までは、共済事務担当者の方専用の「福利厚生事務の手引ページ」が
ありましたが、組合員の皆様にもご活用いただくため、「❹組合員専用
ページ」といたしました。また、福利厚生事務の手引のみならず、通知文
や説明会資料といった豊富な資料を掲載します。 

詳しく知りたい場合は、組合員専用ページへ特長2
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改修前の支部HPにおいては、例えば手続をしようとおもっても、支部HPを探索しなけ
ればいけませんでした。これからの支部HPにおいては、もはや何度もクリックする必要
はありません。それぞれのカテゴリの掲載内容が網羅された「❺メガドロップダウンメ
ニュー」により、ワンクリックで欲しい情報にたどりつくことが出来ます。

ワンクリックで欲しい情報にたどりつくことが出来ます 特長3

あなたが新規採用者であり、とるべき手
続が分からないとすれば、支部HPトップ
ページから、こんなときガイドの「公立
学校に就職したとき」をクリックしてくだ
さい。
こんなときガイドには、あるイベントに
関わる手続、そしてその関連事項（制
度）が一覧化されており、公立学校に就
職した場合、❶資格取得手続を、行う必
要があるということがわかります。 

公立学校に就職したとき（こんなときガイド）
1

STEP

❶資格取得をクリックすれば、資格取得
（手続の流れ）ページに移ります。
資格取得手続を行う対象者は、❷採用
された者等ですから、あなたは手続対
象者であることが確認できます。 
続いて、❸提出する必要のある書類が
わかるとともに、❹様式・記入例も入手
できます。 
よくある質問は、❺こちらに掲載してい
ます。

資格取得（手続の流れ）
2

STEP

必要な様式をすべてそろえれば、ご自身の所属所の共済事務担当者に提出します。
後日、あなたの手元に組合員証等が送付されてくるでしょう。

書類を準備し、提出 
3

STEP

和歌山支部所属所一件書類所属所共済事務担当者 和歌山支部担当職員

わからないことが解決し、とるべき手続がわかったら、一件書類を準備する 原則的に行われません

就職・育児・結婚
ケガ・休業
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和歌山支部HP

（例：公立学校に就職したとき） 

公立学校に就職したとき（こんなときガイド）
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