
施工体制台帳書類
建設業退職金共済制度書類

作成・提出の手引き

施工体制台帳書類および建退共の書類について、公
共工事において役所の指摘が多い事項を中心に、作
成・提出の手引きをまとめております。「労務安全
衛生書類excel」と併せてご確認願います。

また、現場代理人へご提出いただく安全書類のうち、
台帳関係書類については事務（竹下・奥山）へ提出
をお願いしております。

ご協力をお願いいたします。

※2024年3月時点の法令・書式に基づいています
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施工体制台帳

建設業退職金共済制度【公共工事】



施工体制台帳

3

①概要

いつ

誰が

なぜ

②の書類を１次下請業者様が２次以降の業
者様分も取りまとめ、提出いただいた書類
を基に丸山工務所が作成

下請業者様は新規入場日までに
必要書類を提出

適正な施工を確保するため

民間工事⇒発注者から請求があったら、
閲覧に供しなければならない

公共工事⇒発注者へ提出しなければならない

②下請業者様にご提出いただく書類

１ 下請負業者編成表

２ 再下請負通知書

３ ＜同上＞添付書類
・建設業許可通知の写し
・配置技術者の資格者証
・全ての下請負業者間の契約書の写し

  （注文書・請書及び基本契約書又は基本契約約款等の写し）

※公共工事以外の建設工事については

 金額の表記は伏せていただいて結構です。

４ 作業員名簿

3の書類不足が多いです

※施工に直接関わらない資材・警備・運搬等については提出義務の対象外です。
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③【公共工事】役所より指摘の多い事項

１）再下請負通知書

＜健康保険等の加入状況ー事業所整理記号等＞

【健康保険】

記入書式：事業所整理記号

+事業所番号（健康保険組合においては組合名）

確認方法：

協会けんぽの場合⇒健康保険の記号(7~8桁)

健康保険組合の場合⇒組合名+健康保険の記号(4桁)
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【厚生年金保険】

記入書式：事業所整理記号+事業所番号

確認方法：

協会けんぽの場合⇒健康保険の記号(7~8桁)

健康保険組合の場合⇒「納入告知書」や「決定通知書」

記号…「数字2桁＋カタカナまたは英数4桁以内」

「漢字＋ひらがな」など自治体毎に異なる

番号…5桁の数字

健康保険と同様

【雇用保険】

記入書式：労働保険番号(14桁)

確認方法：労働保険の概算・確定保険料申告書、労災保険申請書など

2桁(府県コード)-1桁(所掌)-2桁(管轄)-6桁(基幹番号)-3桁(枝番号)の14桁

※11桁の雇用保険適用事業所番号ではありません
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＜現場代理人、主任技術者、安全衛生責任者＞

【現場代理人】

藤沢市においては、現場入場するよう指導されます。

藤沢市公共工事が現場の場合には、作業員名簿「※」の欄に   現

と記載してください。

【主任技術者】

現場における技術的な管理を行う者として、現場入場が必須

ですので、作業員名簿「※」の欄に   主   と記載してください。

なお、資格は具体的に記入してください。

例）

【安全衛生責任者】

現場において安全上の指示を行う者として、現場入場に努めて

いただきたく、作業員名簿「※」の欄に   安   と記載してください。
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【※】

再下請負通知書と相違ないよう確認してください。

【健康保険】

左欄に、健康保険の名称（健康保険組合、協会けんぽ、建設国保、

国民健康保険）を記入する。番号は不要。

【年金保険】

左欄に年金保険の名称（厚生年金、国民年金）を記載する。

番号は不要。

【雇用保険】

右欄に被保険者番号の下4桁を記載する。

日雇労働被保険者の場合は左欄に「日雇保険」と記載する。

確認方法：「雇用保険被保険者証」や「離職票」など

２）作業員名簿

記入漏れが非常に多いです
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建設業退職金共済制度【公共工事】

①概要

いつ

誰が

なぜ

②の書類を１次下請業者様が２次以降の業
者様分も取りまとめ、提出いただいた書類
を基に丸山工務所が下請業者様へ証紙交付、
および役所報告書類作成
※証紙交付での対応となります。ご容赦ください。

各書類、後述のタイミングで提出

公共工事においては、建退共の掛金相当額
が工事費の一部として積算されているため

公共工事においては、元請が下請業者様分の
共済証紙も負担します。

対象工事の就労者に被共済者様がいる場合に
は、必ず指定書式にてご請求およびご報告く
ださいますようお願いいたします。
※口頭のみでは対応いたしかねますのでご注意くだ
さい。

詳細・書式については建退共ホームページをご確認ください。

「公共工事を受注した建設業者の皆様へ」

https://www.kentaikyo.taisyokukin.go.jp/osirase/osirase11.html

「各種申請書等」内、「事務受託に関する様式」

https://www.kentaikyo.taisyokukin.go.jp/download/h_jimu.html

「神奈川県工事関係書類」

https://www.pref.kanagawa.jp/docs/h5z/cnt/f537602/index.html
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②下請業者様にご提出いただく書類

１ 工事締結時
1）建設業退職金共済制度 加入労働者数報告書

（建退共 事務受託様式第6号）
※従来の「辞退届」は廃止となりました。

２ 工事施工中
＜証紙請求時＞
   2）被共済者就労状況報告書（日別報告様式）

（ ~ 同上 ~ 第5号）
   3）被共済者就労状況報告書（月別報告様式）

（ ~ 同上 ~ 第4号）
   4）建退共制度に係る被共済者就労状況報告書

（ ~ 同上 ~ 第2号 上部）
＜証紙受領後＞
   5）建設業退職金共済証紙受領書

（ ~ 同上 ~ 第2号 下部）

３ 工事完了時
6）建設業退職金共済証紙貼付実績報告書

（神奈川県工事関係書類 様式3号）
※下検査に間に合うようにご提出ください。

１次業者様は、上記書類を２次以降の業者様分
もとりまとめてご提出ください。

２・３の書類については、 １次業者様が建退共
に加入していない場合、２次以降の加入業者様
がとりまとめてご提出いただいても構いません。
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③各書類について

１）建設業退職金共済制度 加入労働者数報告書
（建退共 事務受託様式第6号）

意味：業者毎の建退共の加入有無と、

該当工事に従事する被共済者人数の把握
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２）被共済者就労状況報告書（日別報告様式）
（建退共 事務受託様式第5号）

意味：被共済者の日別の就労状況の確認

様式5・4・2を基にお渡しする証紙を決定

建退共ホームページのexcel様式に入力すると

様式5・4・2号をまとめて作成できます。

※毎月ご報告ください（複数か月分まとめては×）
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３）被共済者就労状況報告書（月別報告様式）
（建退共 事務受託様式第4号）

意味：被共済者の月別の就労状況の確認

様式5・4・2を基にお渡しする証紙を決定

建退共ホームページのexcel様式に入力すると

様式5・4・2号をまとめて作成できます。

※毎月ご報告ください（複数か月分まとめては×）
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４）建退共制度に係る被共済者就労状況報告書
（建退共 事務受託様式第2号 上部）

意味：被共済者の就労状況まとめの確認

様式5・4・2を基にお渡しする証紙を決定

建退共ホームページのexcel様式に入力すると

様式5・4・2号をまとめて作成できます。

※一次業者様は二次以降の下請分を合算しご報告ください。
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５）建設業退職金共済証紙受領書
（建退共 事務受託様式第2号 下部）

意味：証紙の交付・受領の確認書面

◆元請より証紙交付の際、下記青枠内を記入してお渡しします。
証紙を受領したら赤枠内に受領のサイン等記入し、忘れずに元
請へ再提出してください。

◆二次以降分の証紙も一次業者様へまとめてお渡しします。二
次以降への交付・受領については各上位業者様が同様に運用し
ていただけますようお願いいたします。

◆受領後の原本は元請・各上位業者様の保管となりますので、
下請業者様はコピー保管が推奨されています。
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６）建設業退職金共済証紙貼付実績報告書
（神奈川県工事関係書類 様式3号）

意味：就労状況報告と添付実績との照合、報告
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