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公益社団法人 徳島県私立学校退職金社団業務細則 

 

 

（目   的） 

第 １ 条 この細則は、公益社団法人徳島県私立学校退職金社団（以下「社団」という。）の業務の手続

及び事務の取扱について必要な事項を定めることを目的とする。 

（入   会） 

第 ２ 条 定款第 6条により会員になろうとする者は、様式第１号による入会申込書を提出しなければ

ならない。 

２ 前項の申込には、様式第２号による教職員登録届を同時に提出しなければならない。 

（入会申込） 

第 ３ 条 入会申込に対し、定款第６条により理事会が承認したときは、様式第３号による入会承認書

を交付するとともに、第１回会費の払い込みを通知するものとする。 

（会員名簿） 

第 ４ 条 社団は、様式第４号による会員名簿を備え付けるものとする。 

（会員の異動） 

第 ５ 条 会員は、その名称の変更、所在地の異動、代表者の変更、又は所属学校に異動があったとき

は、様式第５号による会員・加入学校異動届を提出しなければならない。 

（教職員の登録） 

第 ６ 条 会員は、新たに教職員を登録しようとするときは、様式第２号による教職員登録届を提出し

なければならない。 

（教職員の異動） 

第 ７ 条 会員は、登録されている教職員の氏名に変更を生じたときは、様式第６号による教職員氏名

変更届を提出しなければならない。 

（標準給与月額等の届） 

第 ８ 条 会員は、毎年４月１日現在の登録されている教職員の給与月額、並びに標準給与月額につい

て、様式第７号による標準給与届を提出しなければならない。又、その後、給与月額に異動が生じ、

そのため標準給与に変更があったときは、様式第８号による標準給与異動届を提出しなければならな

い。 

（標準給与等整理） 

第 ９ 条 社団は、登録されている教職員については、様式第９号による教職員の登録の期間、標準給

与の異動、その他所要事項を記載して整理しなければならない。 

（会費の通知） 

第１０条 社団は、会員が毎期払い込むべき会費については、会員に対し、様式第１０号による納入通

知書により金額を通知するものとする。 

（会費の納入期日） 

第１１条 年度の会費の納入期は、６月、９月、１２月、３月とし納入期日は毎期ごとの１０日とする。 

２ 会費の納入期日が土曜日又は日曜日にあたるときは、その日の翌々日または翌日とする。 

（教職員退職届） 

第１２条 会員は、登録されている教職員が退職又は死亡したときは、様式第１１号による教職員退職

（死亡）届を提出しなければならない。 

２ 会員は、前項の退職又は死亡した教職員に退職金を支払うときは、様式第１２号による退職金資金



 

 - 2 - 

交付申請書を提出するものとする。 

（休職・停職・育児休業の届） 

第１３条 会員は登録されている教職員に、休職・停職を発令し、又は育児休業を許可した場合は、様

式第１３号による休職・停職・育児休業の期間の届を提出しなければならない。 

（退職金資金決定通知） 

第１４条 社団は、第１２条第２項の交付申請を受けたときは、ただちに退職金資金の交付額を算出決

定し、これを様式第１４号による退職金資金交付決定通知書により通知するものとする。 

（退 会 届） 

第１５条 定款第８条により退会しようとする者は、様式第１５号による退会届を提出しなければなら

ない。 

（退会承認） 

第１６条 退会申請に対し、定款第８条第２項により理事会が承認したときは、様式第１６号による退

会承認書を交付するものとする。 

（帳   簿） 

第１７条 社団は、次に掲げる帳簿を備え、常にこれを整理しておかねばならない。 

(1) 現金出納簿 

(2) 総勘定元帳 

(3) 備品台帳 

(4) その他 

（行政庁への届出） 

第１８条 次に掲げる事項については、行政庁へ届け出なければならない。 

（１） 事業計画、収支予算書、資金調達及び設備投資の見込みを記載した書類 

（２） 事業報告書、計算書類及びこれらの附属明細書並びに財産目録 

（３） 定款の変更 

（４） 役員の変更 

 

 

附   則 

 この細則は、公益社団法人設立の日から施行する。 

 



様式第１号（業務細則第１条） 

 

  年  月  日 

 

 

公益社団法人 徳島県私立学校退職金社団 

理事長     殿 

 

 

法  人  名          

所  在  地          

代表者職氏名        印 

 

 

入 会 申 込 書 

 

 

貴社団の趣旨に賛同し、別紙のとおり教職員登録届を添えて入会を申し込みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



　　　　　　　年　　　　　月　　　　　日

法　人　名

岡　本　和　貴 殿 代表者職氏名

ふ　り　が　な 採 用 年 月 日 給　与　月　額 標 準 給 与 月 額

氏　　　     名 社団登録年月日 （円） （円）

※教職員番号欄は記載不要です。

次のとおり届けます。

等　級
教職員
番　 号

職　　名 生 年 月 日 性別

3

2

1

様式第２号（業務細則第2条、第6条）

8

7

教　　職　　員　　登　　録　　届

6

4

5

　　公益社団法人徳島県私立学校退職金社団

理事長



様式第３号（業務細則第２条） 

 

徳私退第  号 

年  月  日 

 

 

                 殿 

 

 

公益社団法人 徳島県私立学校退職金社団 

理事長  岡 本 和 貴  印 

 

 

入 会 承 認 書 

 

 

年 月 日付で当社団へ入会の申込がありましたが、 年 月 日付をもって承認され

ましたので、お知らせします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



会員記号 会　　　員　　　名

学校法人名 理事長 〒

(学種) 代表者氏名 ○○市○○町○○丁目○

様式第４号（業務細則第4条）

徳島県私立学校退職金社団会員名簿
　

（　　　　　年　　　月　　　日　現在）

順不同、敬称略、表示無=学校法人

代 表 者 名 所　　　在　　　地 備　考



様式第５号（業務細則第５条） 

 

  年  月  日 

 

 

公益社団法人 徳島県私立学校退職金社団 

理 事 長  岡 本 和 貴 殿 

 

法  人  名 

代表者職氏名 

 

 

会 員・加 入 学 校 異 動 届 

 

下記のとおり異動しましたのでお届けします。 

 

１ 異動事項 

 

 

 

２ 異動事由 

 

 

 

３ 異動年月日 

 

 

 

４ 新 

 

 

 

５ 旧 

  

  

  



様式第６号（業務細則第７条） 

 

  年  月  日 

 

 

公益社団法人 徳島県私立学校退職金社団 

理 事 長  岡 本 和 貴 殿 

 

 

法  人  名 

代表者職氏名 

 

 

教 職 員 氏 名 変 更 届 

 

下記のとおり変更がありましたのでお届けします。 

 

１ 変更前の氏名 

 

 

 

２ 変更後の氏名 

  （※ふりがな） 

 

 

 

３ 変更の年月日 

 

 



学校名

等　級 金　　額　（円）

（№　　　）※新規登録者も記載してください。

教 職 員
番   　号

職　　　名

2

※教職員番号欄は記載不要です。

1

5

6

7

8

4

令和　　年度

3

様式第７号（業務細則第8条）

　　　　標 準 給 与 月 額 届

ふ　り　が　な

氏　　　　　 名

次のとおり届けます。

法　　人　　名

代表者職氏名

学校法人　  　　　　　学園

理 事 長　 　　　　　　　　

公益社団法人　徳島県私立学校退職金社団

理 事 長　 　岡　本　和　貴 　殿　

４月１日現在の
給与（本俸）月額　（円）

標　準　給　与　月　額

10

9

12

11

15

14

13



岡　本　和　貴 殿

（円）

給与月額 等級 標準給与月額 給与月額 等級 標準給与月額

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

※教職員番号欄は記載不要です。

次のとおり届けます。

様式第８号（業務細則第8条）

標　　準　　給　　与　　異　　動　　届

教職員
番　 号

職　　名 変更年月日

　　　　　　　年　　　　　月　　　　　日

　　公益社団法人徳島県私立学校退職金社団 法　　　人　　　名

理事長 代表者職氏名

変　　　　更　　　　前 変　　　　更　　　　後
氏　　　名



記号番号 性別

続柄

　　年　月　日～    年　月　日（　　ヵ月）

　　年　月　日～    年　月　日（　　ヵ月）（　年　月　日出生）

算定方式

休職・停職

自　   　年

   　月  　   日

至　   　年

    　月　   日

年　ヵ月

育児休業期間

備考

（納入総会費額）

④３ヵ年間の

標準給与総額

⑤3カ年間の

平均標準給与月額

退職の種別 退職事由 交付金額

退職金資金交付額算定基礎

①　登録期間 ②　除算期間 ④　乗率

退職金受領者名 受領者住所 交付申請年月日 　　年　月　日

退職金資金交付年月日 　　年　月　日

社団登録年月日 退職年月日

　　年　　月　　日 　　年　　月　　日

最終学歴 採用年月日

　　　年　　　月　　　日

氏名

会員名 所在地 学校名

様式第9号（業務細則第9条）

ふりがな 生年月日職名

教　職　員　個　票



年度 基本給（本棒） 等級 標準給与月額 第1期 第2期 第3期 第4期 計（円）

備考

様式第9号（裏）

標 準 給 与 月 額 会 費 納 入 額



様式第10号（業務細則第10条）

令和 年度 期分 （ 月～ 月） 令和 0 年度 0 期分 （ 0 月～ 0 月） 令和 0 年度 0 期分 （ 0 月～ 0 月）

住所 住所 住所

氏名 氏名 氏名

連絡先 連絡先 連絡先

令和 年 月 日迄 令和 0 年 0 月 0 日迄 令和 0 年 0 月 0 日迄

納入先

公益社団法人徳島県私立学校退職金社団　

納入期日

徳島大正銀行県庁支店

普通預金口座　5539051

納入期日

徳島大正銀行県庁支店

普通預金口座　5539051

ｺｳｴｷｼｬﾀﾞﾝﾎｳｼﾞﾝﾄｸｼﾏｹﾝｼﾘﾂｶﾞｯｺｳﾀｲｼｮｸｷﾝｼｬﾀﾞﾝ ｺｳｴｷｼｬﾀﾞﾝﾎｳｼﾞﾝﾄｸｼﾏｹﾝｼﾘﾂｶﾞｯｺｳﾀｲｼｮｸｷﾝｼｬﾀﾞﾝ
納入先

公益社団法人徳島県私立学校退職金社団　

0 0

納入通知書兼領収書 領収通知書 納入依頼書

公益社団法人徳島県私立学校退職金社団　会費

金額

納入者 00

公益社団法人徳島県私立学校退職金社団　会費

金額

納入者

公益社団法人徳島県私立学校退職金社団　会費

金額

納入者

納入先

公益社団法人徳島県私立学校退職金社団　

納入期日

徳島大正銀行県庁支店

普通預金口座　5539051

ｺｳｴｷｼｬﾀﾞﾝﾎｳｼﾞﾝﾄｸｼﾏｹﾝｼﾘﾂｶﾞｯｺｳﾀｲｼｮｸｷﾝｼｬﾀﾞﾝ

（納入者） （公益社団法人徳島県私立学校退職金社団） （金融機関）

領収銀行　領収日付印

公益社団法人徳島県私立学校退職金社団
理 事 長 岡 本 和 貴
（ 088 ） 654-5321

上記のとおり納付します。

領収銀行　領収日付印領収銀行　領収日付印上記の金額を領収しました 徳島大正銀行県庁支店領収日付

令和　年　　月　　　日

上記のとおり領収しましたので通知します。上記のとおり納付して下さい。



様式第１１号（業務細則第12条）

法　 人 　名

代表者職氏名

教職員
番　 号

　　年　　　月　　　日　

公益社団法人　徳島県私立学校退職金社団

理 事 長　　岡　本　和　貴　　殿

教 　職 　員 　退 　職　 届

学校法人　○　○　学　園

理事長　　○　○　○　○

次のとおり届けます。

　　※教職員番号の記載は不要です。

　 ※退職者氏名等は入力後、退職金資金交付申請書に自動で反映します。

備　　　考退 職 者 氏 名 退 職 年 月 日 退職事由



様式第12号（業務細則第12条）

学校法人

理 事 長　　岡　本　和　貴　　殿 理 事 長

次のとおり申請します。

金融機関名 本・支店名 口座種類 口座番号

　○○○○銀行 ○○○○支店 当座 ＊＊＊＊＊＊

年　　　月　　　日

退　職　金　資　金　交　付　申　請　書

教職員
番　号

退 職 者 氏 名 退職年月日 退 職 事 由
退職金受領者

氏　　　　名

公益社団法人　徳島県私立学校退職金社団

※教職員番号欄は記載不要です。

退職金資金
振　込　先

○　○　学　園

      ○　○　○　○

退 職 者との
続　　　 柄

備　　考



様式第１3号（業務細則第13条）

法　 人 　名

代表者職氏名

　　※教職員番号の記載は不要です。

次のとおり届けます。

育児休業 期     間
教職員
番　 号

教 職 員 氏 名
自　年　月　日 至　年　月　日

備　　　考

令和　　年　　月　　日　

公益社団法人　徳島県私立学校退職金社団

理 事 長　　岡　本　和　貴　　殿

休職 ・ 停職 ・ 育児休業 期間の届

学校法人　　　　　　　　学　園

理事長　　　　　　　　　

（注）育児休業のときは、備考欄に子の出生日を記入してください。



様式第14号（業務細則第14条）

徳私退発第　　号

　　年　　月　　日

学校法人　　学園

理 事 長　　　　様　

公益社団法人　徳島県私立学校退職金社団

理 事 長　　岡　本　和　貴

交付方法 ：口座振込（　振込先　　         　普通預金口座            　 ）

退職者氏名 退職年月日 登録年月日 除算期間 登録期間
最終平均
給与月額

交付率 交付決定額 備考

(円) (円）

合　　計

(注)備考欄の○印はみなし退職者を示しています。

退 職 金 資 金 交 付 決 定 通 知 書

　さきに申請のありました退職金資金については、下記のとおり決定交付することにしたので通知します。

　ご査収のうえは、当該教職員の退職金領収書の写しを添えて、別添「退職金資金領収書」を返送してください。

 なお、みなし退職の場合は、当該教職員の領収書に代えて、別添「確認書」を返送してください。



公益社団法人　徳島県私立学校退職金社団

　　理 事 長　　岡　本　和　貴　　様

　ただし、退職金資金として

内　　訳

氏　　　名 金　　額 (円)

合　　　計

　上記の金額を領収しました。

年　　月　　日

法　人　名

代表者氏名

退　職　金　資　金　領　収　書



 　　 年　　  月　　 日　

　　　　金　　　額　　　　金　　　　　　　　　　　　円 円

　　　　所属法人名

確 認 書

　この度、私は、（公社）徳島県私立学校退職金社団業務方法書第１５条の規定によるみ

なし退職者に該当することになりましたが、このことに係る退職金資金が私の属する法人

に既に交付されている事を確認いたしました。

 なお、退職金は、退職時に受領することを了承しました。

金　　額

氏　　名



様式第 15 号（業務細則第 15 条） 

 

   年  月  日  

 

公益社団法人 徳島県私立学校退職金社団 

理 事 長  岡 本 和 貴  殿 

 

法  人  名 

代表者職氏名                印 

 

 

退   会   届 

 

下記事由により退会したいので、公益社団法人徳島県私立学校退職金社団定款第８条の規定に

基づき、この旨お届けします。 

 

  事 由 

 

 

 

 

 

 

 

 



様式第 16 号（業務細則第 16 条） 

 

徳私退第  号 

  年  月  日 

 

法 人 名 

代表者職氏名               殿 

 

公益社団法人 徳島県私立学校退職金社団 

理 事 長  岡 本 和 貴  印 

 

 

退 会 承 認 書 

 

 

 令和  年  月  日付で届出のありました、貴会員の退会について承認します。 
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