

 
＊これから出産を迎えられる先生方に提出していただく書類をわかりやすくまとめています。　　　　　　　また、手続き時に提出いただくチェックシートもあります。ぜひご一読ください！
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【　給与条例上の扶養親族　】
◎　給与基本報告書４（出生後　　日以内に提出を）
＊事務職員が作成します。
· 扶養親族届（出生後　　日以内に提出を）
添付書類～戸籍抄本１部、夫婦双方の所得証明書1部
扶養親族届に記入・捺印して添付書類を揃えて提出して下さい。
　※速やかに戸籍抄本が提出できない場合は、出生届受理証明書又は母子健康手帳の出生届出済証明の写しにより受理するが、その後、必ず戸籍抄本を提出すること。
【　児童手当法上の児童　】
· 児童手当請求書（出生後　　日以内に提出を）
添付書類～世帯全員の住民票謄本１部、夫婦双方の所得証明書（児童手当用）、申立書１部
児童手当請求書・申立書に記入・捺印して添付書類を揃えて提出して下さい。
【　共済組合法上の被扶養者　】
· 被扶養者申告書（出生後　　日以内に提出を）←保険証作るための書類
被扶養者申告書に記入・捺印して添付書類を揃えて提出して下さい
◎出産費・出産費付加金請求書（出生後　　日以内に提出を）
共済組合員又は被扶養者が出産したとき、出産費が支給されます。　

☆支払い方法と提出書類

【方法１】出産費用を自分で病院に支払う（出産費は後日指定口座に振り込まれます。）
～出産費・出産費附加金請求書に記入・捺印して、領収書と合意文書の写しを揃えて　　提出して下さい。
【方法２】直接支払制度を利用して支払う（共済組合から直接病院に支払われます。）
　～出産費・出産費附加金請求書に記入・捺印して、分娩に要した費用の明細書と合意文書の写しを揃えて提出して下さい。
　　○医師の証明（分娩に要した費用の明細に「出産日」「出産児の数」が　
記載されていない場合に別紙にて必要）
◎産前産後休業掛金免除申出書（出生後　　日以内に提出を）
産前産後休業期間に係る共済掛金が免除されます。

産前産後休業掛金免除申出書に記入・捺印する。
・子の出産日及び出産人数が分かるもの→母子手帳の写し(出生届出済証明のページと　　出産の状態のページ)又は出生届受理証明書等を揃えて提出して下さい。
◎育児休業掛金免除申出書（育児休業に入ってから提出）

　育児休業を取得したときは共済掛金が免除され、また、育児休業手当金が支給されます。

※育児休業手当金請求書　～共済組合より送付されてきますので、届き次第お知らせします。
※育児休業掛金免除申出書　～育児休業に入ってから提出します。（事務職員が作成・提出します）
【　特別休暇・育児休業の申請　】
◎特別休暇
産前休暇（出産日までの8週間以内）および産後休暇（出産日の翌日から８週間以内）を取得することができます。
・特別休暇願（様式は教頭先生が持っています）、出産予定日証明書（産前休暇）、出産証明書（産後休暇）を提出してください。
◎育児休業
　お子さんが3歳に達する日までを期限として、育児休業を取得することができます。
・育児休業承認請求書（様式は教頭先生が持っています）を提出してください。
◎復帰後の子育て支援制度等ついて
復帰後に利用できる両立支援制度（育児短時間勤務、部分休業、育児時間休暇

など）があります。詳しくは教頭先生もしくは事務職員にお尋ねください。
出産後に必要になる書類チェックシート
（提出書類にこのチェックシートを添付してください）
□扶養手当の受給申請をする
□　扶養親族届
□　戸籍抄本(新たに扶養に入れる子のもの)
＊　夫婦共同扶養（配偶者に収入がある）で世帯主として受給する
□　住民票(世帯全員分)
□　扶養手当不支給に係る証明書（配偶者の勤務先で証明してもらう）
＊　収入差で受給する
　　□　職員及び配偶者の所得証明書
□　扶養手当不支給に係る証明書（配偶者の勤務先で証明してもらう）

□児童手当の受給申請をする（夫婦で所得の高い方に原則、受給資格があります）
□　児童手当・特例給付認定請求書
□　世帯全員の住民票
□　職員本人の所得証明書（児童手当用）
　＊　配偶者に前年収入がある場合
　　　□　配偶者の所得証明書（児童手当用）
　　　□　配偶者が児童手当を受給していない旨の申立書
　　　□　夫婦共同扶養確認票（配偶者の方がより所得が高かった場合、所属で作成）
□保険証の発行申請をする
□　被扶養者認定申告書
□　出産費・出産費附加金請求書
· 直接支払制度を利用した場合
□　医療機関との合意文書（写しで可）
□　分娩費用の明細書（写しで可）
· 直接支払制度を利用しなかった場合
□　医療機関との合意文書（写しで可）
□　分娩費用の領収書（写しで可）
※直接支払制度については病院との契約になり、利用できる病院と利用できない病院がありますので、直接病院へおたずねください。
□共済組合掛金の免除申請をする（職員本人が出産した場合に限る）
　＊産前産後休暇期間に係る申請
　　　□　産前産後休業掛金免除申出書
　　　□　母子手帳の写し（または、出生届受理証明書の写し）＊子どもの人数分必要
　　　□　産前休届、産後休届の写（学校処理）
　＊育児休業期間に係る申請（共済組合より通知）
　　　□　育児休業等掛金免除申出書
　　　□　育児休業辞令書（写）
□育児休業手当金の請求申請をする
□　育児休業手当金請求書（共済組合より通知）
□特別休暇を申請する（産前休暇訂正、産後休暇請求分）
□　特別休暇願
□　出産予定日証明書　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
□　出産証明書
□育児休業を申請する
□　育児休業承認請求書
