
	【共済募集のコンプライアンスチェックシート】
	
	
	
	
	
	
	
	

	（代理所用）
	
	自己点検日
	
	年
	
	月
	
	日

	
	組合名
	
	点検者

（共済責任者）
	
	㊞

	
	代理所名
	
	
	
	

	

	１．届出について
	自己点検欄
	備考欄
（要改善理由や改善状況）

	（1）
	共済募集を行うための代理所として、また、共済募集を行うための役員・使用人として組合に届出をしていますか。
	適
□
	要改善
□
	

	（2）
	届出を行う役員・使用人は、以下の３つの要件を充足していますか。

ア．代理所の事務所に勤務していること
イ．共済募集に関し教育を受けていること

ウ．その代理所の管理のもとで共済募集を行うこと
	適
□
	要改善
□
	

	（3）
	役員・使用人の届出状況を常時把握できるように、代理所に「募集人一覧表」を備え付けるなど、代理所が主体的に役員・使用人の管理を行う態勢が整備されていますか。
	適
□
	要改善
□
	

	（4）
	一覧表に記載のある方が、共済募集を行っていますか。

・募集人一覧表の内容に一致しているか確認している。
	適
□
	要改善
□
	

	（5）
	代理所又は募集人の届出事項に変更があった場合、速やかに組合に報告していますか。
・届出内容に変更が生じていないか確認している。
	適
□
	要改善
□
	対象外
□
	

	２．勧誘・共済商品説明等について
	自己点検欄
	備考欄
（要改善理由や改善状況）

	（6）
	「金融サービスの提供及び利用環境の整備等に関する法律」に則り、代理所の名前で「勧誘方針」を作成し事務所に提示するなど、公表していますか。
	適
□
	要改善
□
	

	（7）
	組合員ではない代理所では、組合員になるための加入手続（勧誘・取次ぎを含みます。）は行えないことを理解していますか。
	適
□
	要改善
□
	対象外
□
	

	（8）
	募集文書を代理所独自で作成する場合は、必ず組合・連合会の事前承認を受けていますか。
	適
□
	要改善
□
	対象外
□
	

	（9）
	共済契約獲得時や契約御礼のノベルティが、実質的な共済掛金の割引や割戻しとみなされるような過度の提供を行っていませんか。

・共済募集人の自己点検結果を確認している。
	適
□
	要改善
□
	対象外
□
	

	３．共済掛金の管理について
	自己点検欄
	備考欄
（要改善理由や改善状況）

	（10）
	共済掛金の流用・費消を防止するため、適切に管理していますか。

・共済掛金の保管・精算状況について複数名でチェックしている。

・共済掛金領収証の使用状況、共済掛金保管口座の通帳等を確認のうえ、不明瞭な引き出しや入金漏れがないかを定期的に確認している。
・募集人の生活実態や業務実態に注意を要する変調が生じていないか確認している、など。
	適
□
	要改善
□
	

	４．員外利用管理等について
	自己点検欄
	備考欄
（要改善理由や改善状況）

	（11）
	中小企業等協同組合法第９条の２第３項により員外利用率は２０％を超えてはいけないことを理解し、契約引受の際は、代理所職員が組合員資格の有無及び組合員区分の確認を行うよう適切に指導していますか。
・組合の員外利用率が２０％超となるおそれがある場合又は超えていることが判明した場合には、新規員外契約を引受けないようにするなど指導している。
	適
□
	要改善
□
	

	５．個人情報管理について
	自己点検欄
	備考欄
（要改善理由や改善状況）

	（12）
	プライバシーポリシー（個人情報保護に関する考え方及び方針）を公表（事務所へ掲示・ホームページへの掲載）していますか。
	適
□
	要改善
□
	

	（13）
	お客様情報の取得・保管・管理等にあたっては、次のような措置を講じるなどして、細心の注意を払っていますか。また、お客様情報の取得・保管・管理が適切に行われているか、確認していますか。

・契約締結の際、代理所独自の利用目的がある場合は、当該利用目的をお客様に明示している。

・お客様情報の第三者提供時は、記録・保存義務、第三者からの取得時は、確認・記録保存義務を果たしている。

・機微（センシティブ）情報を取得する場合は、あらかじめお客様の同意を取得したうえで、業務遂行上必要な範囲で取得、利
用、または第三者提供している。

・お客様情報が記載されている書類（申込書を含む）や電子記録媒体等（ＵＳＢメモリーやCD等）は、施錠のできるキャビネット
等に保管する。また、不在時、退社時には施錠している。

・お客様情報が含まれる書類やパソコン、電子記録媒体等（USBメモリーやＣＤ等）を携帯して外出する場合は、車内等に放置せず、常時携行している。
	適
□
	要改善
□
	

	（14）
	お客様情報の漏えい・滅失・き損等が発生した際の適切な対応を理解していますか。また、お客様情報の漏えい・滅失・き損等を防止するため、定期的に点検を実施していますか。
・お客様情報の漏えい・滅失・き損等が発生した場合は、ただちに組合へ報告する。

・お客様情報の漏えい・滅失・き損等が発生した際の適切な対応を従事者に指導している。
	適
□
	要改善
□
	

	（15）
	パスワードや機器の管理、フリーメールの業務利用、ファイル共有ソフトやウイルス対策に関して次のような対応を適切に行っていますか。また、お客様情報が適切に取扱われているか、確認していますか。

・共済業務に使用し、お客様情報にアクセスできるシステム、メールサービスまたはその他の外部サービス（オンラインストレージ等）に強固な認証（パスワード）を設定している。

・パソコンや電子記録媒体にお客様情報が含まれるデータファイルを保存する場合は暗号化やパスワード設定する等、第三者が
パソコンにアクセスできないようにしている。

・フリーメールの業務利用は原則禁止している。

・共済業務に使用するパソコンに、ファイル共有ソフトをインストールしていない。また、ウイルス対策ソフトを導入し、定期的に更新している。
	適
□
	要改善
□
	

	６．組合員・利用者の声対応
	自己点検欄
	備考欄
（要改善理由や改善状況）

	（16）
	組合員・利用者の声（苦情等を含む）を受け付けた際、次のような対応を行うなど、適切に記録し、代理所内での共有や原因分析等を行う態勢を整備していますか。

・申し出内容及び対応結果を「組合員・利用者の声受付票」等に記録している。

・組合から連携された組合員・利用者の声（苦情等）について「組合員・利用者の声受付票」等に記録し、保存している。
・組合へ報告が必要な組合員・利用者の声（苦情等）については、都度組合に報告している。

・組合員・利用者対応を要する案件については、組合と連携のうえ、適切に対応している。
	適
□
	要改善
□
	

	７．反社会的勢力に対する業務運営について
	自己点検欄
	備考欄
（要改善理由や改善状況）

	（17）
	反社会的勢力との関係遮断に務め、共済契約者、業務委託先等が反社会的勢力に該当する場合の対応方針や連合会が定める契約引受基準等のルールを理解のうえ、適切かつ健全に業務を運営していますか。
	適
□
	要改善
□
	

	（18）
	共済契約者等が反社会的勢力であることが判明した場合や、共済業務に関して反社会的勢力から不当・不正な要求を受けた場合には、ただちに組合に報告・相談していますか。　
点検要領
　・共済契約者等が反社会的勢力であることが判明した場合や、共済業務に関して反社会的勢力から不当・不正な要求を受けた場合に、
ただちに組合に報告・相談した　→　「適」
ただちに組合に報告・相談しなかった　→　「要改善」
　・事案が発生していない　→　「対象外」
	適
□
	要改善
□
	対象外
□
	


	【組合使用欄】
	確認日
	
	月
	
	年
	
	日
	
	組合コメント欄

	
	組合名
	
	
	

	
	要改善項目
	有　・　無
	
	

	
	確認者名
	
	
	

	
	組合責任者
	
	㊞
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