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

	（共済募集人用）
	
	自己点検日
	
	年
	
	月
	
	日

	
	代理所名/組合名
	
	募集人名
	
	㊞

	

	１．代理所の権限等に関するお客様への説明について
	自己点検欄
	備考欄
（要改善理由や改善状況）

	（１）
	共済募集を行おうとするときは、名刺、パンフレットや共済契約申込書等を使用し、あらかじめお客様に次に掲げる事項を明らかにしていますか。（代理所の共済募集人の方の点検項目です。）
ア．　組合の商号、名称

イ．　組合の代理人として共済契約を締結するか、又は共済契約の締結を媒介するかの別

ウ．　募集人の商号、名称又は氏名
	適
□
	要改善
□
	

	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）

	（２）
	共済商品説明の上で、法令上禁止されている行為を行っていませんか。
【法令上禁止されている行為】
ア. 不当な乗換募集行為（例えば、不利益となる事項を故意に説明せずに、既契約を解約させて新たな共済契約をすすめる行為「保険業法第300条第1項第4号相当」）
イ. 誤解を招く比較表示（例えば、他の商品との比較で有利な部分のみ説明し、不利な部分を説明しない行為「保険業法第300条第1項第6号相当」）

ウ. 信用又は支払能力に関する客観的事実に基づかない事実・数値の表示（例えば、組合の支払能力等について根拠のない数値等を示して誤解を与えるような説明行為「保険業法施行規則第234条第1項第4号相当」）

エ. 共済種類・取扱団体の誤認を招く行為（例えば、セット商品の推進にあたり、他団体を説明しない行為「保険業法施行規則第234条第1項第5号相当」）
	適
□
	要改善
□
	

	（３）
	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な提供を行っていませんか。
【提供してはいけないもの】

・現金、電子マネー及びこれらに交換（チャージ）できるもの（「前払式支払手段」に該当しないもの）

・資金決済に関する法律第3条第1項に定義される「前払式支払手段」に該当するもの
（例）商品券、ギフト券、おもちゃ券、お米券、遊戯カード、図書カード、ビール券等の飲料券、カタログギフト券、ネット上で使用できるプリカ等

・「使途の範囲」が広いと認められる幅広い商品の購入・交換ができるポイントサービス・金券類等

（例）大型ショッピングモール内で利用可能なポイント、大型量販店や通販サイト内で利用可能なポイント、幅広い商品と交換できるカタログギフト等
	適
□
	要改善
□
	対象外
□
	

	３．意向把握・意向確認について
	自己点検欄
	備考欄
（要改善理由や改善状況）

	（４）
	申込書の「チェック欄」等により、お客様の意向把握及び意向確認を行い、意向と契約内容が合致していることを確認し記録し、保管していますか。
	適
□
	要改善
□
	

	４．重要事項の説明について
	自己点検欄
	備考欄
（要改善理由や改善状況）

	（５）
	共済募集の際、あらかじめお客様に「重要事項説明書」を交付し、重要な事項について説明していますか。また、お客様が申し込もうとする契約について重要な事項を理解（了知）いただいたことを十分確認し、そのうえで「重要事項説明書」の受領と「契約概要・注意喚起情報」の説明を受けたことの証として共済契約申込書への署名または記名・押印をいただいていますか。

【重要事項説明書交付時に、最低限口頭で説明する事項】

ア. 当該書面を読むことが重要であること

イ. 主な免責事項等お客様にとって特に不利益な情報が記載された部分を読むことが重要であること
ウ. 乗換、中途更改の場合、これらがお客様にとって不利益になる可能性があること

〔お客様からの署名または記名・押印〕

お客様に「契約概要」「注意喚起情報」の記載事項を理解（了解）していただいたことを十分確認したうえで、申込書に署名または記名・押印をいただきます。署名または記名・押印が形式的にならないよう、お客様に「契約概要」「注意喚起情報」の重要性を丁寧に説明し理解していただく必要があります。
	適
□
	要改善
□
	

	（６）
	お客様に対し、通知義務の重要性や事故通知の重要性についても、適切に説明していますか。

・告知事項に変更が生じた場合に、すみやかにご通知いただかないと契約を解除することや、既に発生している事故について共済金をお支
払いできないことがあること
・事故が発生した場合で、正当な理由がなく事故発生の事実をご連絡いただかなかったときは、共済金を減額してお支払いする場合があること
	適
□
	要改善
□
	

	５．補償（保障）の重複について
	自己点検欄
	備考欄
（要改善理由や改善状況）

	（７）
	補償（保障）重複の可能性がある補償（保障）〔特約を含む〕を提案する場合は、お客様に補償（保障）重複について説明し、他の共済・保険契約（特約）の有無や、お客様の意向を確認したうえで、共済提案を行っていますか。

〔補償（保障）重複とは〕
複数の共済・保険契約の締結により、同種の補償（保障）が複数存在している状態をいい、最も高い共済・保険金額が補償（保障）の上限となり、複数契約の補償（保障）額が積み上がらないものを「完全重複」、補償（保障）額が積み上がるものを「不完全重複」といいます。
	適
□
	要改善
□
	対象外
□
	

	６．共済契約引受について
	自己点検欄
	備考欄
（要改善理由や改善状況）

	（８）
	共済契約者又は被共済者からの「告知」に関し、次のような行為は行われていませんか。

ア． 共済契約者又は被共済者が、組合又は連合会に対して重要な事項について虚偽のことを告げることを勧める行為（保険業法第300条第1項第2号）
イ. 共済契約者又は被共済者が、組合又は連合会に対して重要な事項を告げるのを妨げ、又は告げないことを勧める行為（保険業法第300条第1項第3号）
	適
□
	要改善
□
	

	（９）
	火災共済契約の引受に際し、共済の対象となる建物の構造級別を適正に判定していますか。
	適
□
	要改善
□
	対象外
□
	

	（１０）
	火災共済契約の引受に際し、共済の対象となる建物の評価額を適正に算出していますか。
	適
□
	要改善
□
	対象外
□
	

	（１１）
	共済契約申込書・契約内容変更依頼書（異動承認請求書）等は、共済契約者の意思確認のため、共済契約者本人から署名または記名・押印をいただくなど、連合会が定めたルール等に従って適切に行っていますか。（代筆又は他人名義印による押印等を行っていない。）

⇒やむを得ない事情により契約締結について共済契約者の代理人による手続きを行う場合においても、共済契約者本人の意思
を確認する等、連合会のルールに従って手続きを行います。
	適
□
	要改善
□
	

	７．共済掛金領収について
	自己点検欄
	備考欄
（要改善理由や改善状況）

	（１２）
	共済契約の締結と同時に（分割共済掛金については払込期日までに）、共済掛金の全額を現金、小切手又は振込により領収する場合は、連合会のルール等にしたがって適切に取り扱っていますか。また、正当な理由なく以下の行為を行っていませんか。

・共済掛金口座振替契約であるにも関わらず、手集金を行う。

・共済掛金の振替口座を共済契約者以外の名義の口座とする。

〔共済掛金領収証の発行の仕方〕
・共済種目に応じ、組合又は連合会所定の共済掛金領収証を発行します。

・１件の共済契約申込書に１枚の共済掛金領収証を発行します。

・記載誤りがある場合は書損処理し、新しい共済掛金領収証を発行します。

・共済掛金を領収した日付順に、共済掛金領収証綴りの順に発行します。
	適
□
	要改善
□
	

	８．顧客管理について（契約内容変更・解約、満期管理・満期案内、事故発生時の対応）
	自己点検欄
	備考欄
（要改善理由や改善状況）

	（１３）
	共済契約者から契約内容の変更（異動）・脱退の申し出があった場合には、放置・失念することなく対応していますか。
	適
□
	要改善
□
	

	（１４）
	自動車共済契約の解約時には、中断特則の説明をしていますか（中断特則が利用できる場合に限ります）。
	適
□
	要改善
□
	対象外
□
	

	（１５）
	共済契約ごとに満期日を管理・把握し、共済契約を継続できるように努めていますか。
	適
□
	要改善
□
	

	（１６）
	共済金の支払いまでには、損害調査等一定の期間が必要であることを共済契約者等に説明していますか。
	適
□
	要改善
□
	

	９．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）

	（１７）
	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、組合員資格の有無及び組合員区分の確認をしていますか。
	適
□
	要改善
□
	

	（１８）
	契約の引受けに当たり、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、新規員外契約を引き受けないようにしていますか。
	適
□
	要改善
□
	

	（１９）
	契約の引受けに当たり、自己契約比率が50％超とならないようにしていますか。
	適
□
	要改善
□
	

	10．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）

	（２０）
	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、最新の注意を払っていますか。

・契約締結の際、代理所又は組合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
□
	

	（２１）
	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。
・お客様情報の漏えい・滅失・き損等が発生した場合は、ただちに代理所主または共済募集責任者（個人情報取扱責任者）へ報告する必要がある。
	適
□
	要改善
□
	

	（２２）
	パスワードの管理、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次のような対応を適切に行っていますか。

・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。

・フリーメールを業務利用していない。

・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
□
	

	１1．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）

	（２3）
	組合員・利用者の声（苦情等を含む）を受け付けた際の適切な対応を理解し、当該対応を実施していますか。
・組合員・利用者の声（苦情等を含む）を受け付けた際は、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・保存している。
	適
□
	要改善
□
	


【組合使用欄】

	確認日
	
	年
	
	月
	
	日
	
	組合コメント欄

	要改善項目
	有　・　無
	
	

	確認者名
	
	
	

	組合責任者
	
	㊞
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