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◆請求書類一式をお送りいただく前に、代理店の皆さまにご確認いただきたい点を 

 主な収納・保全業務ごとにまとめたものです。 

◆「必要書類」「チェックする書類（チェック箇所）」と「チェック項目」を 

 記載しています。 

◆お客さまのお手続きを早期完了するため、書類不備の削減にご活用ください。 

収納・保全請求書類直送時チェックマニュアルとは 

２  



 

 

 

３  

その1 

手続きの効力発生日につながります。取扱者受付日の記入があるかもう一度確認してください。 

取扱者受付日の記入があることを確認してください。 

書類をチェックした後は・・・ 

その2 

ひまわり生命に送付する書類は、ひまわりオンラインで送付状を作成してください。 
書類の送付確認にもつながります。 

ひまわりオンラインで送付状作成してください。 

その3 

書類は送付状とセットにして、レターパックで速やかにひまわり生命に送付してください。 

書類を速やかにひまわり生命に提出してください。 

 

【解約同時新契約・内容変更同時新契約・変換】の送付状作成方法 
送付状作成画面で送付種類「新契約」を選択、申込番号画面の保全同時新契約欄で該当する手続きをチェッ
クして送付状を作成のうえ、新契約申込書類と保全請求書類に添付してまとめて提出してください。 

    ワンポイントレッスン ！ 

 

送付状への依頼事項・報告事項等のメモ記入はご遠慮ください 
送付状への依頼事項・報告事項等のメモ記入、付箋を添付いただいても原則対応いたしかねます。 

    ワンポイントレッスン ！ 



 

 

 

４ 

請求書チェックページの解説 

・チェック箇所は        で囲んでいるところです。 
 
・項目ごとに確認する内容を「確認内容」に記載して   
   います。 
    
・「★」印のところは、不備が多い箇所や、チェック   
    で見落としがちな箇所です。特にご注意ください。 
 

必要書類ページの解説 

・手続き内容ごとに、必要書類と注意点を 
 記載しています。 
 
・必要書類が揃っていることを確認ください。 
 また、手続き前の書類準備にもご活用ください。 



NO, 必要書類（契約者死亡を除く） 注意点 

１ 解約請求書（機械作成または印刷帳票802667） 

複数契約の同時請求の場合、必要に応じて以下の明細書を使用。 
「個別契約用保全請求明細書」（ひまわり掲示板：帳票番号803168） 
「一括契約複数用保全請求明細書（解約・名変）」 
                             (ひまわり掲示板：帳票番号803170) 
「一括契約用保全請求明細書」（ひまわり掲示板：帳票番号803169） 

２ 
保険証券または一括保険証券と被保険者名簿 
 

一括契約の一部解約の場合、解約処理時に保険証券・被保険者名簿を一律再発
行しているため、対象証券番号の被保険者名簿はすべて手続き時に提出。 
 
☆証券提出有無、支払金額により提出書類が変わるので注意。 
 ※証券提出の省略条件の詳細は6ページを参照。 
 
        ＜証券紛失と支払金額による本人確認書類の提出について＞ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

＜１＞解約（１）必要書類と注意点 ５ 

使用可能な公的身分証明書 
＜個人＞ 
運転免許証・パスポート・運転経歴証明書・在留カード・特別永住者証明書・住民基本台帳カード(顔写真つき)・身体障害者手帳・健康保険証老人手
帳(医療受給者証)・国民年金手帳または証書・印鑑登録証明書（発行日から６か月以内）） 
 
※印鑑登録証明書（発行日から６か月以内）は以下の条件により「写し」でも使用可能とする。 
    ・原本と同一サイズの写しであること。（印鑑照合のため拡大、縮小不可。） 
    ・原本提出の場合と同様、請求書に実印を押印していること。 
    ・倒産・破産・清算等の手続きでないこと。（倒産・破産・清算等の手続き時は「原本」のみの取扱） 
 
 

  
 

本人確認のための公的証明書 

証券 
有無 

区分 支払金額:500万以下 支払金額:500万超 

証券 
あり 

個人 － 
公的身分証明書の写し 

または原本 

法人 － － 

証券 
なし 

個人 
公的身分証明書の写し 

または原本 
公的身分証明書の写し 

または原本 

法人 印鑑登録証明書 印鑑登録証明書 



NO, 必要書類（契約者死亡を除く） 注意点 

２ 
保険証券または一括保険証券と被保険者名簿 
 

■電話手続きで次の条件をすべて満たす場合は、提出省略が可能 
 

請求書の「証券省略時使用欄」に記入することで保険証券または公的身分証明書の
写しの提出を省略できます。 
 

＜取扱条件＞ 
・手続き申し出時または請求書類受付時点で本人確認が実施できていること。※１ 
・支払先口座が契約者本人名義の口座であること。※２ 
・法人契約でないこと。 
・質権・差押・破産契約でないこと。 
 ・親権者および後見人等からの請求でないこと。 
 
※１ 以下の聴取をすることで、本人確認済とみなします。       
        ①氏名・生年月日（必須） 
        ②住所・電話番号・保険料振替口座（銀行名・支店名）のいずれか１つ 
※２ 支払先口座が、契約者本人名義以外の保険料振替口座は不可   

■対面手続きで次の条件をすべて満たす場合は、提出省略が可能 
 

請求書の「証券省略時使用欄」に記入することで保険証券または公的身分証明書の
写しの提出を省略できます。 
 
【解約同時新契約、変換、定期後加入時】 
・既契約契約者＝新契約契約者もしくは新契約被保険者であること 
・新契約申し込み時に面談にて本人確認済みであること 
・解約返戻金の支払金額が５００万円以下であること 
 
【通常解約】 
・解約対象契約が法人契約でないこと 
・支払金額が５００万円以下であること 
・親権者および後見人等からの請求でないこと 
・質権契約でないこと 
・契約者死亡は対象外 
・対面で契約者の本人確認を実施していること 

・本人確認実施者が請求書に以下の内容について、証券番号付近の余白に朱書き
で記入していること 
 （ア）本人確認書類名（イ）本人確認済みであること（ウ）確認者の署名 

＜１＞解約（１）必要書類と注意点 ６ 



確認項目 確認内容 

①証券番号 

・記入があるか 
・訂正されている場合は二重線抹消し、
契約者訂正印押印または訂正署名のう
え正当内容の記入があるか（※） 
・追記されている場合は契約者印押印
または追記署名があるか（※） 

②記入日 
・未記入、過去・未来日付記入、訂正
印・訂正署名がなくても不問。 

③保険契約者 

・【個人契約】契約者自署があるか 
・【法人契約】記名・押印があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契
約者訂正印押印または訂正署名のうえ
正当内容の記入があるか（※） 

④親権者また
は後見人 

・契約者が未成年者または被後見人の
場合は自署があるか 
（契約者が未成年者でも既婚者または
１８歳以上の有職者の場合、社内使用
欄の未成年者の場合の確認欄への
チェックで記入省略可能） 

⑤住所 

★変更がある場合のみ記入があるか 
注）法人契約で保険契約者欄に住所記
載のあるゴム印を押印されている場合
でも住所欄に記入がない場合は変更不
可 

⑥受取口座 

・保険料振替口座以外をご指定の場合
は記入があるか 
・保険料振替口座以外をご指定の場合
は契約者名義の口座であるか 
・【クレジットカード扱の場合】未経
過保険料の返金が発生する場合がある
ので、返金先を指定する 

（※）契約者が法人の場合は請求書に押印の法人印による訂正が必
要。 

＜１＞解約（２）請求書のチェックポイント①機械作成（HL） 7 



確認項目 確認内容 

⑦取扱者受付日欄 
※取扱者が記入 

・契約者からの請求書受付日の記入と取
扱者印があるか 

⑧証券省略時使用
料欄 
※取扱者が記入 

・受付日と取扱者自署があるか。 
※電話または対面で本人確認を実施した
場合のみ使用。 
※2019年10月1日機械作成以降 
※取扱基準はＰ.6参照 

⑨変換・解約新契
約 
※取扱者が記入 

・変換または解約新契約の場合は該当に
○があるか 
※記載がない場合は、通常解約として処
理となりますので必ず記入してください。 

⑩申込番号 
※取扱者が記入 
 

・変換または解約新契約の場合は相対す
る申込番号の記入があるか（複数ある場
合はすべて記入） 
※記載がない場合は、通常解約として処
理となりますので必ず記入してください。 
 

⑪未成年者の場合
の確認欄 
※取扱者が記入 

・契約者または相続人代表者が未成年者
の場合で既婚者または18歳以上の有職者
の場合にチェックします。 

＜１＞解約（２）請求書のチェックポイント①機械作成（HL） 8 



確認項目 確認内容 

①記入日 
・未記入、過去・未来日付記入、訂正印・訂
正署名がなくても不問 

②証券番号 

・記入があるか 
・訂正されている場合は二重線抹消し、契約
者訂正印押印または訂正署名のうえ正当内容
の記入があるか（※） 
・追記されている場合は契約者印押印または
追記署名があるか（※） 
・１証券番号につき請求書類は１枚必要 

③住所・電話番
号 

・変更がある場合のみ記入があるか 
注）法人契約で保険契約者欄に住所記載のあ
るゴム印を押印されている場合でも住所欄に
記入がない場合は変更不可 

④親権者または
後見人 

・契約者が未成年者または被後見人の場合は
自署があるか 
（契約者が未成年者でも既婚者または１８歳
以上の有職者の場合、社内使用欄の未成年者
の場合の確認欄へのチェックで記入省略可
能） 

⑤保険契約者 

・【個人契約】契約者自署があるか 
・【法人契約】記名・押印があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契約者訂
正印押印または訂正署名のうえ正当内容の記
入があるか（※） 

（※）契約者が法人の場合は請求書に押印の法人印による訂正が必要。 

＜1＞解約（２）請求書のチェックポイント②機械作成（NKL） 9 



確認項目 確認内容 

⑥受取口座 

・保険料振替口座以外をご指定の場合は記入
があるか 
・保険料振替口座以外をご指定の場合は契約
者名義の口座であるか 

⑦証券省略時使用
料欄 
※取扱者が記入 

・受付日と取扱者自署があるか。 
※電話または対面で本人確認を実施した場合
のみ使用。 
※2019年10月1日機械作成以降 
※取扱基準はＰ.6参照 

⑧取扱者受付日欄 
※取扱者が記入 

・契約者からの請求書受付日の記入と取扱者
印があるか 

⑨変換・解約新契
約/申込番号 
※取扱者が記入 

・変換または解約新契約の場合は該当に○が
あるか 
・変換または解約新契約の場合は相対する申
込番号の記入があるか（複数ある場合はすべ
て記入） 
※記載がない場合は、通常解約として処理と
なりますので必ず記入してください。 
 

＜１＞解約（２）請求書のチェックポイント②機械作成（NKL） １０ 



確認項目 確認内容 

①証券番号 

・記入があるか 
・訂正されている場合は二重線抹消し、
契約者訂正印押印または訂正署名のう
え正当内容の記入があるか（※） 
・追記されている場合は契約者印押印
または追記署名があるか（※） 

②住所 

・変更がある場合のみ記入があるか 
注）法人契約で保険契約者欄に住所記
載のあるゴム印を押印されている場合
でも住所欄に記入がない場合は変更不
可。 

③記入日 
・未記入、過去・未来日付記入、訂正
印・訂正署名がなくても不問。 

④保険契約者 

・【個人契約】契約者自署があるか 
・【法人契約】記名・押印があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契
約者訂正印押印または訂正署名のうえ
正当内容の記入があるか（※） 

⑤親権者また
は後見人 

・契約者が未成年者または被後見人の
場合は自署があるか 
（契約者が未成年者でも既婚者または
１８歳以上の有職者の場合、社内使用
欄の未成年者の場合の確認欄への
チェックで記入省略可能） 

⑥受取口座 

・保険料振替口座以外をご指定の場合
は記入があるか 
・保険料振替口座以外をご指定の場合
は契約者名義の口座であるか 
・【クレジットカード扱の場合】未経
過保険料の返金が発生する場合がある
ので、返金先を指定 

（※）契約者が法人の場合は請求書に押印の法人印による訂
正が必要。 

＜１＞解約（２）請求書のチェックポイント③手書き（共通）（左側） １１ 



確認項目 確認内容 

⑦念書 

・契約者死亡のため相続人による請求の
場合、相続人代表者と連帯保証人の自署
があるか 
（相続人代表者は保険契約者欄にも自署
が必要） 

⑧未成年者の場
合の確認欄 
※取扱者が記入 

・契約者または相続人代表者が未成年者
の場合で既婚者または18歳以上の有職者
の場合にチェックします。 

⑨証券省略時使
用料欄 
※取扱者が記入 

・受付日と取扱者自署があるか。 
※電話または対面で本人確認を実施した
場合のみ使用。 
※2019年10月1日機械作成以降 
※取扱基準はＰ.6参照 

⑩取扱者受付 
日欄 
※取扱者が記入 

・契約者からの請求書受付日の記入と自
署または取扱者印があるか 
※電話等で本人確認を実施し、⑧証券省
略時使用欄に記入をした場合も記入が必
要です。 

⑪変換・解約新
契約/申込番号 
※取扱者が記入 

・変換または解約新契約の場合は該当に
○があるか 
・変換または解約新契約の場合は相対す
る申込番号の記入があるか（複数ある場
合はすべて記入） 
※記載がない場合は、通常解約として処
理となりますので必ず記入してください。 

＜１＞解約（２）請求書のチェックポイント③手書き（共通）（右側） １２ 



＜２＞契約者貸付（１）必要書類と注意点 １３ 

NO, 必要書類 注意点 

１ 契約者貸付制度申込書 

・契約者貸付制度登録時のみ申込書と収入印紙200円が必要。 
・証券番号が複数でも、申込書1枚につき収入印紙は1枚（200円）貼布。 
・印紙貼付がない場合は、貸付支払金額から控除。 
・収入印紙には契約者の割印が必要。 
・同一契約者の契約は1枚の申込書で 
ＨＬ契約手書き帳票  ：5件    ＨＬ契約機械作成帳票：4件 
ＮＫＬ契約手書き帳票：3件    ＮＫＬ契約機械作成帳票：3件 
まで登録可能。 

２ 保険証券または一括保険証券と被保険者名簿 

☆証券提出有無、支払金額により提出書類が変わるので注意。 
 
       ＜証券紛失と支払金額による本人確認書類の提出について＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

本人確認のための公的証明書 

証券 
有無 

区分 支払金額:500万以下 支払金額:500万超 

証券 
あり 

個人 － 
公的身分証明書の写し 

または原本 

法人 － － 

証券 
なし 

個人 
公的身分証明書の写し 

または原本 
公的身分証明書の写し 

または原本 

法人 印鑑登録証明書 印鑑登録証明書 

使用可能な公的身分証明書 
＜個人＞ 
運転免許証・パスポート・運転経歴証明書・在留カード・特別永住者証明書・住民基本台帳カード(顔写真つき)・身体障害者手帳・健康保険証老人手
帳(医療受給者証)・国民年金手帳または証書・印鑑登録証明書（発行日から６か月以内）） 
 
※印鑑登録証明書（発行日から６か月以内）は以下の条件により「写し」でも使用可能とする。 
    ・原本と同一サイズの写しであること。（印鑑照合のため拡大、縮小不可。） 
    ・原本提出の場合と同様、請求書に実印を押印していること。 
    ・倒産・破産・清算等の手続きでないこと。（倒産・破産・清算等の手続き時は「原本」のみの取扱） 
 
 
 



確認項目 確認内容 

①証券番号 

・記入があるか 
・訂正されている場合は二重線抹消し、契
約者訂正印押印または訂正署名のうえ正当
内容の記入があるか（※） 
・追記されている場合は契約者印押印また
は追記署名があるか（※） 

②請求日 
・未記入、過去・未来日付記入、訂正印・
訂正署名がなくても不問 

③契約者 

・【個人契約】契約者自署があるか 
・【法人契約】記名・押印があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契約者
訂正印押印または訂正署名のうえ正当内容
の記入があるか（※） 

④親権者または
後見人 

・契約者が未成年者または被後見人の場合
は自署があるか 
※契約者が未成年者で、既婚者または１８
歳以上の有職者の場合 
会社使用欄の未成年者の場合の確認欄への
チェックで記入省略可能 
→確認項目★を確認 
 

⑤住所 

・変更がある場合のみ記入があるか 
注）法人契約で保険契約者欄に住所記載の
あるゴム印を押印されている場合でも住所
欄に記入がない場合は変更不可 

（※）契約者が法人の場合は請求書に押印の法人印による訂正が
必要。 

＜２＞契約者貸付（２）請求書のチェックポイント①機械作成（HL） １４ 



確認項目 確認内容 

⑥受取口座 

・保険料振替口座以外をご指定の場合は記
入があるか 
・保険料振替口座以外をご指定の場合は契
約者名義の口座であるか 

⑦請求内容 
・訂正されている場合は二重線抹消し、契
約者訂正印押印または訂正署名のうえ正当
内容の記入があるか（※） 

（※）契約者が法人の場合は請求書に押印の法人印による訂正が
必要。 

＜２＞契約者貸付（２）請求書のチェックポイント①機械作成（HL） １５ 



確認項目 確認内容 

①請求日 
・未記入、過去・未来日付記入、訂正印・訂
正署名がなくても不問 

②住所 

・変更がある場合のみ記入があるか 
注）法人契約で保険契約者欄に住所記載のあ
るゴム印を押印されている場合でも住所欄に
記入がない場合は変更不可 

③契約者 

・【個人契約】契約者自署があるか 
・【法人契約】記名・押印があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契約者訂
正印押印または訂正署名のうえ正当内容の記
入があるか（※） 

④親権者または
後見人 

・契約者が未成年者または被後見人の場合は
自署があるか 
※契約者が未成年者で、既婚者または１８歳
以上の有職者の場合会社使用欄の未成年者の
場合の確認欄へのチェックで記入省略可能 
→確認項目★を確認 
 

⑤証券番号 

・記入があるか 
・訂正されている場合は二重線抹消し、契約
者訂正印押印または訂正署名のうえ正当内容
の記入があるか（※） 
・追記されている場合は契約者追押印または
追記署名があるか（※） 

（※）契約者が法人の場合は請求書に押印の法人印による訂正が必
要。 

＜２＞契約者貸付（２）請求書のチェックポイント②手書き（HL） １６ 



確認項目 確認内容 

⑥請求内容 
・訂正されている場合は二重線抹消し、契約
者訂正印押印または訂正署名のうえ正当内容
の記入があるか（※） 

⑦受取口座 

・保険料振替口座以外をご指定の場合は記入
があるか 
・保険料振替口座以外をご指定の場合は契約
者名義の口座であるか 

（※）契約者が法人の場合は請求書に押印の法人印による訂正が必要。 

＜２＞契約者貸付（２）請求書のチェックポイント②手書き（HL） １７ 



確認項目 確認内容 

①請求日 
・未記入、過去・未来日付記入、訂正印・訂
正署名がなくても不問 

②親権者または
後見人 

・変更がある場合のみ記入があるか 
注）法人契約で保険契約者欄に住所記載のあ
るゴム印を押印されている場合でも住所欄に
記入がない場合は変更不可 

③住所 

・変更がある場合のみ記入があるか 
注）法人契約で保険契約者欄に住所記載のあ
るゴム印を押印されている場合でも住所欄に
記入がない場合は変更不可 

④契約者 

・【個人契約】契約者自署があるか 
・【法人契約】記名・押印があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契約者訂
正印押印または訂正署名のうえ正当内容の記
入があるか（※） 

（※）契約者が法人の場合は請求書に押印の法人印による訂正が必
要。 

＜２＞契約者貸付（２）請求書のチェックポイント③機械作成（NKL） １８ 



確認項目 確認内容 

⑤証券番号 

・記入があるか 
・訂正されている場合は二重線抹消し、契約
者訂正印押印または訂正署名のうえ正当内容
の記入があるか（※） 
・追記されている場合は契約者印押印または
追記署名があるか（※） 

⑤請求内容 
・訂正されている場合は二重線抹消し、契約
者訂正印押印または訂正署名のうえ正当内容
の記入があるか（※） 

⑥受取口座 

・保険料振替口座以外をご指定の場合は記入
があるか 
・保険料振替口座以外をご指定の場合は契約
者名義の口座であるか 

（※）契約者が法人の場合は請求書に押印の法人印による訂正が必
要。 

＜２＞契約者貸付（２）請求書のチェックポイント③機械作成（NKL） １９ 



＜２＞契約者貸付（２）請求書のチェックポイント③手書き（NKL） ２０ 

確認項目 確認内容 

①請求日 
・未記入、過去・未来日付記入、訂正
印・訂正署名がなくても不問 

②住所 

・変更がある場合のみ記入があるか 
注）法人契約で保険契約者欄に住所記載
のあるゴム印を押印されている場合でも
住所欄に記入がない場合は変更不可 

③契約者 

・【個人契約】契約者自署があるか 
・【法人契約】記名・押印があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契約
者訂正印押印または訂正署名のうえ正当
内容の記入があるか（※） 

④親権者または
後見人 

・契約者が未成年者または被後見人の場
合は自署があるか 
※契約者が未成年者で、既婚者または１
８歳以上の有職者の場合会社使用欄の未
成年者の場合の確認欄へのチェックで記
入省略可能 
→確認項目★を確認 

⑤証券番号 

・記入があるか 
・訂正されている場合は二重線抹消し、
契約者訂正印押印または訂正署名のうえ
正当内容の記入があるか（※） 
・追記されている場合は契約者追印押印
または追記署名があるか（※） 

（※）契約者が法人の場合は請求書に押印の法人印による訂正が
必要。 



＜２＞契約者貸付（２）請求書のチェックポイント③手書き（NKL） ２１ 

確認項目 確認内容 

⑥請求内容 
・訂正されている場合は二重線抹消し、契
約者訂正印押印または訂正署名のうえ正当
内容の記入があるか（※） 

⑦受取口座 

・保険料振替口座以外をご指定の場合は記
入があるか 
・保険料振替口座以外をご指定の場合は契
約者名義の口座であるか 

（※）契約者が法人の場合は請求書に押印の法人印による訂正が
必要。 



＜３＞名義変更（１）必要書類と注意点①改姓 ２２ 

NO, 必要書類 注意点 

１ 
ご契約名義の変更・保険証券等の再発行請求書 

（印刷物８０２６６４） 

■連生終身・連生収入保障保険の手書き請求書は、ひまわり掲示板帳票ライブラ
リー格納「ご契約名義の変更・保険証券等の再発行請求書（連生終身保険・連生
収入保障保険用）（帳票番号８００９７３）」を使用 

 
■請求箇所の自署は、改姓後の氏名で記入 

■フリガナの記入漏れに注意 

２ 

保険証券  

または 
一括保険証券と被保険者名簿 

■保険証券を紛失している場合 
・契約者が個人の場合は、契約者の公的身分証明書の写しで対応可能 
  ※契約者が改姓している場合、 「新姓」の記載があるものが必要 
 
・契約者が法人の場合は、印鑑登録証明書（発行日から６か月以内）で対応可能 
 
■対面手続きで次の条件をすべて満たす場合は、提出省略が可能 
・ 法人契約でないこと 
・ 親権者および後見人等からの請求でないこと 
・ 質権設定契約でないこと 
・ 対面で契約者の本人確認を実施していること 
・ 本人確認実施者が請求書に以下の内容について、証券番号付近の余白に朱書
きで記入していること 
   (ア) 本人確認書類名  
   (イ) 本人確認済みであること 
   (ウ) 確認者の署名  

３ 口座振替依頼書 ■口座振替契約の場合 

使用可能な公的身分証明書 
＜個人＞ 
運転免許証・パスポート・運転経歴証明書・在留カード・特別永住者証明書・住民基本台帳カード(顔写真つき)・身体障害者手帳・健康保険証老人手
帳(医療受給者証)・国民年金手帳または証書・印鑑登録証明書（発行日から６か月以内）） 
 
※印鑑登録証明書（発行日から６か月以内）は以下の条件により「写し」でも使用可能とする。 
    ・原本と同一サイズの写しであること。（印鑑照合のため拡大、縮小不可。） 
    ・原本提出の場合と同様、請求書に実印を押印していること。 
    ・倒産・破産・清算等の手続きでないこと。（倒産・破産・清算等の手続き時は「原本」のみの取扱） 
 
 



＜３＞名義変更（１）必要書類と注意点②受取人変更（被保険者の２親等以内の親族への受取人変更） ２３ 

NO, 必要書類 注意点 

１ 
ご契約名義の変更・保険証券等の再発行請求書 

（印刷物８０２６６４） 

■連生終身・連生収入保障保険の手書き請求書は、ひまわり掲示板帳票ライブラ
リー格納「ご契約名義の変更・保険証券等の再発行請求書（連生終身保険・連生収
入保障保険用）（帳票番号８００９７３）」を使用 

 
■被保険者自署が必要 

２ 
保険証券 
または 
一括保険証券と被保険者名簿 

■保険証券を紛失している場合 
・契約者が個人の場合は、契約者の公的身分証明書の写しで対応可能 
・契約者が法人の場合は、印鑑登録証明書（発行日から６か月以内）で対応可能 

 
■対面手続きで次の条件をすべて満たす場合は、提出省略が可能 
・ 法人契約でないこと 
・ 親権者および後見人等からの請求でないこと 
・ 質権設定契約でないこと 
・ 対面で契約者の本人確認を実施していること 
・ 本人確認実施者が請求書に以下の内容について、証券番号付近の余白に朱書き
で記入していること 
   (ア) 本人確認書類名  
   (イ) 本人確認済みであること 
   (ウ) 確認者の署名  

 

使用可能な公的身分証明書 
＜個人＞ 
運転免許証・パスポート・運転経歴証明書・在留カード・特別永住者証明書・住民基本台帳カード(顔写真つき)・身体障害者手帳・健康保険証老人手
帳(医療受給者証)・国民年金手帳または証書・印鑑登録証明書（発行日から６か月以内）） 
 
※印鑑登録証明書（発行日から６か月以内）は以下の条件により「写し」でも使用可能とする。 
    ・原本と同一サイズの写しであること。（印鑑照合のため拡大、縮小不可。） 
    ・原本提出の場合と同様、請求書に実印を押印していること。 
    ・倒産・破産・清算等の手続きでないこと。（倒産・破産・清算等の手続き時は「原本」のみの取扱） 
 
 



＜３＞名義変更（１）必要書類と注意点③契約者変更（個人→個人） ２４ 

NO, 必要書類 注意点 

１ 
ご契約名義の変更・保険証券等の再発行請求書 

（印刷物８０２６６４） 

■連生終身・連生収入保障保険の手書き請求書は、ひまわり掲示板帳票ライブ
ラリー格納「ご契約名義の変更・保険証券等の再発行請求書（連生終身保険・連
生収入保障保険用）（帳票番号８００９７３）」を使用 

 
■被保険者自署が必要 

２ 
保険証券 
または一 
括保険証券と被保険者名簿 

■保険証券を紛失している場合は、変更前の契約者の公的身分証明書の写しで
対応可能 

３ 新契約者の公的書類のコピー 

■提出が不要なケース 
・新契約者 ＝ 被保険者  
・書類 もしくは 対面にて確認し、請求書の新契約者確認欄にて報告 
   ※新契約者が取扱者本人の場合、取扱者本人による確認は不可 

４ 口座振替依頼書 

■以下の場合は変更が必要な為、提出が必要です。 
・現在、団体扱の払方の場合 
・現在、クレジットカード払の場合 
   ※名義変更請求手続き処理の完了月の翌月から 
        変更前契約者のクレジットカードは無効（請求がかからない） 

使用可能な公的身分証明書 
＜個人＞ 
運転免許証・パスポート・運転経歴証明書・在留カード・特別永住者証明書・住民基本台帳カード(顔写真つき)・身体障害者手帳・健康保険証老人手帳
(医療受給者証)・国民年金手帳または証書・印鑑登録証明書（発行日から６か月以内）） 



＜３＞名義変更（２）請求書のチェックポイント①契約者・被保険者の改姓（共通）～左側 ２５ 

確認項目 確認内容 

①証券番号 

・記入があるか 
・訂正されている場合は二重線抹消し、
契約者訂正印押印または訂正署名のう
え正当内容の記入があるか（※） 

②記入日 
・未記入、過去・未来日付記入、訂正
印・訂正署名がなくても不問 

③保険契約者 

・新姓で自署があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契
約者訂正印押印または訂正署名のうえ
正当内容の記入があるか 

④被保険者 

・新姓で自署があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、被
保険者訂正印押印または訂正署名のう
え正当内容の記入があるか 

⑤親権者または後
見人 

＜契約者または被保険者が、未成年者
または被後見人の場合＞ 
親権者・後見人の自署があるか 
 
※契約者または被保険者が未成年者で、
既婚者または１８歳以上の有職者の場
合 
社内使用欄（裏面）の未成年者の場合
の確認欄へのチェックで記入省略可能 

⑥住所 

★変更がある場合のみ記入があるか 
注）法人契約で保険契約者欄に住所記
載のあるゴム印を押印されている場合
でも住所欄に記入がない場合は変更不
可 

（※）契約者が法人の場合は法人印による訂正が必要 



＜３＞名義変更（２）請求書のチェックポイント②受取人変更（共通）～左側 ２６ 

確認項目 確認内容 

①証券番号 

・記入があるか 
・訂正されている場合は二重線抹消し、契
約者・被保険者の訂正印押印または訂正署
名のうえ正当内容の記入があるか（※） 

②記入日 
・未記入、過去・未来日付記入、訂正印・
訂正署名がなくても不問 

③保険契約者 

・【個人契約】契約者自署があるか 
・【法人契約】記名・押印があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契約者
訂正印押印または訂正署名のうえ正当内容
の記入があるか 

④被保険者 

★被保険者同意必要 
・被保険者自署があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契約者
訂正印押印または訂正署名のうえ正当内容
の記入があるか 

⑤親権者または
後見人 

＜契約者または被保険者が、未成年者また
は被後見人の場合＞ 
親権者・後見人の自署があるか 
 
※契約者または被保険者が未成年者で、既
婚者または１８歳以上の有職者の場合 
社内使用欄（裏面）の未成年者の場合の確
認欄へのチェックで記入省略可能 
→確認項目⑨を確認 

⑥住所 

★変更がある場合のみ記入があるか 
注）法人契約で保険契約者欄に住所記載の
あるゴム印を押印されている場合でも住所
欄に記入がない場合は変更不可 

（※）契約者が法人の場合は法人印による訂正が必要 



確認項目 確認内容 

⑦受取人等に関する変
更・改姓名 

・受取人変更がある場合、受取人欄
の記入があるか 
 
・「名前」「フリガナ」「生年月
日」「性別」「被保険者との続柄」
「受取割合」の記入があるか 
 
・訂正されている場合は二重線抹消
し、契約者・被保険者の訂正印押印
または訂正署名のうえ正当内容の記
入があるか 

⑧指定代理請求（人）
特約、リビング・ニー
ズ特約・介護前払特約
の中途付加・解約 

・指定代理請求人変更がある場合、
指定代理請求人欄の記入があるか 
 
・「被保険者との続柄」の記入があ
るか 
※こども保険の場合は、「契約者か
ら見た続柄」を記入 
 
・訂正されている場合は二重線抹消
し、契約者・被保険者の訂正印押印
または訂正署名のうえ正当内容の記
入があるか 

⑨未成年の場合の確認
欄 
※取扱者が記入 
 

・契約者または被保険者が未成年者
で、既婚者または１８歳以上の有職
者の場合 
・□にチェック、該当に○があるか 

⑩取扱者受付日欄 
※取扱者が記入 

★効力発生日の基準となります。 
契約者からの請求書受付日の記入と
取扱者印があるか 

＜３＞名義変更（２）請求書のチェックポイント②受取人変更（共通）～右側 ２７ 



＜３＞名義変更（２）請求書のチェックポイント③契約者変更（個人→個人）（共通） ２８ 

確認項目 確認内容 

①証券番号 

・記入があるか 
・訂正されている場合は二重線抹消し、契約
者・被保険者・新契約者の訂正印押印または
訂正署名のうえ正当内容の記入があるか 

②記入日 
・未記入、過去・未来日付記入、訂正印・訂
正署名がなくても不問 

③保険契約者 

・契約者自署があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契約者訂
正印押印または訂正署名のうえ正当内容の記
入があるか 

④被保険者 

★被保険者同意必要 
・被保険者自署があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、被保険者
訂正印押印または訂正署名のうえ正当内容の
記入があるか 

⑤親権者または
後見人 

＜契約者または被保険者が、未成年者または
被後見人の場合＞ 
親権者・後見人の自署があるか 
 
※契約者または被保険者が未成年者で、既婚
者または１８歳以上の有職者の場合 
社内使用欄（裏面）の未成年者の場合の確認
欄へのチェックで記入省略可能 
→確認項目⑩を確認 

⑥住所 ★変更がある場合のみ記入があるか 

⑦新契約者欄 

・新契約者自署があるか 
・「生年月日」「性別」「被保険者から見た
続柄」の記入があるか 
 
・訂正がある場合は二重線抹消し、新契約者
訂正印押印または訂正署名のうえ正当内容の
記入があるか 



＜３＞名義変更（２）請求書のチェックポイント③契約者変更（個人→個人）（共通） ２９ 

確認項目 確認内容 

⑦受取人等に関する変
更・改姓名 

・受取人変更がある場合、受取人
欄の記入があるか 
・「名前」「フリガナ」「生年月
日」「性別」「被保険者との続
柄」「受取割合」の記入があるか 
 ・訂正されている場合は二重線抹
消し、契約者・被保険者・新契約
者の訂正印押印または訂正署名の
うえ正当内容の記入があるか 

⑧指定代理請求（人）
特約、リビング・ニー
ズ特約・介護前払特約
の中途付加・解約 

・指定代理請求人変更がある場合、
指定代理請求人欄の記入があるか 
・「被保険者との続柄」の記入が
あるか 
※こども保険の場合は、「契約者
から見た続柄」を記入・訂正され
ている場合は二重線抹消し、契約
者・被保険者・新契約者の訂正印
押印または訂正署名のうえ正当内
容の記入があるか 

⑨新契約者確認欄 
※取扱者が記入 

・対面の場合 
確認日・確認者指名（フルネー
ム）の記入と取扱者印があるか 
・郵送の場合 
本人確認した書類名にチェックが
あるか 

⑩未成年の場合の確認
欄 
※取扱者が記入 

・契約者または被保険者が未成年
者で、既婚者または１８歳以上の
有職者の場合 
・□にチェック、該当に○がある
か 

⑪取扱者受付日欄 
※取扱者が記入 

・契約者からの請求書受付日の記
入と取扱者印があるか 



＜４＞内容変更（１）必要書類と注意点①減額・特約解約 ３０ 

NO, 必要書類 注意点 

１ 
減額・特約解約請求書 

または契約内容変更・訂正請求書 

２ 
保険証券 
または 
一括保険証券と被保険者名簿 

■保険証券を紛失している場合 
・契約者が個人の場合は、契約者の公的身分証明書の写しで対応可能 
・契約者が法人の場合は、印鑑登録証明書（発行日から６か月以内）で対応可能 
 
■対面手続きで次の条件をすべて満たす場合は、提出省略が可能 
【内容変更同時新契約、変換、定期後加入の手続きの場合】 
 ・既契約契約者＝新契約者もしくは新契約被保険者であること 
 ・新契約申込み時に面談にて本人確認済みであること 
 ・支払金額が５００万円以下であること 
 
【内容変更同時新契約、変換、定期後加入の手続き以外の場合】 
 次の＜１＞または＜２＞の条件を満たすこと 
 ＜１＞ 
  ・法人契約でないこと 
  ・親権者および後見人等からの請求でないこと 
  ・支払金額が５００万円以下であること 
  ・対面で契約者の本人確認を実施していること 
  ・本人確認実施者が請求書に以下の内容について、証券番号付近の余白に 
   朱書きで記入していること 
   （ア）本人確認書類名 
   （イ）本人確認済みであること 
   （ウ）確認者の署名 
 ＜２＞ 

  特約中途付加と同時の手続きであること 

３ 公的身分証明書 
支払金額が５００万円を超えている場合は提出が必要 
※ただし、法人契約で保険証券の提出がある場合は不要。 

使用可能な公的身分証明書 
＜個人＞ 
運転免許証・パスポート・運転経歴証明書・在留カード・特別永住者証明書・住民基本台帳カード(顔写真つき)・身体障害者手帳・健康保険証老人手
帳(医療受給者証)・国民年金手帳または証書・印鑑登録証明書（発行日から６か月以内）） 
※印鑑登録証明書（発行日から６か月以内）は以下の条件により「写し」でも使用可能とする。 
    ・原本と同一サイズの写しであること。（印鑑照合のため拡大、縮小不可。） 
    ・原本提出の場合と同様、請求書に実印を押印していること。 
    ・倒産・破産・清算等の手続きでないこと。（倒産・破産・清算等の手続き時は「原本」のみの取扱） 
 
 



＜４＞内容変更（１）必要書類と注意点②特約中途付加 ３１ 

NO, 必要書類 注意点 

１ 
特約の中途付加請求書 
または 
契約内容変更・訂正請求書 

２ 保険証券 

保険証券（または公的身分証明書の写し）の提出を省略可（※） 
 
※ただし、以下の場合、保険証券（または本人確認書類）の提出の省略不可 
・質権付契約 

３ 告知書（保険種類に応じた新契約用を使用） 

４ 取扱者の報告書 

５ 【特約中途付加専用】重要事項説明等確認書 
約款交付とともに、新契約時と同様に「契約概要」「注意喚起情報」を用いて重要
事項の説明を行い、「【特約中途付加専用】重要事項説明等確認書」に契約者・被
保険者から署名を取り付ける 

使用可能な公的身分証明書 
＜個人＞ 
運転免許証・パスポート・運転経歴証明書・在留カード・特別永住者証明書・住民基本台帳カード(顔写真つき)・身体障害者手帳・健康保険証老人手
帳(医療受給者証)・国民年金手帳または証書・印鑑登録証明書（発行日から６か月以内）） 
 
※印鑑登録証明書（発行日から６か月以内）は以下の条件により「写し」でも使用可能とする。 
    ・原本と同一サイズの写しであること。（印鑑照合のため拡大、縮小不可。） 
    ・原本提出の場合と同様、請求書に実印を押印していること。 
    ・倒産・破産・清算等の手続きでないこと。（倒産・破産・清算等の手続き時は「原本」のみの取扱） 
 
 
 



＜４＞内容変更（２）請求書のチェックポイント①減額・特約解約（HL）～左側 ３２ 

確認項目 確認内容 

①保険証券番
号 

・記入があるか 
・訂正されている場合は二重線抹消し、契約者
訂正印押印または訂正署名のうえ正当内容の記
入があるか（※） 

②請求日 
・未記入、過去・未来日付記入、訂正印・訂正
署名がなくても不問。 

③契約者の通
信先住所 

★変更がある場合のみ記入があるか 
注）法人契約で保険契約者欄に住所記載のある
ゴム印を押印されている場合でも住所欄に記入
がない場合は変更不可。 

④保険契約者 

・【個人契約】契約者自署があるか 
・【法人契約】記名・押印があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契約者訂正
印押印または訂正署名のうえ正当内容の記入が
あるか 

⑤親権者また
は後見人 

・契約者が未成年者または被後見人の場合は自
署があるか 
（契約者が未成年者でも既婚者または１８歳以
上の有職者の場合、社内使用欄の未成年者の場
合の確認欄へのチェックで記入省略可能） 

⑥・⑦受取口
座 
 

・保険料振替口座以外をご指定の場合は記入が
あるか 
・保険料振替口座以外をご指定の場合は契約者
名義の口座であるか 

⑧請求内容 

・請求内容は正当か 
・訂正されている場合は二重線抹消し、契約者
訂正印押印または訂正署名のうえ正当内容の記
入があるか（※） 
・追記されている場合は契約者追印押印または
追記署名があるか（※） 

（※）契約者が法人の場合は法人印による訂正が必要。 



＜４＞内容変更（２）請求書のチェックポイント①減額・特約解約（HL）～左側 ３３ 

確認項目 確認内容 

①証券番号 

・記入があるか 
・訂正されている場合は二重線抹消し、契
約者訂正印押印または訂正署名のうえ正当
内容の記入があるか（※） 

②住所 

★変更がある場合のみ記入があるか 
注）法人契約で保険契約者欄に住所記載の
あるゴム印を押印されている場合でも住所
欄に記入がない場合は変更不可。 

③記入日 
・未記入、過去・未来日付記入、訂正印・
訂正署名がなくても不問。 

④契約者 

・【個人契約】契約者自署があるか 
・【法人契約】記名・押印があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契約者
訂正印押印または訂正署名のうえ正当内容
の記入があるか 

⑤親権者後見人
等 

・契約者が未成年者または被後見人の場合
は自署があるか 
（契約者が未成年者でも既婚者または１８
歳以上の有職者の場合、会社使用欄の「未
成年者の場合の確認欄」へのチェックで記
入省略可能） 

⑥請求内容 
 

・請求内容は正当か 
・訂正されている場合は二重線抹消し、契
約者訂正印押印または訂正署名のうえ正当
内容の記入があるか（※） 
・追記されている場合は契約者追印押印ま
たは追記署名があるか（※） 

⑦受取口座 

・保険料振替口座以外をご指定の場合は記
入があるか 
・保険料振替口座以外をご指定の場合は契
約者名義の口座であるか 

（※）契約者が法人の場合は法人印による訂正が必要。 



＜４＞内容変更（２）請求書のチェックポイント①減額・特約解約（HL）～右側 ３４ 

確認項目 確認内容 

⑧取扱者受付日
欄 
※取扱者が記入 

・契約者からの請求書受付日の記入と取
扱者印があるか 

⑨変換・内容変
更新契約 
※取扱者が記入 

・変換または内容変更新契約の場合は該
当に○があるか 

⑩申込番号 
※取扱者が記入 

・変換または内容変更新契約の場合は相
対する申込番号の記入があるか（複数あ
る場合はすべて記入） 



＜４＞内容変更（２）請求書のチェックポイント②中途付加（HL） ３５ 

確認項目 確認内容 

①保険証券番号 

・記入があるか 
・訂正されている場合は二重線抹消し、契約者
訂正印押印または訂正署名のうえ正当内容の記
入があるか（※） 

②記入日 
・未記入、過去・未来日付記入、訂正印・訂正
署名がなくても不問。 

③保険契約者 

・【個人契約】契約者自署があるか 
・【法人契約】記名・押印があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契約者訂正
印または訂正署名し正当内容の記入があるか 

④契約者の住 
所・連絡先 

★変更がある場合のみ記入があるか 
注）法人契約で保険契約者欄に住所記載のある
ゴム印を押印されている場合でも住所欄に記入
がない場合は変更できません。 

⑤被保険者 

★被保険者同意必要です 
・被保険者自署があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契約者訂正
印押印または訂正署名のうえ正当内容の記入が
あるか 

⑥請求内容 

・請求内容は正当か 
・訂正されている場合は二重線抹消し、契約者
訂正印押印または訂正署名のうえ正当内容の記
入があるか（※） 
・追記されている場合は契約者追印押印または
追記署名があるか（※） 

⑦取扱者受付日欄 

※取扱者が記入 

★効力発生日の基準日となります。 
・契約者からの請求書受付日の記入と取扱者印
があるか 

⑧親権者または
後見人 

・未成年者または被後見人の場合は自署がある
か 
（未成年者も既婚者または１８歳以上の有職者
の場合、会社使用欄の「未成年者の場合の確認
欄」へのチェックで記入省略可能） 

（※）契約者が法人の場合は法人印による訂正が必要。 



＜４＞内容変更（２）請求書のチェックポイント③減額・特約解約（NKL）～左側 ３６ 

確認項目 確認内容 

①証券番号 

・記入があるか 
・訂正されている場合は二重線抹消し、
契約者訂正印押印または訂正署名のうえ
正当内容の記入があるか（※） 

②住所 

★変更がある場合のみ記入があるか 
注）法人契約で保険契約者欄に住所記載
のあるゴム印を押印されている場合でも
住所欄に記入がない場合は変更不可。 

③請求日 
・未記入、過去・未来日付記入、訂正
印・訂正署名がなくても不問。 

④保険契約者 

・【個人契約】契約者自署があるか 
・【法人契約】記名・押印があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契約
者訂正印押印または訂正署名のうえ正当
内容の記入があるか 

⑤親権者または後
見人 

・契約者が未成年者または被後見人の場
合は自署があるか 
（契約者が未成年者でも既婚者または１
８歳以上の有職者の場合、会社使用欄の
「未成年者の場合の確認欄」へのチェッ
クで記入省略可能） 

⑥請求内容 
 

・請求内容は正当か 
・訂正されている場合は二重線抹消し、
契約者訂正印押印または訂正署名のうえ
正当内容の記入があるか（※） 
・追記されている場合は契約者追印押印
または追記署名があるか（※） 

（※）契約者が法人の場合は法人印による訂正が必要。 



＜４＞内容変更（２）請求書のチェックポイント③減額・特約解約（NKL）～右側 ３７ 

確認項目 確認内容 

⑦受取口座 

・保険料振替口座以外をご指定の場合は
記入があるか 
・保険料振替口座以外をご指定の場合は
契約者名義の口座であるか 

⑧変換・内容変
更同時新契約 
※取扱者が記入 

・変換または内容変更同時新契約の場合
は該当に○があるか 

⑨申込番号 
※取扱者が記入 

・変換または内容変更同時新契約の場合
は相対する申込番号の記入があるか（複
数ある場合はすべて記入） 

⑩取扱者受付日
欄 
※取扱者が記入 

★効力発生日の基準日となります。 
・契約者からの請求書受付日の記入と取
扱者印があるか 



＜４＞内容変更（２）請求書のチェックポイント④特約中途付加（NKL）～左側 ３８ 

確認項目 確認内容 

①証券番号 

・記入があるか 
・訂正されている場合は二重線抹消し、契約者
訂正印押印または訂正署名のうえ正当内容の記
入があるか（※） 

②住所 

★変更がある場合のみ記入があるか 
注）法人契約で保険契約者欄に住所記載のある
ゴム印を押印されている場合でも住所欄に記入
がない場合は変更不可 

③記入日 
・未記入、過去・未来日付記入、訂正印・訂正
署名がなくても不問 

④保険契約者 

・【個人契約】契約者自署があるか 
・【法人契約】記名・押印があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契約者訂正
印押印または訂正署名のうえ正当内容の記入が
あるか 

⑤被保険者 

★被保険者同意必要 
・被保険者自署があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契約者訂正
印押印または訂正署名のうえ正当内容の記入が
あるか 

⑥親権者または
後見人 

・未成年者または被後見人の場合は自署がある
か 
（未成年者でも既婚者または１８歳以上の有職
者の場合、会社使用欄の「未成年者の場合の確
認欄」へのチェックで記入省略可） 

⑦請求内容 

・請求内容は正当か 
・訂正されている場合は二重線抹消し、契約者
訂正印押印または訂正署名のうえ正当内容の記
入があるか（※） 
・追記されている場合は契約者追印押印または
追記署名があるか（※） 

（※）契約者が法人の場合は法人印による訂正が必要 



確認項目 確認内容 

⑧受取口座 

★返金がある場合のみ記入があるか 
・保険料振替口座以外をご指定の場合は記
入があるか 
・保険料振替口座以外をご指定の場合は契
約者名義の口座であるか 

⑨取扱者受付日
欄 
※取扱者が記入 
 

・契約者からの請求書受付日の記入と取扱
者印があるか 

＜４＞内容変更（２）請求書のチェックポイント④特約中途付加（NKL）～右側 ３９ 



確認項目 確認内容 

①証券番号 

・記入があるか 
・訂正されている場合は二重線抹消し、 
被保険者訂正印押印または訂正署名の
うえ正当内容の記入があるか 
 

②告知日 
 ・記入があるか 
 ・未来日付になっていないか 
 ・有効期限切れになっていないか 

③被保険者 
 氏名 

 ・記入があるか 
 ・申込書の被保険者と同一人、同一筆 
  跡か 

④生年月日  ・記入があるか 

⑤身長・体重  ・記入があるか 

⑥性別  ・記入があるか 

⑦年収 
 ・記入があるか 
（告知書に未記入であっても取扱者の
報告書には記入が必要） 

⑧親権者・ 
 後見人氏名/ 
 続柄 

 ・１５歳未満かつ契約者が被保険者の 
  親権者・後見人ではない場合、記入 
  があるか 

⑨被保険者の 
 告知 

 ・○もれがないか 
 ・「はい」→「いいえ」に訂正されて 
  いる場合、被保険者による訂正署名 
  または印があるか 

＜４＞内容変更（３）付属書類のチェックポイント①告知書 ４０ 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
⑦ 

⑧ 

⑨ 

① 



確認項目 確認内容 

⑩告知詳細 
 内容 

 ・⑨「被保険者の告知」に対し、記入 
  もれや記入誤りがないか 
 ・年月は未来日付になっていないか 
 ・発病時期や治療開始期等の日付が 
  逆順になっていないか 

⑩ 

＜４＞内容変更（３）付属書類のチェックポイント①告知書 ４１ 



＜４＞内容変更（３）付属書類のチェックポイント①取扱者の報告書 

② 

確認項目 確認内容 

①申込経路 

・被保険者が「当社の生命保険募  
  集人登録がある方本人またはそ 
  の同居の親族」の場合、○をつ  
  けてあるか 

②個人・個人事業主 
 契約の保険契約者 

・記入があるか 
・年収の記入漏れに注意 

③法人契約の 
 保険契約者 

・（法人契約の場合）記入がある
か 

④被保険者 
・契約者≠被保険者の場合、記入 
 があるか 
・年収の記入漏れに注意 

⑤意向把握の状況 ・○もれがないか 

⑥仮査定 
・仮査定を実施している場合、 
 「実施済」に○をつけてあるか 

⑦報告日 
・記入があるか 
・未来日付、面接日より過去日付 
  になっていないか 

⑧取扱者の自署 
・記入があるか 
・判読不能な文字ではないか 

① 
③ 

④ 

⑧ 

⑤ 

４２ 

⑥ 

⑦ 



＜４＞内容変更（３）付属書類のチェックポイント①【特約中途付加専用】重要事項説明等確認書 

確認項目 確認内容 

①チェック欄 
・すべての項目に「レ」チェックが入っ
ているか 

②日付 ・記入があるか 

③保険契約者 

・【個人契約】契約者自署があるか 
・【法人契約】記名・押印があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契約
者訂正印押印または訂正署名のうえ正当
内容の記入があるか 
 

④被保険者 

★被保険者同意必要 
・被保険者自署があるか 
・訂正がある場合は二重線抹消し、契約
者訂正印押印または訂正署名のうえ正当
内容の記入があるか 
・保険契約者と同一人の場合は不要 

⑤証券番号 

・記入があるか 
・訂正されている場合は二重線抹消し、 
契約者・被保険者双方の訂正印押印また
は訂正署名のうえ正当内容の記入がある
か 

⑥親権者・後見人 
・契約者または被保険者が未成年者また
は被後見人の場合は自署があるか 
・続柄の記入があるか 

４３ 



確認項目 確認内容 

①フリガナ 
 ・記入があるか 
 ・訂正がある場合、届出印での訂正か 

②口座名義人 

 ・記入があるか 
 ★個人契約に法人名義口座の指定、法 
    人契約に個人名義口座の指定は不可 

 ・個人契約で屋号付口座の場合、 
  契約者本人名義の屋号付口座か 
 ・訂正がある場合、届出印での訂正か 

③金融機関 
 お届け印 

 ・押印またはサインがあるか 
 ・押印またはサインがない場合、金融 
  機関届出印の登録が必要のない金融 
  機関か 

④口座名義人 
 続柄 

 ・○もれがないか 

⑤保険契約者 

 （契約者≠口座名義人の場合） 
 ・記入があるか 
 ・契約者と同一人か 
 ・訂正がある場合、契約者による訂正 
  署名または印があるか 

⑥法人 
 契約者印 

 ・法人契約の場合、 
  ２枚目の保険会社用に法人印の押印 
  があるか 

⑦指定口座 
 情報 

 ・記入があるか 
 ・訂正がある場合、届出印での訂正か 
 ・ゆうちょ銀行の場合、通帳番号の 
  末尾が「１」になっているか 
 ★ゆうちょ銀行以外の金融機関を指定 
  している場合、ゆうちょ銀行欄に 
  口座番号を誤記入していないか 

① 

② 

③ 

⑤ 
⑥ 

⑦ 

④ 

＜５＞口座変更（１）預金口座振替依頼書のチェックポイント～１枚目（金融機関提出用） ４４ 



確認項目 確認内容 

⑧既契約流用 

 ★記入がある場合、流用可能な既契約 
  口座か 
 （今回口座変更する契約の契約者と、 
  既契約の契約者・口座名義人が 
  同一かどうか） 
 ・訂正がある場合、契約者による訂正 
  署名または印があるか 
 ・法人契約の場合、２枚目の保険会社 
  用に押印があるか 

⑨証券番号 
 ・記入があるか 
 ・記入されている証券番号は正当か 

⑧ 

⑨ 

＜５＞口座変更（１）預金口座振替依頼書のチェックポイント～１枚目（金融機関提出用） ４５ 



確認項目 確認内容 

⑩フリガナ 
 ・複写されているか 
 ・訂正がある場合、届出印での訂正か 

⑪口座名義人 
 ・複写されているか 
 ・訂正がある場合、届出印での訂正か 

⑫法人契約者
印 

・法人契約の場合、法人印の押印があ
るか 

⑬指定口座 
 情報 

 ・複写されているか 
 ★訂正がある場合、届出印での訂正か 
 （２枚目の訂正印もれが多いので注 
  意） 

⑭既契約流用 
・複写されているか 
・法人契約の場合、法人印の押印があ
るか 

⑮金融機関確
認印 

・口座変更のひまわり生命到着締切日 
 を過ぎた場合、「金融機関確認印」と 
 「変更希望年月」のどちらも記載があるか 
 
※収納代行会社がＣＳＳ、アプラス、三菱 
  ＵＦＪニコスは、変更月前月末までに 
  ひまわり生命に到着すれば翌月から 

  新しい口座に変更が可能。 

⑯変更希望年
月 

⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

＜５＞口座変更（１）預金口座振替依頼書のチェックポイント～２枚目（保険会社用） ４６ 

⑭ 

⑮ ⑯ 



確認項目 確認内容 

①告知書の 
  種類 

 ・保険種類に合った告知書を使用して 
   いるか 

＜６＞復活（１）付属書類のチェックポイント①告知書 ４７ 

保険種類 告知書の種類 

長期傷害保険 
復活申込書兼告知書 
（長期傷害保険専用） 

限定告知型医療 
保険 

復活申込書兼告知書 
（限定告知型医療保険専用） 

こども保険 
（ＨＬ） 

復活申込書兼告知書 
（こども保険専用） 

払込期間中無解約
返戻金限定告知 
医療保険 

復活申込書兼告知書 
（払込期間中無解約返戻金限定告知医療
保険専用） 

払込期間中無解約
返戻金限定告知 
骨折治療保険 

復活申込書兼告知書 
（払込期間中無解約返戻金限定告知骨折
治療保険専用） 

ＮＫＬ商品全て 復活請求書兼告知書 

その他 復活申込書兼告知書（一般用） 

※その他項目のチェックポイントは、P．３９～P．４０と同様です。 

① 


