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★ＴｏＤｏリストに表示されている不備内
容と連動して、「連絡」「不備項目」「解決方
法/提出書類」「内容詳細」「備考」を記載し
ています。

★ 「備考」には、不備対応上必要な情報を
表示しますが、表示がない場合もあります。
このマニュアルでは、「備考」の例を表示して
います。

不備内容

１．本マニュアルについて 2

★備考の内容を「●●」等で表示している
場合は、「●●」等の部分に表示される内
容やその例を記載しています。

凡例

★タイトルに、①タスク名 ②不備項目 ③内容 を表示しています。

★同一の不備項目でも業務ごと（新契約、収納、保全、保険金）に
対応方法が異なる場合があるため、ＴｏＤｏリスト に表示されている
タスク名・不備項目・内容を合わせて確認し、マニュアルを参照します。
（例：「口座振替依頼書不備」は、「新契約不備」と「収納不備」が

ありますが、対応方法が異なります。）

タイトル

①タスク名

不備内容

★書類提出が必要な不備の場合の書類記
入箇所です。

★帳票見本の記入箇所と書類記入箇所の
表を参考に、必要書類への記入を案内してく
ださい。

書類記入

★不備の対応方法です。手順に沿って対
応してください。

★不備対応のポイントです。

ＰＯＩＮＴ

◆このマニュアルは、代理店さまがひまわりＴｏＤｏリスト（以下「ＴｏＤｏリスト」）を活用して不備対応を行う際に確認いただく内容
をまとめたものです。不備対応にあたっては、本マニュアルをご確認のうえご対応ください。

① ② ③

②不備項目

③内容

不備対応方法の見方

対応方法
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２．不備対応の概要 3

◆不備対応の概要は以下の図をご確認ください。
◆不備連絡は、ひまわりオンラインの「ひまわりＴｏＤｏリスト」で行います。
◆「①不備発信」から「⑥手続き完了確認」の詳細については、５ページ以降でご確認ください。

不備対応の流れ（新契約・収納・保全・保険金）
※ひまわり生命から代理店さまあてにＴｏＤｏリストを使わずに電話等でご連絡する場合や、
ひまわり生命からお客さまへ直接ご連絡する場合があります。

⑥手続き完了確認⑤書類送付・不備回答④書類取付③書類準備②内容確認①不備発信

ひまわり
生命
本社

営業店

お客さま

代理店
さま



３．不備の照会先 4

不備に関するお問い合わせ

対象業務 お問い合わせ先 電話番号 選択番号 受付時間 書類送付先

新契約不備 新契約 不備チーム

０１２０－７３０－６５０

1 ＜平日＞
9:00～
18:00

＜土日祝＞
休み

ＳＯＭＰＯひまわり生命保険株式会社
代理店書類受付窓口

［住所］〒 １６３－８６２６
東京都新宿区西新宿６－１３－１
新宿セントラルパークビル

収納・保全不備 収納・保全 不備チーム 2

保険金不備 保険金 不備チーム 3

不備の問い合わせ先は、
不備内容画面やメールに
記載のお問い合わせ先
までお願いします。

■メール通知 （ＴｏＤｏリストで連絡先登録をしている場合）

＜タイトル＞
【ＳＯＭＰＯひまわり生命】（要対応）新契約不備のお知らせ

＜本文＞
いつもお世話になっております。
この度は弊社商品をお取扱いいただきまして、ありがとうございました。
お取扱いいただきましたお申込に不備がありますので、
「ひまわりＴｏＤｏリスト」に登録しました。
代理店さまのご対応がありますので、よろしくお願い申し上げます。
詳細はひまわりオンラインでご確認ください。
＝＝＜当不備内容のお問い合わせ先＞＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝
ＳＯＭＰＯひまわり生命保険株式会社 ＸＸＸＸグループ
［ＴＥＬ］ ＸＸＸＸ－ＸＸＸ－ＸＸＸＸ
［営業時間］平日９：００～１８：００（土日祝休み）
＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝

※メールはイメージです。不備内容により文面は異なります。

■ＴｏＤｏリスト 詳細画面

◆不備の内容や対応方法に関するお問い合わせは、対象業務により以下の「お問い合わせ先」までご連絡ください。
◆「お問い合わせ先」は、ひまわりＴｏＤｏリスト詳細画面に記載します。また、予めＴｏＤｏリストで連絡先登録をしている場合はメールでも案内します。
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◆ひまわり生命本社から代理店の皆さまのＴｏＤｏリストにタスク登録することで直接不備連絡を行います。
◆ひまわりＴｏＤｏリストで連絡先登録済みの場合は、不備発信時にメールで通知します。（メールイメージは４ページ参照）

連絡先登録の手順

⑥手続き完了確認⑤書類送付・不備回答④書類取付③書類準備②内容確認①不備発信

①連絡先登録

②メールアドレス入力

③登録

４．不備対応（①不備発信） 5

■メールアドレス登録をしておくと、各種データが配信された際に事前に登録した
メールアドレスに案内メールを送信します。

■ひまわりオンライン1ＩＤにつき、メールアドレスを3つまで登録することができます。

不備連絡の種類

タスク名 内容 不備対応要否

(要対応)○○不備のお知らせ 本社から不備内容と解決方法／提出書類を連携します。
○ 代理店はお客さまに連絡をし、不備解決をします。

不備対応後、不備回答入力をします。

(要確認)○○不備のお知らせ 本社から代理店へ情報連携をします。
○ 代理店は内容を確認し、必要に応じてお客さま対応をします。

内容確認後、確認ボタンを押します。

(連絡)○○不備のお知らせ 本社や営業店で対応中の不備の内容を連携します。 × 代理店での対応は不要です。

■不備の種類は、「要対応」「要確認」「連絡」の３種類あります。タスク名に「要対応」と記載のある不備が、代理店での対応が必要な不備ですので、タスク一覧の
タスク名から、対応要否を確認します。

■下表のタスク名の「○○」部分には、「新契約」「収納」「保全」「保険金」など、対象業務名が入ります。

【メールアドレス登録手順】
①ＴｏＤｏリストの一覧画面右上の「連絡先登録」ボタンを押してください。
②連絡先登録画面でメールアドレス入力後「テストメールを送信する」を押してください。
③テストメール受信後は「登録」ボタンを押してください。
※「登録」ボタンを押さないまま画面を閉じてしまうと、メールアドレスは登録されません
のでご注意ください。
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４．不備対応（②内容確認） 6

◆不備の内容は、ＴｏＤｏリストで詳細を確認します。

⑥手続き完了確認⑤書類送付・不備回答④書類取付③書類準備①不備発信 ②内容確認

0001

未対応 または 対応中

不備連絡（新契約）

ステータス 内容

未対応 回答入力がされていないタスク

対応中 回答入力画面で「一時保存」した対応中のタスク

対応済
代理店で回答入力を完了したタスク。完了後は代理店での回答入力はできません。
（この時点では、ひまわり生命本社の回答内容確認は未完了です。）

本社確認中 回答入力の内容をひまわり生命本社で確認中のタスク

完了 代理店の回答入力が完了し、本社確認まで完了しているタスク

連絡 ひまわり生命本社から情報連携する不備連絡に関するタスク（代理店での回答は不要）

ＨＬ対応中 ひまわり生命の本社または営業店で不備対応を進めているタスク（代理店での回答は不要）

④検索ボタンを押す

不備内容検索

★ひまわりＴｏＤｏリストの操作方法詳細は、別途操作マニュアルで
ご確認ください。

★不備内容には個人情報・センシティブ情報が含まれる場合があります
ので取扱には十分注意してください。

★「未対応」タスクに対する書類がひまわり生命本社に到着した場合等、
処理を進めるためにひまわり生命本社で回答入力をする場合があり
ます。

※その場合は該当不備のステータスが「完了」へ変更となり、代理店で
の回答入力ができなくなります。「完了」となった理由は表示されない
ため、書類到着確認が必要な場合はレターパック管理番号で追跡
確認してください。

★利用可能時間帯はひまわりオンラインと同じです。
(平日・土曜日・日祝日 6:00～24:00)
※上記稼働時間帯に関わらず、システム・メンテナンス

などに伴う臨時停止があります。

⑤対象契約を選択

①「未対応または対応中」を選択

②必要に応じて募集人コードを入力

③「不備連絡（新契約）」または
「不備連絡（既契約）」を選択

代理店用資料
募集時使用不可

ひまわりオンライントップメニューで
「ひまわりＴｏＤｏリスト」をクリック

★1週間以内の新たなタスクがあると「New!」と表示されます。

POINT!

ご注意ください!



要提出書類

不備内容詳細

◆ひまわりＴｏＤｏリストの詳細画面から、不備内容・解決方法・必要書類を確認します。
◆不明点がある場合は、画面上に記載のお問い合わせ先に確認します。

⑥手続き完了確認⑤書類送付・不備回答④書類取付③書類準備①不備発信 ②内容確認

＜不備連絡票イメージ＞

■対象契約・不備内容を確認します。

４．不備対応（②内容確認） 7

対象契約を確認します。
同一契約者で複数契約がある場合は、被保険者単位で
不備発信されます。
タスク登録日時点での情報が掲載されます。

不備の問い合わせは、不備内容画面に
記載のお問い合わせ先までお願いします。

対象契約の概要と不備内容を記載した
代理店さま向けの「不備連絡票」が添付され
ています。「不備連絡票」の提出は不要ですが
必要に応じて内容確認等に活用ください。

不備の解決方法/提出書類、内容詳細を確認します。
複数不備がある場合は、タブが分かれています。

必要書類がある場合は、書類名のあとに「（印刷物
○○○○○）」や、「（掲示板○○○○○）」など、
書類名称と帳票番号を記載しています。
「掲示板」と記載がある場合は、ひまわり掲示板に格納さ
れています。
「印刷物」と記載がある場合は、在庫が無い場合は、印
刷物請求システムよりご請求ください。

不備内容によって、不備解決に必要な書類が添付されて
います。（詳細は９ページを参照ください。）

期限日は、回答入力が可能な期限です。
対応期限日とは異なります。いつまでに対応・フォローを
する必要があるかはタスクの内容をみて確認します。
＜例：新契約不備 ＞
不備発生後速やかに対応かつ申込書類の有効期限まで
の不備解消が必要です。

「+」を押すと、契約内容詳細を表示します。

タスク名を表示します。「（要対応）」と記載
のある不備について不備対応を行います。

代理店用資料
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ひまわりＴｏＤｏリスト 印刷物請求システム

◆必要書類がある場合は、不備の「解決方法/提出書類」「内容詳細」欄に、書類名称と帳票番号を記載しています。（７ページ参照）
◆不備対応書類は、代理店さまご自身で「ひまわりＴｏＤｏリスト」 「ひまわり掲示板」「印刷物請求システム」のいずれかを使って必要書類を準備します。

⑥手続き完了確認⑤書類送付・不備回答④書類取付②内容確認 ③書類準備①不備発信

■ひまわりＴｏＤｏリストに添付されている書類
を使用する（書類イメージは９ページ参照）

・ ひまわりオンラインのトップメニューで
「ひまわりＴｏＤｏリスト」を選択します。

・ タスクを開いた画面の上部にある「要提出書類」を
クリックします。

【ひまわりＴｏＤｏリスト添付対象帳票】
・追加告知書
・特別条件承諾書※
・特別条件付保険特約条項承諾書※
※新契約のみ（保全除く）

■ひまわり掲示板で帳票を出力する

・ ひまわりオンラインのトップメニューで
「ひまわり掲示板」を選択します。
「帳票ライブラリー」を選択し、
「新契約」「保全・収納・生存満期」「保険金・給付金」
の中から対応する業務を選択します。

・ 検索バーで「帳票名」や「印刷物番号」等を
入力し、検索することもできます。

不備種類にあわせて
いずれかを選択

印刷物請求システム

・ ひまわりオンラインのトップメニューで
「印刷物請求システム」を選択し、必要な帳票を
請求します。

■印刷物請求システムで取り寄せた帳票を
使用する

いずれかの方法で
対応してください！

ひまわり掲示板

検索バーに帳票名または
帳票番号を入力

※請求日の翌営業日または翌々営業日
発送となります。当日15時30分までに
請求した印刷物は翌営業日に出荷されます。

（発送作業は平日のみです。）

「要提出書類」をクリック

４．不備対応（③書類準備） 8

「
要
提
出
書
類
」
が
な
い
場
合
は
、
ひ
ま
わ
り
掲
示
板

ま
た
は

印
刷
物
請
求 帳票ライブラリー以外のチェックを外して検索

帳票番号は、各帳票
の右下あたりにある
四角で囲われた６ケ
タの数字です。
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■「追加告知書」「特別条件承諾書」「特別条件付保険特約条項承諾書」「申込内容訂正請求書」は、ＴｏＤｏリストから出力できます。
■契約内容等によってはＴｏＤｏリストで出力されない場合もあります。ＴｏＤｏリストの不備詳細画面上に 添付書類がない場合は、ひまわり掲示板・印刷物請求で
必要書類をご準備ください。

ひまわりＴｏＤｏリスト添付書類イメージ

＜追加告知書＞
追加で告知いただきたい項目がある場合に
出力できます。

（新契約・収納保全のみ）

＜特別条件承諾書＞
査定の結果、「特定部位指定疾病不担保
法」 適用となった場合に出力できます。
（新契約のみ）

＜特別条件付保険特約条項承諾書＞
査定の結果、「特別条件付き」となった
場合に出力できます。
（新契約のみ）

★「追加告知書」 「申込内容訂正請求書」は、会社提出用のみ出力されますので、コピーをとって控をお客さまへお渡しください。「特別条件承諾書」「特別条件付保険特約条項承諾
書」はお客さま控も出力されます。
★「申込内容訂正請求書」は、特約削除・健康体料率変更の査定結果に応じた保障内容・合計保険料が予め印字されますが、同時に通算オーバーがある場合などで内容が印字さ
れない（ブランクの帳票が添付される）ケースもあります。その場合は訂正事項欄、訂正後の内容欄等必要箇所の記入が必要となります。

ご注意ください!

４．不備対応（③書類準備） 9

⑥手続き完了確認⑤書類送付・不備回答④書類取付②内容確認 ③書類準備①不備発信

代理店用資料
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＜申込内容訂正請求書＞
査定の結果、特約削除・健康体料率変
更となった場合に出力できます。
（新契約のみ）



◆お客さまに必要書類の記入などを依頼し、書類を取り付けます。
◆書類の取り付けにあたっては、不備詳細画面の「解決方法/提出書類」「内容詳細」「備考」欄を確認のうえご対応ください。

⑥手続き完了確認⑤書類送付・不備回答③書類準備 ④書類取付②内容確認①不備発信

書類取付

■準備した書類の記入箇所をお客さまにご案内し、書類を取り付けます。
■書類の記入箇所は不備内容確認画面で確認してください。

「解決方法/提出書類」・「内容詳細」・「備考」を確認します。
複数不備がある場合は、タブが分かれています。

４．不備対応（④書類取付） 10

複数不備がある場合は、タブが分かれています。
すべての不備タブをクリックし、不備内容を確認します。

★「回答入力」以下の表示にお時間をいただく場合がございま
す。（特に初回の検索時にお時間をいただく場合がありま
す。）表示されない場合でも、「×」で閉じたり、「戻る」ボタンを
押さずに、そのまましばらくお待ちいただくようお願いいたします。

ご注意ください!

★必要書類がある場合は、書類名のあとに、
「（掲示板○○○○○）」や、「（印刷物○○○○○）」
など、記載があります。
「 ○○○○○」部分には帳票番号を表示しています。
「掲示板」「印刷物」の表示については、以下のとおりですので、
書類を準備する際の参考にしてください。
・「掲示板」・・・ひまわり掲示板に格納されています。
・「印刷物」・・・在庫が無い場合は、印刷物請求システムより

ご請求ください。

POINT!

代理店用資料
募集時使用不可



◆対応結果をＴｏＤｏリストで回答します。
◆ひまわりオンラインで送付状を作成し、ひまわり生命本社へ必要書類を送付します。

不備回答方法

⑥手続き完了確認④書類取付 ⑤書類送付・不備回答③書類準備②内容確認①不備発信

■不備回答欄を入力します。

４．不備対応（⑤書類送付・不備回答） 11

一時保存も可能です。
一時保存すると、ステータスは「対応中」になります。

すべての必要項目入力後、「回答ボタン」を押下します。
すべての不備タブの回答入力がされていない場合はエラー
メッセージが表示されます。

【回答状況】 回答入力後、「回答済み」に変更します。

【後送書類有無】 ひまわり生命本社へ送付する書類の有無
を選択します。

【不備タブ】複数不備がある場合は、すべての不備タブで回
答入力を行います。

【回答者】回答入力者の氏名を入力します。

【回答欄】 回答を入力します。
「簡易回答」から回答を選択することも可能です。
不備の「解決方法」に、『簡易回答欄「書類を送付します。」
を選択入力して下さい。』等の記載がある場合は、簡易回答
から選択入力します。

代理店用資料
募集時使用不可

★「回答」ボタンを押すと、回答内容の修正はできなくなりますの
で、不備対応中の場合は「一時保存」ボタンを押してください。

ご注意ください!

回答欄は全角文字で入力ください。（半角文字入力不可）
【代表的な入力不可文字】
＊①②③④⑤⑥⑦⑧⑨⑩⑪⑫⑬⑭⑮⑯⑰⑱⑲⑳㍉㌔㌢㍍㌘㌧㌃㌶㍑㍗㌍㌦㌣
㌫㍊㌻㎜㎝㎞㎎㎏㏄㎡㍻〝〟㏍㊤㊥㊦㊧㊨㈲㈹㍾㍽㍼≒≡∫∮∑√⊥∠∟⊿∩∪煕
凜！＾［］

ご注意ください!



◆不備回答入力後、後送書類がある場合は、送付状を作成し、不備書類に送付状を添付のうえ、ひまわり生命本社あてにレターパックで送付します。

書類送付方法

⑥手続き完了確認④書類取付 ⑤書類送付・不備回答③書類準備②内容確認①不備発信

■送付状は、ひまわりオンラインの「送付状作成・印刷」メニューで作成します。
※「不備連絡票」（７ページ参照）の提出は不要です。

★不備対応の後送書類は、必ず代理店
さまからひまわり生命本社あてに送付状
添付のうえ送付いただきますようお願いし
ます。
（保険金不備の一部は、本社とお客さま
で直接書類のやりとりをする場合がありま
す。その場合は不備内容欄にその旨を記
載します。）
★お客さまから直接ひまわり生命に送付
されますと、不備と書類の付け合わせが出
来ず処理が遅れてしまいます。

ご注意ください!

４．不備対応（⑤書類送付・不備回答） 12

「送付状作成・印刷」をクリック
「送付種類」は、「新契約・収納保
全・保険金・生存満期年金」のいず
れかを選択、保全同時新契約の場
合は「新契約」を選択

内容は、「(２)不備対応書類」を選択
※同時に提出する不備対応以外の書類
がある場合は「(１)(２)混在 」を選択

（２）不備対応書類

画面に沿って
必要項目を入力

送付状を印刷

★「書類・記録媒体 授受証 兼 送付状」
（印刷物番号890630）を
使用いただくことも可能です。

★「送付種類」は「不備対応種類」に
チェックします。

POINT!

代理店用資料
募集時使用不可



◆ひまわりオンラインの新契約成立状況照会・異動連絡・保険金請求進捗などで手続きが完了したことを確認してください。

②新契約成立状況照会

①新契約

②異動連絡

①保全
①保険金②請求進捗

■新契約の成立状況を確認できます。 ■保全処理が完了した契約を確認できます。 ■保険金・給付金請求状況の進捗確認ができます。

③保全異動

③受付番号

⑤書類送付・不備回答 ⑥手続き完了確認④書類取付③書類準備②内容確認①不備発信

※手続き完了後に組み戻しなどで再不備と
なる場合があります。

４．不備対応（⑥手続き完了確認） 13

③成立状況など

④照会

【新契約】成立状況 【保険金】請求進捗【保全】異動連絡

※旧日本興亜生命契約については参照できませんので、代理店あてに送付される
「生命保険承認書（控）」を参照してください。

代理店用資料
募集時使用不可



不備対応マニュアル

（新契約）

代理店用資料
募集時使用不可

2021年4月



1目次

※本マニュアルの画面・帳票はイメージのため、実際のものと異なる場合があります。

代理店用資料
募集時使用不可
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新契約不備の対応方法

2

ＴｏＤｏリストの
契約内容詳細項目
「申込有効期限日」

ひまわりＴｏＤｏリストの契約内容詳細の項目「申込有効期限日」は、告知日もしくは申込書の有効期限のうち、期限が短
いほうを優先して表示しています。

告知書再取付の不備

不備対応で告知書を取り付けする場合は、
不備解決方法等に記載がなくとも
「告知日※」「被保険者氏名」は記入必須です。
※特に指示が無い場合は「新たに記入する日」を
ご記入ください。

「告知日」「被保険者氏名」
は記入必須です。

新契約不備の注意事項



５．新契約不備 （医務査定結果の種類） 3
代理店用資料
募集時使用不可

医務査定結果 内容

特別条件
(注)1

特別保険料領収法
危険の程度に応じ、当社が定める「特別保険料」を領収することを条件にお引受けする方法です。
MR（死亡指数）とは、死亡リスクの指標であり、特別保険料領収法にもとづいた特別保険料算定の基礎となるものです。
MR（死亡指数）100を標準体とし、MR（死亡指数）の数値が高いほど死亡リスクが高いことを表します。

保険金削減支払法
当社が定める削減期間内に被保険者が死亡・高度障害状態になった場合、保険金等を削減して支払うことを条件にお引受
けする方法です。ただし、その原因が災害または約款に定める感染症の場合を除きます。

特定高度障害不担保法
被保険者が眼球および眼球付属器に生じた疾病（ただし約款に定める感染症を除く）を原因として約款に定める高度障害
状態のうち「両眼の視力を全く永久に失ったとき」に該当しても高度障害保険金等を支払わないことを条件にお引受けする方
法です。

特定部位・指定疾病不担保法

当社が指定した特定部位に生じた疾病（不慮の事故または約款に定める感染症を除く）または指定疾病を直接の原因とし
て、当社の定める不担保期間中に給付金等の支払事由に該当したときでも、給付金等をお支払いしないことを条件にお引受
けする方法です。
また、医療用特定疾病診断保険料免除特約の保険料の払込免除事由に該当したときでも保険料の払込を免除しないこと
も条件に含みます。

特約・特則引受不可 申込みのあった特約・特則の一部または全部が、お引受けできないことをいいます。

延期(注)2
現在はお引受けできないが、時間の経過により加入できる可能性があることをいいます。
医的査定によりお引受けができないことをいいます。

見合わせ 環境査定面からお引受けができないことをいいます。

増額制限
医的理由等により、今回の申込みに特別条件はつかないが、今後の追加加入について今回の査定を参照のうえ査定を行うと
いう査定結果のことをいいます。

限度承諾 医的理由等により、今後の追加加入について今回の査定を参照のうえ医的査定を行うことをいいます。

(注)１：保険種類、保険期間等により適用可否が異なります。
(注)２：保険種類によっては将来にわたってお引受けができないものもあります。

医務査定結果の種類

◆新契約不備でお知らせする医務査定結果の種類とその内容を確認して下さい。



５．新契約不備 （医務査定結果の理由） 4

査定結果の理由 内容

告知内容（▲▲）
告知いただいた病気、怪我または定期健康診断指摘によるものです。
「▲▲」には告知複数の場合に詳細内容が表記されます。例：Ｒ○年○月の定健指摘、○○系疾患など

過去の告知内容等 過去に申込いただいた際の告知内容や提出いただいた資料（診断書等）によるものです。

保険金等請求歴 保険金請求時に当社で確認した資料（診断書等）によるものです。

血圧 血圧検査結果によるものです。

体格 身長または体重によるものです。

尿所見（●●） 尿検査結果によるものです。「●●」には尿蛋白・尿糖・尿潜血のいずれかが入ります。

コチニン陽性 コチニン検査の結果が陽性によるものです。

検診所見 診査時の医師の触診、聴診等によるものです。

ご提出頂いたデータ（＊＊）
提出いただいた医的資料によるものです。
「＊＊」には具体的な項目名が入ります。 例：ＧＯＴ、中性脂肪 など

妊娠 告知書第７項 「現在、妊娠していますか。」の告知によるものです。

医務査定結果の理由

◆新契約不備でお知らせする医務査定結果の理由とその内容を確認して下さい。
◆提出いただいた告知書や健康診断結果票等より、条件付きや料率変更などとなった場合は、ＴｏＤｏリストの不備詳細画面の「備考」に
原則、下表の通りに医務査定結果の理由を表示します。

代理店用資料
募集時使用不可



５．新契約不備 ＜１＞特別条件 《特定部位・指定疾病不担保法》 5
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 特別条件

解決方法／
提出書類

画面上部に添付している特別条件承諾書「医療保険（ＭＩ－０１用）」を
本社へ送付し、簡易回答欄「書類を送付します。」を選択入力して下さい。

内容詳細
特定部位・指定疾病不担保法を適用します。分類番号、不担保期間、理由
は備考を参照して下さい。

備考 ●●によりＮｏ．■■（▲▲）部位不担保です。

不
備
内
容

対
応
方
法

書
類
記
入

①書類準備 ＴｏＤｏリストに添付されている「要提出書類」（特別条件承諾書）を印刷します。

②書類記入 お客さまに特別条件の内容を説明のうえ、承諾いただける場合は「特別条件承諾書」に記入いただきます。

③書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

④不備回答入力
ＴｏＤｏリストに不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。
※お客さまに承諾いただけなかった場合は、「回答欄」に「条件不承諾のためキャンセル」と入力、「後送書類有無」で「な
し」を選択し、「回答」ボタンを押してください。（②③は対応不要です。）

項目 記入方法 ・ 注意事項

① 承諾日 この書類に記入した日を記入ください。

② 保険契約者
【個人】契約者が自署してください。
【法人】法人名＋代表者役職名＋代表者名を記入ください。

※法人の場合は、ゴム印でも可です。

③ 法人契約者印 【法人】申込書に押印した法人印と同一の印を押印ください。

④ 親権者・後見人 保険契約者の親権者または後見人が自署ください。

⑤ 被保険者 被保険者が自署してください。※ただし、契約者と被保険者が同一の場合は自署不要です。

⑥ 親権者・後見人 被保険者の親権者または後見人が自署してください。
※ただし、契約者が被保険者の親権者または後見人の場合は自署不要です。

＜書類記入箇所＞ ※「★」がついている項目は、記入必須箇所です。

★

★

②

③

④

⑤ ⑥

①

●●・・・条件付きとなった理由を表示します
（例：「過去のご病気・お怪我」 「現在治療中・
経過観察中のご病気・お怪我」など）

■■・・・不担保の対象となる特定部位および指定疾病の
分類番号を表示します。
（例：「ＮＯ．３８」など）

▲▲ ・・・契約日からの不担保期間を表示します。
（例：「５年間」など）

特別条件の内容（分類番号・期間・特定部位および特定疾病の名称）は、承諾書に印字されています。



５．新契約不備 ＜２＞特別条件 《特別保険料》 6
代理店用資料
募集時使用不可

対
応
方
法

書
類
記
入

①書類準備 ＴｏＤｏリストに添付されている「要提出書類」（特別条件承諾書）を印刷します。

②書類記入 お客さまに特別条件の内容を説明のうえ、承諾いただける場合は「特別条件承諾書」に記入いただきます。

③書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

④不備回答入力
ＴｏＤｏリストに不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。
※お客さまに承諾いただけなかった場合は、「回答欄」に「条件不承諾のためキャンセル」と入力、「後送書類有無」で「な
し」を選択し、「回答」ボタンを押してください。（②③は対応不要です。）

項目 記入方法 ・ 注意事項

① 承諾日 この書類に記入した日を記入ください。

② 保険契約者
【個人】契約者が自署してください。
【法人】法人名＋代表者役職名＋代表者名を記入ください。

※法人の場合は、ゴム印でも可です。

③ 法人契約者印 【法人】申込書に押印した法人印と同一の印を押印ください。

④ 親権者・後見人 保険契約者の親権者または後見人が自署ください。

⑤ 被保険者 被保険者が自署してください。※ただし、契約者と被保険者が同一の場合は自署不要です。

⑥ 親権者・後見人 被保険者の親権者または後見人が自署してください。
※ただし、契約者が被保険者の親権者または後見人の場合は自署不要です。

＜書類記入箇所＞ ※「★」がついている項目は、記入必須箇所です。

★

★

②

③

④

⑤ ⑥

①

不
備
内
容

●●・・・条件付きとなった理由を表示します。
（例：「現在治療中・ 経過観察中のご病気・お怪我」など）

■■・・・特別条件を表示します。（例：「ＭＲ２００」「削減２年」など）
△△・・・新保険料を表示します。

★保険料の払込が必要な契約やクレジットカード払契約の場合は、
別途（別の不備タブで）「入金不備」を発信します。

POINT!

連絡 提出

不備項目 特別条件

解決方法／
提出書類

画面上部に添付している特別条件付保険特約条項承諾書を本社へ
送付し、簡易回答欄「書類を送付します。」を選択入力して下さい。

内容詳細
特別保険料必要（医療保険引受不可）です。条件、理由は備考欄
をご参照下さい。※取扱規定上、健康チャレンジは対象外になります。

備考 ●●により、■■です。新保険料は△△円です。

特別条件の内容や新保険料は、
承諾書に印字されています。



５．新契約不備 ＜３＞特別条件 《特約・特則引受不可》 7
代理店用資料
募集時使用不可

書類記入は次ページ参照

連絡 提出

不備項目 条件付き（手書き承諾書）

解決方法／提出書類
申込内容訂正請求書（掲示板８０３３７３）に必要項目記載のうえお客さまから承諾を取り付け、簡易回答欄「書類を送付し
ます」を選択入力して下さい。不承諾の場合はその旨回答してください。

内容詳細 特約（または特則）引受不可のため、特約・特則の削除が必要です。特約・特則の種類、理由は備考欄を参照して下さい。

備考 ●●より、■■特約不可です。※新保険料は、△△円です。

対
応
方
法

①書類準備 ひまわり掲示板から「申込内容訂正請求書（掲示板８０３３７３）」を印刷します。

②書類記入 お客さまに内容をご説明のうえ、承諾いただける場合は「申込内容訂正請求書」にご記入いただきます。

③書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

④不備回答入力
ＴｏＤｏリストに不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。
※お客さまに承諾いただけなかった場合は、「回答欄」に「条件不承諾のためキャンセル」と入力、「後送書類有無」で「な
し」を選択し、「回答」ボタンを押してください。（②③は対応不要です。）

■■・・・査定の結果、引受できない特約・特則の名称を表示します。（例：「無解約返戻金型就労不能保障特約」「特定疾病診断保険料免除特約」など）
●●・・・条件付きとなった理由を表示します（例：「過去のご病気・お怪我」 「現在治療中・ 経過観察中のご病気・お怪我」など）
△△ ・・・新保険料を表示します。

不
備
内
容



５．新契約不備 ＜３＞特別条件 《特約・特則の取扱不可》 8
代理店用資料
募集時使用不可

書
類
記
入

項目 記入方法 ・ 注意事項

① 記入日 この書類に記入した日を記入ください。

② 申込番号
申込番号を記入ください。
※複数記入は不可です。この帳票は申込番号ごとに記入ください。

③ 保険契約者

【個人】契約者が自署してください。
【法人】法人名＋代表者役職名＋代表者名を記入ください。

※法人の場合は、ゴム印でも可です。

④ 法人契約者印 【法人】申込書に押印した法人印と同一の印を押印ください。

⑤ 親権者・後見人 保険契約者の親権者または後見人が自署してください。

⑥ 被保険者
被保険者が自署してください。
※ただし、契約者と被保険者が同一の場合は自署不要です。

⑦ 親権者・後見人
被保険者の親権者または後見人が自署してください。
※ただし、契約者が被保険者の親権者または後見人の場合は
自署不要です。

⑧ 第二被保険者
第二被保険者が自署してください。
※ただし、契約者と第二被保険者が同一の場合は自署不要です。

⑨ 親権者・後見人
第二被保険者の親権者または後見人が自署してください。
※ただし、契約者が第二被保険者の親権者または後見人の場合は
自署不要です。

⑩
保障内容
合計保険料

レ点チェックを記入ください。

⑪ 特約 削除する特約・特則にレ点チェックを記入ください。

⑫ 合計保険料 レ点チェックと変更後の合計保険料を記入ください。

⑩

⑪

⑫

＜書類記入箇所＞ ※「★」がついている項目は、記入必須箇所です。

★

★

★

★

★

★

① ②

③ ④ ⑤

⑥ ⑦
⑧ ⑨



５．新契約不備 ＜４＞健康体料率特約 《料率変更》 9
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 健康体料率特約

解決方法／提出書類
申込内容訂正請求書（掲示板８０３３７３）に必要項目記載のうえお客さまから承諾を取り付け、簡易回答欄「書類を送付し
ます」を選択入力して下さい。不承諾の場合はその旨回答してください。

内容詳細 ■■体料率での引受となります。

備考 ●●によります。新保険料は△△円です。

不
備
内
容

①書類準備 ひまわり掲示板から「申込内容訂正請求書（掲示板８０３３７３）」を印刷します。

②書類記入 お客さまに内容をご説明のうえ、承諾いただける場合は「申込内容訂正請求書」にご記入いただきます。

③書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

④不備回答入力
ＴｏＤｏリストに不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。
※お客さまに承諾いただけなかった場合は、「回答欄」に「条件不承諾のためキャンセル」と入力、「後送書類有無」で「な
し」を選択し、「回答」ボタンを押してください。（②③は対応不要です。）

対
応
方
法

■■・・・査定後の健康体料率を表示します。（例：「非喫煙者健康体料率」「喫煙者健康体料率」「非喫煙者標準体料率」など）
●●・・・引受料率の理由を表示します（例：「血圧」「体格」「尿所見」「コチニン陽性」「定健データ（血液検査）」など）
△△ ・・・新保険料を表示します。

★保険料の払込が必要な契約の場合は、別途（別の不備タブで）「入金不備」を発信します。

POINT!

書類記入は次ページ参照



５．新契約不備 ＜４＞健康体料率特約 《料率変更》 10
代理店用資料
募集時使用不可

書
類
記
入

項目 記入方法 ・ 注意事項

① 記入日 この書類に記入した日を記入ください。

② 申込番号
申込番号を記入ください。
※複数記入は不可です。この帳票は申込番号ごとに記入ください。

③ 保険契約者

【個人】契約者が自署してください。
【法人】法人名＋代表者役職名＋代表者名を記入ください。

※法人の場合は、ゴム印でも可です。

④ 法人契約者印 【法人】申込書に押印した法人印と同一の印を押印ください。

⑤ 親権者・後見人 保険契約者の親権者または後見人が自署してください。

⑥ 被保険者
被保険者が自署してください。
※ただし、契約者と被保険者が同一の場合は自署不要です。

⑦ 親権者・後見人
被保険者の親権者または後見人が自署してください。
※ただし、契約者が被保険者の親権者または後見人の場合は
自署不要です。

⑧ 第二被保険者
第二被保険者が自署してください。
※ただし、契約者と第二被保険者が同一の場合は自署不要です。

⑨ 親権者・後見人
第二被保険者の親権者または後見人が自署してください。
※ただし、契約者が第二被保険者の親権者または後見人の場合は
自署不要です。

⑩
保障内容
合計保険料

レ点チェックを記入ください。

⑪ 健康体料率特約 該当する変更内容の文言にレ点チェックを記入ください。

⑫ 合計保険料 レ点チェックと変更後の合計保険料を記入ください。

⑩

⑪

⑫

＜書類記入箇所＞ ※「★」がついている項目は、記入必須箇所です。

★

★

★

★

★

★

① ②

③ ④ ⑤

⑥ ⑦
⑧ ⑨



５．新契約不備 ＜５＞保険金額過大 《先進医療特約重複》 11
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 保険金額過大

解決方法／提出書類
申込内容訂正請求書（掲示板８０３３７３）に必要項目記載のうえお客さまから承諾を取り付け、簡易回答欄「書類を送付し
ます」を選択入力して下さい。保全同時新契約の場合は保全書類の送付日を回答入力して下さい。

内容詳細
先進医療特約重複のため、「先進医療特約」を削除して下さい。新契約と同時に既契約解約を行う場合及び、減額や特約削除を
伴う場合は保全対応が必要です。※再不備が出る可能性があります。

備考 「・・・－・・・」と先進医療特約重複しています。

不
備
内
容

対
応
方
法

①書類準備 ひまわり掲示板から「申込内容訂正請求書（掲示板８０３３７３）」を印刷します。

②書類記入 お客さまに内容をご説明のうえ、承諾いただける場合は「申込内容訂正請求書」にご記入いただきます。

③書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

④不備回答入力 ＴｏＤｏリストに不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。

★先進医療特約は、被保険者１名につき１契約までしか加入できません。
★備考欄に表示されている契約にすでに先進医療特約が付加されているため、今回の契約には付加できません。
★保険料変更に関する不備は、別途（別の不備タブで）「入金不備」を発信します。

POINT!

書類記入は次ページ参照



５．新契約不備 ＜５＞保険金額過大 《先進医療特約重複》 12
代理店用資料
募集時使用不可

書
類
記
入

項目 記入方法 ・ 注意事項

① 記入日 この書類に記入した日を記入ください。

② 申込番号
申込番号を記入ください。
※複数記入は不可です。この帳票は申込番号ごとに記入ください。

③ 保険契約者

【個人】契約者が自署してください。
【法人】法人名＋代表者役職名＋代表者名を記入ください。

※法人の場合は、ゴム印でも可です。

④ 法人契約者印 【法人】申込書に押印した法人印と同一の印を押印ください。

⑤ 親権者・後見人 保険契約者の親権者または後見人が自署してください。

⑥ 被保険者
被保険者が自署してください。
※ただし、契約者と被保険者が同一の場合は自署不要です。

⑦ 親権者・後見人
被保険者の親権者または後見人が自署してください。
※ただし、契約者が被保険者の親権者または後見人の場合は
自署不要です。

⑧ 第二被保険者
第二被保険者が自署してください。
※ただし、契約者と第二被保険者が同一の場合は自署不要です。

⑨ 親権者・後見人
第二被保険者の親権者または後見人が自署してください。
※ただし、契約者が第二被保険者の親権者または後見人の場合は
自署不要です。

⑩
保障内容
合計保険料

レ点チェックを記入ください。

⑪ 特約 削除する特約・特則にレ点チェックを記入ください。

⑫ 合計保険料 レ点チェックと変更後の合計保険料を記入ください。

⑩

⑪

⑫

＜書類記入箇所＞ ※「★」がついている項目は、記入必須箇所です。

★

★

★

★

★

★

① ②

③ ④ ⑤

⑥ ⑦
⑧ ⑨



５．新契約不備 ＜６＞延期 13
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 報告

不備項目 延期

解決方法／提出書類 契約者に申込取消になることを説明のうえ、簡易回答欄「契約者了承済みです。」を選択入力して下さい

内容詳細 お引受けできません。理由は備考欄をご参照下さい。

備考 告知内容によります。

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへ連絡 告知いただいた内容よりお引受できなかったことをお客さまへご説明し、了承をいただきます。

②不備回答入力 ＴｏＤｏリストに不備回答入力します。

＜注意事項＞
ひまわり生命からお客さまあてに通知文書発送しませんので必要に応じて適宜以下の帳票を使用してください。
◆ひまわりオンライン＞ ひまわり掲示板 ＞ 帳票ライブラリー ＞ 新契約
＞「生命保険契約お引き受け見合わせのご案内」（帳票番号：８０１８２２）

★「延期」とは、医的査定によりお引受けができないことをいい、現在はお引受けできませんが、時間の経過により加入できる可能性があることをいいます。
★ その後の治療状況での改善されている場合など、お客さまから再考のご要望がある場合は、営業店担当者へご相談ください。
（お引受について再検討可能かどうかは、本社専門部署の判断が必要です。追加資料などが必要な場合もあります。）

★延期理由について詳しく知りたいなどのご要望がある場合は、ＴｏＤｏリスト不備内容画面上部に記載している「お問い合わせ先」（本社照会窓口）
までお問い合わせください。

POINT!



５．新契約不備 ＜７＞口座振替依頼書不備 《記入誤り、訂正印もれ 等》 14
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 口座振替依頼書不備

解決方法／提出書類 口座振替依頼書（■■）（印刷物●●）を本社へ送付し、簡易回答欄「書類を送付します。」を選択入力して下さい。

内容詳細 指定口座欄についての不備です。※詳細は備考欄を参照して下さい。

備考 提出いただいた口座振替依頼書について、▲▲です。正当内容にて再取付をお願いいたします。

不
備
内
容

対
応
方
法

①書類準備 印刷物帳票で口座振替依頼書を準備します。

②書類記入 書類記入例を参考に、記入必要箇所はすべて記入します。（不備箇所だけでなくすべて記入が必要です。）

③書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

④不備回答入力 ＴｏＤｏリストに不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。

＜注意事項＞

・収納代行会社によって、印刷物番号が異なります。不備内容に記載された帳票での再取付が必要です。
・2枚目以降にも金融機関お届け印押印箇所があります。

■■・・・収納代行会社を表示します。（例：「ＣＳＳ」「アプラス」「ニコス」など）
●●・・・印刷物番号を表示します（例：「８４０８１２」など）
▲▲・・・不備となった理由を表示します。（例：「預金種目マルもれ」「口座番号記入もれ」「訂正印もれ」など）

帳票番号は、各帳票の右下あたりにある四角で
囲われた６ケタの数字です。

収納企業名が、収納代行会社名称です。



５．新契約不備 ＜８＞ペーパーレス不備 《口座振替依頼書未着》 15
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 ペーパーレス不備

解決方法／提出書類 口座振替依頼書を本社へ送付し、簡易回答欄「書類を送付します。」を選択入力して下さい。

内容詳細 口座振替依頼書未着です。

不
備
内
容

対
応
方
法

①書類準備
印刷物帳票で口座振替依頼書を準備します。
（帳票の在庫が無い場合は、ひまわりオンライン「印刷物請求システム」から請求が必要です。）

②書類記入 お客さまに口座振替依頼書をご記入いただきます。

③書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

④不備回答入力 ＴｏＤｏリストに不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。



５．新契約不備 ＜９＞ネット口振不備 《ネット口振未登録》 16
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 報告

不備項目 ネット口振不備

解決方法／提出書類
ネット口振登録完了後、完了した旨を回答欄へ入力して下さい。登録状況が確認できるまで２営業日かかるため既に登録済みの場
合も、実施済みと回答欄へ入力下さい。

内容詳細 ネット口振が未登録です。

備考

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへ確認

ネット口振登録が完了しているか、お客さまに確認します。

１．ネット口振登録が完了している場合
⇒「⑤不備回答入力」へ（②③④は対応不要です。）

２．ネット口振が完了していない場合
（１）不備契約の代理店システム（ひまわりオンライン）から出力した「ネット口振登録シート」がある場合

「ネット口振登録シート」のＱＲコードを契約者のスマートフォンで読み取り、手順に沿って手続きしていただきます。
⇒手続き完了後、「⑤不備回答入力」へ（②③④は対応不要です。）

（２）「ネット口振登録シート」がない場合、または契約者がスマートフォンを持っていない場合
「口座振替依頼書」を提出いただきます。

⇒「②書類準備」へ

②書類準備 印刷物帳票で口座振替依頼書（印刷物８４０８１２）を準備します。

③書類記入 書類記入例を参考に、記入必要箇所はすべて記入します。

④書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

⑤不備回答入力

ネット口振登録が完了したら、「実施済み」と回答入力します。
「後送書類有無」は他の不備に提出書類がない場合は、「なし」を選択します。
※「口座振替依頼書」を提出する場合は、「口座振替扱に変更。書類を送付します。」と回答入力します。
「後送書類有無」は「あり」を選択します。

★ネット口振の登録状況が確認できるまで２営業日かかるため、行き違いですでに実施済みの場合もありますのでご容赦ください。

POINT!



５．新契約不備 ＜１０＞入金不備 《クレジットカードオーソリゼーション未了》 17
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 報告

不備項目 入金不備

解決方法／提出書類
オーソリゼーションを実施のうえ、その旨回答欄へ入力下さい。実施状況が確認できるまで２営業日かかるため既に実施済みの場合も、
実施済みと回答欄へ入力下さい。

内容詳細 未入金です。

備考

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへ確認

クレジットカードのオーソリゼーションが完了しているか、お客さまに確認します。

１．オーソリゼーションが完了している場合
⇒「②不備回答入力」へ

２．オーソリゼーションが完了していない場合
（１）代理店システム（ひまわりオンライン）をから出力した「クレジットカード登録シート」がある場合

「クレジットカード登録シート」のＱＲコードを契約者のスマートフォンで読み取り、手順に沿って手続きします。

（２）「クレジットカード登録シート」がない場合、または契約者がスマートフォンを持っていない場合
「クレジットカード登録センター」に契約者から電話をかけ、ガイダンスに沿って手続きをします。
【クレジットカード登録センター】0120-957-078（携帯電話・PHSからも可）

受付時間9：00～20：00/土日祝日も営業（12/31～1/3は休業）

②不備回答入力
オーソリゼーションが完了したら、「実施済み」と回答入力します。
「後送書類有無」は他の不備に提出書類がない場合は、「なし」を選択します。

＜注意事項＞
ＴｏＤｏリストの「回答期限」は不備の回答期限であり、入金の締切日とは異なります。入金の締切日はひまわり掲示
板でご確認ください。

★オーソリゼーションの実施状況が確認できるまで２営業日かかるため、行き違いですでに実施済みの場合もありますのでご容赦ください。
★クレジットカード登録サイトの入力画面、操作方法の詳細は、「クレジットカード登録サイトご利用ガイド（印刷物番号８０２３１４）」を参照ください。

POINT!



５．新契約不備 ＜１１＞入金不備 《保険料要振込契約：未入金》 18
代理店用資料
募集時使用不可

不
備
内
容

対
応
方
法

★保険料振込状況は反映までに時間を要することがあるため、行き
違いですでに振込済みの場合もありますのでご容赦ください。

①お客さまへ確認

お客さまへ保険料の振込についてご説明のうえ、「振込日（振込予定日）」を確認します。
１．保険料振込が完了している場合または振込予定日が確定している場合

⇒「③不備回答入力」へ（②は対応不要です。）
２．保険料振込が完了していない場合

お客さまへ振込依頼をします。
必要に応じて、再度、コンビニ払込票や保険料お振込のご案内などを作成し振込案内をします。
⇒「②振込先案内」へ

②振込先案内

１．ひまわりオンラインで振込案内を作成する場合
◆ひまわりオンライントップメニュー ＞ 保全タブ ＞「コンビニ払込票・振込依頼書作成」ボタン
【参考】コンビニ払込票の作成方法は以下のマニュアルをご参照ください。

◆ひまわり掲示板＞規程・マニュアル＞システム関連＞【ひまわりオンライン】操作マニュアル
＞４．保全(３)コンビニ払込票・振込依頼書作成・作成履歴

２．「保険料お振り込みのご案内」（ワード文書の案内文）を作成する場合
ひまわりオンラインで保険料振込先口座を確認し、案内文書を作成します。
（１）保険料振込先口座確認

◆ひまわりオンライントップメニュー ＞新契約タブ ＞ 「代理店専用口座照会」ボタン
（２）保険料振込のご案内作成

以下の帳票に必要箇所入力します。
◆ひまわりオンライントップメニューひまわり掲示板＞帳票ライブラリ＞保全・収納・生存満期
＞保険料お振り込みのご案内（帳票番号：８０１１９９）

③不備回答入力
「回答欄」に、「○月○日振込完了/予定」など、振込日もしくは予定日を不備回答入力します。
「後送書類有無」は他の不備に提出書類がない場合は、「なし」を選択します。

＜注意事項＞
ＴｏＤｏリストの「回答期限」は不備の回答期限であり、入金の締切日とは異なります。入金の締切日はひまわり掲示
板でご確認ください。

連絡 報告

不備項目 入金不備

解決方法／提出書類 保険料の振込予定日を回答欄へ入力して下さい。

内容詳細 未入金です。

POINT!



５．新契約不備 ＜１２＞入金不備 《クレジットカード扱契約：保険料変更》 19
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 報告

不備項目 入金不備

解決方法／提出書類
オーソリゼーションの金額は本社で変更します。契約者に正当保険料を案内し、簡易回答欄「契約者了承済みです。」を選択入力し
て下さい。

内容詳細 領収金額が不足しています。※不足額は備考を参照して下さい。

備考 不足保険料は４２０円です。

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへ確認 お客さまに正当な保険料をご説明のうえ、契約者にクレジットカードのオーソリ金額変更について了承いただきます。

②不備回答入力
簡易回答欄「契約者了承済みです。」を選択し、不備回答入力します。
「後送書類有無」は他の不備に提出書類がない場合は、「なし」を選択します。

＜注意事項＞ オーソリゼーションの金額が変更できない場合、お申込みの責任開始日が変更となります。

★オーソリゼーションの金額が変更できない場合は、再度不備が発信され、クレジットーカードの変更または払込方法変更（口座振替依頼書扱などへの
変更）等が必要となります。

POINT!



５．新契約不備 ＜１３＞取扱者の報告書不備 《意向把握の状況記入もれ》 20
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 報告

不備項目 取扱者報告書不備

解決方法／提出書類
以下いずれか対応して下さい。１．意向把握を実施済みの場合意向把握実施済みであることを回答欄に入力して下さい。２．意
向把握未実施の場合申込取消をして下さい。

内容詳細 意向把握の状況記入もれです。

不
備
内
容

対
応
方
法

不備回答入力

募集事実を確認し、意向把握を実施済である旨を不備回答入力します。
「後送書類有無」は他の不備に提出書類がない場合は、「なし」を選択します。
※意向把握未実施の場合は新契約お申込はキャンセルとなります。
不祥事故にも繋がりますので、必ず募集の際には意向把握状況を確認します。



★下記のような証券印字ができない文字が申込書自署に含まれる場合、不備発信します。
★証券印字不可文字は、矢印右の証券印字可能文字での印字となります。

５．新契約不備 ＜１４＞取扱者の報告書不備 《証券印字の字体確認》 21
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 報告

不備項目 取扱者報告書不備

解決方法／提出書類 備考欄に記載の項目について、契約者に確認のうえ回答欄へ入力して下さい。

内容詳細 証券印字上問題がないか確認が必要です。確認対象の字体については備考欄を参照して下さい。（Ｐ）

備考 （Ｐ）被保険者「クニ」の字体について、「邦」での印字となることをご了解いただき、その旨を報告してください。

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへ確認 証券印字の字体について「備考列記載の印字となること」をご説明のうえ了承をいただきます。

②不備回答入力 「備考列記載の印字となること」を了承いただいた場合、契約者了承済である旨を不備回答入力します。

証券印字
不可文字

証券印字
可能文字

1

2

3

4

5

6

POINT!

証券印字
不可文字

証券印字
可能文字

7

8

9

10

11

12

証券印字
不可文字

証券印字
可能文字

13

14

15 －

16

17

18

証券印字
不可文字

証券印字
可能文字

19

20

※2020年8月時点で把握できている
証券に印字できない漢字です。

（証券に印字できない漢字すべてでは
ありません。）



５．新契約不備 ＜１５＞申込書面不備 《漢字氏名の確認》 22
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 報告

不備項目 申込書面不備

解決方法／提出書類 備考欄に記載の内容について回答欄へ入力して下さい。

内容詳細 備考欄を確認のうえ、回答欄へ入力して下さい。

備考 ＊指定代理請求人氏名漢字について、「ひまわり 太郎」さまで相違ないか確認のうえ報告回答をお願いいたします。

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへ確認 漢字氏名について、不備備考に記載されているとおりで相違ないかを確認します。

②不備回答入力

1.相違ない場合
「回答欄」に「相違なし」と不備回答入力します。

2.相違している場合
「回答欄」に「正しい漢字氏名」を不備回答入力します。
【入力例】ひまわり 太朗が正当です。

★自署いただいた漢字氏名について、不鮮明などの理由で正しい氏名が不明な場合に発信します。

POINT!



５．新契約不備 ＜１６＞申込書面不備 《続柄もれ》 23
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 報告

不備項目 申込書面不備

解決方法／提出書類 被保険者との続柄を回答欄へ入力して下さい。

内容詳細 契約者欄の続柄もれ／誤りです。

備考 契約者欄の続柄入力誤りです。※「子」となっております。正当内容をご確認のうえ、報告してください。

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへ確認 お客さまへご説明のうえ、正しい続柄を確認します。

②不備回答入力 ＴｏＤｏリストに不備回答入力します。

★被保険者から見た契約者の続柄を報告いただく必要があります。

POINT!



５．新契約不備 ＜１７＞ペーパーレス不備 24
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 ペーパーレス不備

解決方法／提出書類 健康診断結果通知書または人間ドック成績表を本社へ送付し、簡易回答欄「書類を送付します。」を選択入力して下さい。

内容詳細 健康診断結果通知書（人間ドック成績表）が未着です。＊医務査定未了のため再不備の可能性あります。

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへ連絡
お客さまから最新の健康診断結果通知書または人間ドック成績表のコピーを提供いただきます。
必ずお客さまご自身で原本をコピーいただきます。

②書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

③不備回答入力 ＴｏＤｏリストに不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。

＜注意事項＞ 受診月から告知月まで１４か月以内のものを提出します。

《健康診断結果通知書
（人間ドック成績表）未着》



５．新契約不備 ＜１８＞再保険不備 《査定結果「無条件」の場合》 25
代理店用資料
募集時使用不可

不
備
内
容

対
応
方
法

対応方法
内容をご確認いただき「確認」ボタンを押してください。
※不備内容によっては、「解決方法/提出書類」の指示より、簡易回答「回答不要」を選択ください。

＜当該不備の発信意図＞
当該不備は、当社査定ではお引受けできませんでしたが、再保険会社を利用することで、お申込み内容どおりでお引受けが出来たことをお知らせするために
発信されます。
今回のお申込みには特段条件などはありませんが、次回以降のお申込みや、保全手続き（増額、中途付加など）時には、お引受け不可や条件付きとなる等、
一部制限がかかる場合があるためご留意ください。

＜再保険会社の利用について＞
当社でお引受けが出来ない契約でも、再保険会社を利用し、当社と再保険会社でリスク分散する事でお引受けが可能となる場合があります。

■再保険会社の利用には、以下のような制約・条件があります。
・再保険会社へ照会できる契約は協約により決まっており、全てのお申込みが再保険会社へ照会できるわけではありません。（例：医療保険は対象外など）
・当社規定および協約により、照会可能な契約は、再保険会社へ照会したうえで査定結果を提示します。
・再保険会社へ照会した場合でも延期や条件付きとなる場合があります。

POINT!

※情報連携のための不備発信です。特段ご対応いただく事はないため、不備回答のみ実施ください。

連絡 報告

不備項目 詳細は解決方法・提出書類欄を参照下さい

解決方法／提出書類
確認ボタンを押して下さい。※情報連携のみのためご対応いただくことはございません。お申込内容通りでお引受け可能ですが、今後の
お申込時には条件付きや延期となる場合があります。

内容詳細
【終身、低ＣＶ終身、定期、逓増、低ＣＶ逓増、養老、特定疾病前払式終身、特定疾病終身（定期）、連生終身、こども】当社
でお引受不可のため再保険会社でのお引受けとなります。



５．新契約不備 ＜１９＞診査報状不備 《診査報状未着》 26
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 報告

不備項目 診査報状不備

解決方法／提出書類
診査実施済みの場合は、診査日を回答欄へ入力して下さい。診査未実施の場合は、診査実施後に診査日を回答欄へ入力して下
さい。

内容詳細 診査報状（印刷物８７０３１９）未着です。

不
備
内
容

対
応
方
法

①診査手配と準備
診査未実施の場合は、お客さまのスケジュールを確認し、診査医を手配します。
印刷物帳票である診査報状（印刷物８７０３１９）・診査報状用封筒（印刷物８７０３１０）を準備し、診査
実施前に診査のご案内と診査依頼書を記載してお客さまと診査医に診査内容を伝えます。

②不備回答入力 診査実施後に、ＴｏＤｏリストに「診査実施日」を不備回答入力します。

書
類
記
入

項目 記入方法 ・ 注意事項

① 被保険者名 今回診査を受信される被保険者のお名前を記入します。

② 診査項目 今回の加入保険金額から、必要な診査項目に○を記入します。

②

①

嘱託医検索の方法は次ページ参照



５．新契約不備 ＜１９＞診査報状不備 《診査報状未着》 27
代理店用資料
募集時使用不可

項目 表示内容 ・ 注意事項

① 詳細情報
住所や診療時間などの詳細が表示されます。
※備考欄には注意点が表示されていますので、確認します。
※「宅診予約要」の場合は、病院での診査の場合も事前予約が必要です。

② ルート検索機能 指定地点から病院へのルートが検索できます。

③ ＱＲコード
スマートフォン、携帯電話からＱＲコードを読み取り、嘱託医情報を検索する
ことができます。

①

②

③

嘱
託
医
検
索
の
方
法

■ひまわりオンライン＞新契約＞嘱託医検索照会から検索できます。

■検索方法は以下の３つの手段があります。
・フリーワード ・地図の都道府県 ・希望する条件



５．新契約不備 ＜１９＞診査報状不備 《一部検査未実施、一部追加検査必要》 28
代理店用資料
募集時使用不可

対
応
方
法

不
備
内
容

連絡 提出

不備項目 診査報状不備

解決方法／提出書類
心電図/血液検査を実施し、実施日を回答欄に入力して下さい。心電図/血液検査実施時には必要項目のみ記載された診査報状
（印刷物８７０３１９）も必要です。

内容詳細 心電図/血液検査未着です。必要項目の詳細は備考欄を参照して下さい。

備考
心電図/血液検査の実施が必要です。診査報状には２５項（心電図検査）/２６項（血液検査）に加えて、告知書面の受診
者記入欄、検診書面の１０項、１１項、２９項、３０項、３１項、３２項、３３項への記載が必要です。

①診査手配と準備

診査未実施の場合は、お客さまのスケジュールを確認し、診査医を手配します。
※心電図または血液検査のみの実施となるため、事前に診査医に対応可能か確認をします。
印刷物帳票である診査報状（印刷物８７０３１９）・診査報状用封筒（印刷物８７０３１０）を準備し、診査実
施前に診査のご案内と診査依頼書を記載してお客さまと診査医に診査内容を伝えます。
診査報状の必要箇所は、ＴｏＤｏリスト不備内容の「備考」に記載されていますので、必ず確認のうえ、必要箇所のみ
検査実施および記載いただくよう診査医に伝えます。

②不備回答入力 診査実施後に、ＴｏＤｏリストに「診査実施日」を不備回答入力します。

嘱託医検索の方法は26ページ参照

★ＴｏＤｏリストの「備考」に記載のない項目は、検査および診査報状への記載は不要です。

POINT!



５．新契約不備 ＜２０＞コチニン検査不備 《コチニン検査未着》 29
代理店用資料
募集時使用不可

対
応
方
法

不
備
内
容

連絡 提出

不備項目 コチニン検査不備

解決方法／提出書類 コチニン検査を実施のうえ、本社へ送付し、簡易回答欄「書類を送付します。」を選択入力して下さい。

内容詳細 コチニン検査未着です。

備考

①準備するもの コチニンキット・診査報状用封筒（印刷物８７０３１０）を準備します。

②コチニン検査実施 被保険者さまご本人にコチニン検査を実施いただきます。

③書類送付
コチニンキットを診査報状用封筒に入れポストに投函します。
※コチニンキット以外に送付する書類がある場合は、送付状を作成し、レターパックでその他書類と一緒にコチニンキット
をひまわり生命に送付します。

④不備回答入力 ＴｏＤｏリストに不備回答入力します。「後送書類有無」は「なし」を選択します。

★検査実施者の面前で検査実施（被保険者の唾液を採取）してください。
★検査方法についてはコチニンキットに同封の取扱説明書を参照してください｡

POINT!



５．新契約不備＜２１＞健康診断結果通知書（人間ドック）必要項目未達 30

連絡 報告または提出

不備項目 医的資料不備

解決方法／提出書類
１．有効な健康診断結果通知書が提出できる場合有効な健康診断結果通知書（人間ドック成績表）を本社へ送付し、簡易回
答を選択して下さい。２．上記以外の場合選択区分を変更して下さい。

内容詳細
提出していただいた健康診断結果通知書（人間ドック成績表）は無効です。有効な健康診断結果通知書（人間ドック成績表）
が提出できない場合は選択区分の変更が必要です。詳細は備考欄を参照して下さい

備考 提出いただいた提出データは検査項目不足（●）です。

対
応
方
法

①お客さまへ確認

お客さまに必要項目を満たしている健康診断結果通知書（人間ドック成績表）をお持ちか確認します。
１．必要項目を満たしている健康診断結果通知書（人間ドック成績表）をお持ちの場合

健康診断結果通知書（人間ドック成績表）のコピーを提供いただきます。必ずお客さまご自身で原本をコピーい
ただきます。
⇒「②書類送付」へ

２．必要項目を満たしている健康診断結果通知書（人間ドック成績表）をお持ちでない場合
選択区分の変更が必要です。 医師扱へ変更する場合は、お客さまへ診査のご案内をします。
⇒「③不備回答入力」へ

※必要項目は新契約取扱規定の以下の項を参照下さい。
第１章 引受け状の書制限及び留意点＞Ⅱ．基準死亡保険金額と選択方法＞６．選択区分＞４人間ドック / ５健康診断
結果通知書扱

②書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

③不備回答入力

１．項目を満たしている健康診断結果通知書（人間ドック成績表）を提出する場合
ＴｏＤｏリストに不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。

２．選択区分を変更する場合
ＴｏＤｏリストに変更後の選択区分を回答入力します。医師扱へ変更する場合は「診査実施日」を回答入力します。

不
備
内
容

●・・・不足している検査項目名を表示します。（例：「心電図検査」「尿蛋白検査」など）

★新たな健康診断結果通知書（人間ドック成績表）を提出する場合、告知日以降に実施したものは使用できません。必ず告知日以前に実施したものを提出ください。
★選択区分を医師扱へ変更した場合、告知日（責任開始起算日）は診査実施日に変更となります。

POINT!

代理店用資料
募集時使用不可



５．新契約不備 ＜２２＞詳細は解決方法・提出書類欄 《成立保留》 31
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 報告

不備項目 詳細は解決方法・提出書類欄を参照下さい。

解決方法／提出書類
以下いずれかを対応下さい。１．先行成立希望の場合先行成立希望と回答欄へ入力して下さい。２．同時申込と同時成立を希
望の場合同時申込不備回答の際に同時成立希望と回答欄へ入力して下さい。

内容詳細
本契約は成立保留としています。同一被保険者の申込があり、先行成立する場合は未成立契約への医的資料追加、査定再考はで
きません。当月成立希望の場合は不備締めまでに回答して下さい。

備考

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへ確認

複数のお申込があった場合に、不備があるお申込と、不備が無く既に成立できるお申込があった場合に発信されます。

お客さまに同時申込の不備内容とあわせてご説明のうえ、成立可能なお申込のみを先に成立希望されるのか、不備の
ある同時申込の不備解消後に一緒に成立を希望されるのか、お客さまの意向を確認します。
（先行成立する場合は未成立契約への医的資料追加、査定再考ができないことも説明が必要です）

②不備回答入力

１．お客さまの意向が「先に成立してほしい」だった場合
解決方法「１」のとおり、先行成立希望と不備回答入力します。同時申込の不備に対しては「再不備発信希望」と不備
回答入力すれば、成立可能なお申込の先行成立後、不備があるお申込については再不備が発信されます。

２. お客さまの意向が「同時に成立してほしい」だった場合
同時申込の不備対応を進めてください。同時申込の不備解消時に、解決方法「２」のとおり、「同時成立希望」と入力し
てください。



５．新契約不備 ＜２３＞詳細は解決方法・提出書類欄 《承諾保留》 32
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 報告または提出

不備項目 詳細は解決方法・提出書類欄を参照下さい

解決方法／提出書類 お申込みを成立させる（承諾保留の解除）か、申込取消とするか、回答欄へ入力して下さい。

内容詳細 承諾保留依頼書の提出がありましたので、承諾保留としています。

備考

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへ確認 お客さまへご説明のうえ、成立の意向を確認します。

② 不備回答入力

1.お申込みを成立させる場合
「成立を希望する」旨を不備回答入力します。（書類提出は不要です。）

2.申込取消する場合
「成立を希望しない」場合は、申込取消とする旨を不備回答入力します。（書類提出は不要です。）



不備対応マニュアル

（収納保全）

代理店用資料
募集時使用不可

2020年12月



1目次

※本マニュアルの画面・帳票はイメージのため、実際のものと異なる場合があります。

代理店用資料
募集時使用不可

目次 ページ

1.収納不備の対応方法 ２

＜１＞口座振替依頼書 《不備のため再提出》 ３～４

《提出した口座振替依頼書を返却希望する場合》 ５

《ネット銀行からの金融機関返却不備対応方法》 ６

＜２＞失効取消・復活保険料入金不備 《書類未着（入金あり）》 ７

＜３＞クレジットカード返金 《保険料返金先確認》 ８

＜４＞入金対象不明 《金額相違等》 ９

２．保全不備の対応方法 １0

＜１＞保険証券 《書類未着》 １1

＜２＞公的身分証写（個人契約） 《書類未着》 １2

＜３＞支払先口座不備 《返還金支払先口座の指定もれ》 １3

＜４＞取扱者受付日（欄） 《記入もれ》 １4

＜５＞健康チャレンジ（保険料率変更請求書） 《提出時期誤り》 １5

＜６＞取扱者の報告書 《意向把握の状況記入もれ》 １6

＜７＞証券番号 《証券番号未記入》 １7

＜８＞長期未解決不備について １8



収納不備の対応方法

2



１ ．収納不備 ＜１＞口座振替依頼書 《不備のため再提出》 3
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 口座振替依頼書

解決方法／提出書類
口座振替依頼書を取直してください。未収保険料のコンビニ払込票を作成する等、お客さまフォローをお願いします。口座振替依頼書
を本社へ送付し、「書類を送付します。」と入力してください。

内容詳細
●●（印鑑相違・不鮮明など）のため金融機関より返却【注意】不備回答期限は次回の口座振替請求に間に合わせるための提出
期限ではありません。備考をご確認ください。

備考 口振依頼書本社到着日：２０．Ｘ．Ｘ （日付）

不
備
内
容

対
応
方
法

書
類
記
入

①書類準備・
入金状況確認

複写帳票の口座振替依頼書を準備します。（ひまわりオンライン「印刷物請求システム」から請求が必要です。）
ひまわりオンライン「契約照会」で入金状況を確認し、未収納が発生する場合はコンビニ払込票を作成します。★次頁参照

②書類記入・入金
正当な金融機関届出印をお客さまにご確認いただいたうえで、口座振替依頼書をご記入いただきます。
コンビニ払込票を作成している場合は、払込期限までにご入金いただきます。

③書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

④不備回答入力 ＴｏＤｏリストに不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。

項目 記入方法 ・ 注意事項

① フリガナ 口座名義人のフリガナを記入ください。

② 口座名義人
口座名義人を記入ください。（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）※法人の場合は、ゴム印でも可です。

③ 金融機関お届け印 金融機関お届け印を押印ください。（サイン登録の金融機関の場合はサインを記入）

④ 口座名義人続柄 保険契約者から見た口座名義人の続柄に○を記入ください。

⑤ 保険契約者 契約者≠口座名義人の場合、保険契約者名を記入ください。

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を押印ください。

⑦ 指定口座情報
指定する口座の情報を記入ください。ゆうちょ銀行またはそれ以外の金融機関で記入箇所が異なるため
ご注意ください。※ゆうちょ銀行の場合、通帳番号の末尾が「１」になっているかご確認ください。

⑧ 証券番号 該当の契約の証券番号をすべて記入ください。

＜書類記入箇所＞ ★訂正がある場合は金融機関お届け印を訂正箇所に押印ください。
★２枚目以降に複写されていることを確認ください。また３枚目のお客さま控はお客さまへお渡しください。

①

② ③
④

⑤ ⑥

⑦

⑧



１ ．収納不備 ＜１＞口座振替依頼書 《不備のため再提出》 4
代理店用資料
募集時使用不可

★口座振替依頼書の提出
スケジュールは以下で確認
することができます。
◆ひまわり掲示板＞規程・
マニュアル＞新契約＞
【2020年度】各種締切日
のご案内
※「口座変更」欄の日付
（ひまわり生命本社到着締
切日）と変更開始月をご
確認ください。
◆毎月20日（非営業日
は前営業日）までに口振
依頼書が本社に到着し、不
備がない場合には翌月から
口座変更となります。

POINT!

「払込期間最終月」を確認し、口座請求開始までに失効してしまう場合は
コンビニ払込票を作成してお客さまへ入金を依頼します。
コンビニ払込票の作成方法は以下のマニュアルをご参照ください。
◆ひまわり掲示板＞規程・マニュアル＞システム関連
＞【ひまわりオンライン】操作マニュアル
＞４．保全(３)コンビニ払込票・振込依頼書作成・作成履歴

（例）月払／ＣＳＳの場合
・払込期間最終月･･･2020年5月
・取り直した口座振替依頼書の本社到着日･･･2020年7月15日

⇒８月分保険料より口座請求が開始しますが、７月末までに６・７月分
保険料を入金しないと契約が失効してしまうため、コンビニ払込票を
作成してお客さまへ入金を依頼します。
※口座振替依頼書不備が発生した場合、基本的にはその時点で引き落とし
不可となるため入金が必要です。まれに金融機関の判断で不備があって
も引き落としとなるケースがありますが、その場合は重複していただい
た保険料を口座へ返金いたします。

「保険設計・申込」「新契約」「保全」の各画面に
「契約照会」のメニューがあります。

証券番号を入力して「保険内容」をクリックします。

入
金
状
況
の
確
認
方
法



１ ．収納不備 ＜１＞口座振替依頼書 《提出した口座振替依頼書を返却希望する場合》 5
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 口座振替依頼書

解決方法／提出書類
口座振替依頼書を取直してください。未収保険料のコンビニ払込票を作成する等、お客さまフォローをお願いします。口座振替依頼書
を本社へ送付し、「書類を送付します。」と入力してください。

内容詳細
●●（印鑑相違・不鮮明など）のため金融機関より返却【注意】不備回答期限は次回の口座振替請求に間に合わせるための提出
期限ではありません。備考をご確認ください。

備考 口振依頼書本社到着日：２０．Ｘ．Ｘ （日付）

不
備
内
容

対
応
方
法

①不備回答入力
ＴｏＤｏリストに不備回答入力します。「口座振替依頼書の返却をお願いします。」と回答入力します。不備発信先以
外へ原本返却希望の場合には「●●へ原本返却をお願いします。」と入力してください。
※不備回答から書類到着日まで1週間程度かかります。

②不備回答後の流れ
再度同様の不備連絡をしますので、不備対応が完了したら書類の送付と不備回答をお願いします。
※不備対応の流れはＰ３もご参照ください

③返却依頼した口座振
替依頼書の返却

原本返却した口座振替依頼書は新たに取り直しした口座振替依頼書と一緒に必ずひまわり生命本社に返送してくださ
い。口座振替依頼書（原本）には赤字で「使用しなかったため返却します。」と記載して送付して下さい。

注意！！

＜契約者≠口座名義人の場合＞
届出印以外の箇所を修正する場合は、口座振替依頼書を新しく取り直ししてください。
＜原本返却した口座振替依頼書を金融機関へ持ち込み口座登録が完了した場合＞
金融機関へ直接持ち込んだ場合は、「保険会社用」（コピー）に金融機関で確認が取れた事が分かるように「金融機
関確認印」を押印してもらってください。

口振依頼書の
「保険会社用」

口振依頼書の
「金融機関提出用」

当社上の不備の場合 原本返却 原本返却

金融機関から返却が
あった不備の場合

コピーを送付します 原本返却



１ ．収納不備 ＜１＞口座振替依頼書 《ネット銀行からの金融機関返却不備対応方法》 6
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 口座振替依頼書

解決方法／提出書類
口振依頼書を取直してください。提出済みの口振依頼書を再送希望の場合は「再送して下さい」と入力して下さい。2週間程度で口
座名義人様宛に認証メールが送付されます。認証するようにお客様へ依頼して下さい。

内容詳細

例）●●の為金融機関より不備返却されました。ネット銀行を指定した場合は口座名義人様のメールアドレスへ口座振替の設定に
関するメールが送付されますが何らかの理由で設定・登録ができませんでした。
※「お客様設定手続き未済」/「内容確認未登録」/「預金者承認なし」「登録期限切れ」のため金融機関より返却。【注意】不備回
答期限は次回の口座振替請求に間に合わせるための提出期限ではありませんのでご注意ください。

備考 口振依頼書本社到着日：２０．Ｘ．Ｘ （日付）

不
備
内
容

対
応
方
法

処
理
の
流
れ

①不備回答入力
ＴｏＤｏリストに「金融機関に再送してください。」と不備回答入力します。「金融機関に再送してください。」と回答入力
※別の口座を設定したい場合など、取り直しの対応も可能です。取り直し時の対応方法はP.3と同様です。

②不備回答後の
契約者フォロー

回答確認後、返却されている口座振替依頼書を再度本社から金融機関に送付します。
回答から2～3週間ほどで金融機関から口座名義人宛に「口座振替についての認証メール」が届くので「承諾」手続きす
るようフォローします。

③入金状況確認
ひまわりオンライン「契約照会」で入金状況を確認し、未収納が発生する場合はコンビニ払込票を作成します。
コンビニ払込票を作成している場合は、払込期限までにご入金いただきます。
※入金状況の確認方法はＰ４をご参照ください。

口座振替依頼書を、本社から収納代行会社を経由して金融機
関に送付します。

口座登録完了です。

＜対応期間内に対応しなかった場合＞
金融機関からひまわり本社へ、口座振替依頼書原本を返却します。
本社で返却を確認後、不備発信します。

本社から口座振替依頼書を再度金融機関に送付すると、金
融機関から再度口座名義人宛にメールが送信されますので、
対応するようお客さまにフォローをお願いします。

金融機関から口座名義人宛に認証メールを送信します。

一定の対応期間内に口座名義人が認証手続きします。



１ ．収納不備 ＜２＞失効取消・復活保険料入金不備 《書類未着（入金あり）》 7
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 失効取消・復活保険料入金不備

解決方法／提出書類
復活申込書兼告知書（●●用）（印刷物番号○○○○○○）を取り付け本社へ送付し、簡易回答欄「書類を送付します。」を
選択入力をしてください。

内容詳細 復活保険料の入金がありました。

備考 －

不
備
内
容

対
応
方
法

①書類準備
複写帳票の復活申込書兼告知書を準備します。
保険種類により使用する帳票が異なるため、「●●用」（印刷物番号○○○○○○）の記載に注意してください。
（ひまわりオンライン「印刷物請求システム」から請求が必要です。）

②書類記入
お客さま（被保険者）に復活申込書兼告知書をご記入いただきます。契約者と被保険者が異なる場合は、契約者に
も署名をいただきます。

③書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

④不備回答入力 ＴｏＤｏリストに不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。

★失効中契約の復活保険料の入金がありましたが、書類未着の場合に発信される不備です。

POINT!



１ ．収納不備 ＜３＞クレジットカード返金 《保険料返金先確認》 8
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 報告

不備項目 クレジットカード返金

解決方法／提出書類 保険料を返金します。契約者本人名義口座【備１】項目を不備回答にて報告ください。返金内容は備考を参照して下さい。

内容詳細 返金先口座確認

備考
【備１】【対象年月】２０２０．●月【返金理由】▲▲【返金額】￥●●●●【支払先】１口座名義カナ、２金融機関名、３支店
名、４金融機関コード、５支店コード（通帳記号）、６預金種類、７口座番号（通帳番号）（注：返金額２００万円超の場
合、契約者自署押印のある返金指図書の提出が必要）

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへ確認 お客さまに内容をご説明のうえ、保険料返金の振込先として契約者本人名義の口座を確認します。

②不備回答入力
「回答欄」に、確認した口座情報を入力します。入力必要項目は「備考」の通りです。
【入力例】1：ヒマワリハナコ、2：●●銀行、3：●●支店、4：0000、5：001、6：普通、7：12345

★当社から返金する保険料はすでにクレジットカード決済がされているため、決済月の翌々月もしくは翌々々月に契約者のカード支払口座から引き落とし
されます。
★クレジットカード払の場合、当社に口座情報の登録は無いため、お客さまに支払先口座を確認する必要があります。

POINT!

▲▲・・・返金となった理由を表示します。（例：「消滅後入金」など）



１ ．収納不備 ＜４＞入金対象不明 《金額相違等》 9
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 報告

不備項目 入金対象不明

解決方法／提出書類 備考を参照してください。

内容詳細 代理店Ｖ口座へ振込入金がありましたが、入金対象が不明です。

備考 ●月●日、着金額●●円＼振込手数料●●円、合計金額●●円として処理してよろしいでしょうか。

不
備
内
容

対
応
方
法

不備回答入力

内容を確認し、入金目的（お手続きの内容、金額）を回答します。
お客さまが振込手数料を負担されている場合は、振込手数料額も合わせて回答します。
【入力例】
○○○-○○○○○○○○（新契約申込番号）の保険料●●円、うち振込手数料●●円です。

★「代理店Ｖ口座」とは、ひまわり生命が代理店ごとに割り当てているバーチャル口座です。入金処理は本社で行います。
★この不備は、振込人名義や着金額等から、対象契約が不明な場合に発信される不備です。
★必要金額より誤って多く振り込んでしまっている場合は、返金いたします。（返金先口座確認の不備が後日発信されます。）
★必要金額より不足している場合は、不足分のご入金が必要です。

POINT!



保全不備の対応方法

10



２．保全不備 ＜１＞保険証券 《書類未着》 11
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 保険証券

解決方法／提出書類
証券を提出してください。紛失の場合は、公的身分証明書の写し（契約者未成年の場合は親権者の公的身分証明書の写し）を
提出してください。書類を本社へ送付し、簡易回答欄を選択ください。

内容詳細 未着です。

備考 －

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへ連絡
お客さまから証券を提供いただきます。
証券を紛失されている場合は、公的身分証明書の写し（運転免許証･パスポート・健康保険証等）を提供いただきま
す。（法人契約の場合は、印鑑証明書の写しまたは原本）

②書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

③不備回答入力 ＴｏＤｏリストに不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。

★契約者変更請求で証券紛失の場合は、現契約者の公的身分証明書の写しを提出してください。新契約者の公的身分証明書の写しではありません。
★以下＜取扱条件＞を全て満たす対面による保全手続きについては、保険証券または公的身分証明書の写しの提出を不要とします。
不備回答に①本人確認書類名②本人確認済であること③確認者の氏名を報告してください。「後送書類有無」は「なし」を選択します。

POINT!

＜取扱条件＞
対面手続きで次の条件を満たす場合は提出不要です。
・法人契約でないこと
・ 支払いが伴う手続き時に発生する支払金額（解約返戻金等）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
・犯罪収益移転防止法対象外であること
・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 ．保全不備 ＜２＞公的身分証写（個人契約）《書類未着》 12
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 公的身分証写（個人契約）

解決方法／提出書類 公的身分証明証書の写しを本社へ送付し、簡易回答欄「書類を送付します。」を選択入力してください。

内容詳細 未着です。

備考 －

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへ連絡 お客さまから公的身分証明書（運転免許証･パスポート・健康保険証等）の写しを提供いただきます。

②書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

③不備回答入力 ＴｏＤｏリストに不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。

★契約者変更請求で証券紛失の場合は、現契約者の公的身分証明書の写しを提出してください。新契約者の公的身分証明書の写しではありません。
★以下＜取扱条件＞を全て満たす対面による保全手続きについては、保険証券または公的身分証明書の写しの提出を不要とします。
請求書の余白に＜取扱条件＞に記載の（ア）～（ウ）の記載が漏れてしまった場合は、発信される不備の回答に①本人確認書類名②本人確認済

であること③確認者の氏名を報告してください。「後送書類有無」は「なし」を選択します。

POINT!

＜取扱条件＞
対面手続きで次の条件を満たす場合は提出不要です。
・法人契約でないこと
・支払いが伴う手続き時に発生する支払金額（解約返戻金等）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
・犯罪収益移転防止法対象外であること
・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 ．保全不備 ＜３＞支払先口座不備 《返還金支払先口座の指定もれ》 13
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 報告

不備項目 支払先口座不備

解決方法／提出書類
返還金２００万円以下です。返金先口座を回答欄に報告ください。同時新契約の場合、解約返戻金がなくても未経過保険料が
発生する際はご対応ください。【備１】

内容詳細 返還金の支払口座の指定がありません。

備考
【備１】【備１】【支払先】１口座名義（カナ）、２金融機関名、３支店名（ゆうちょの場合は通帳記号5桁）、４預金種類、５口
座番号（ゆうちょの場合は通帳番号8桁）（注：返金額２００万円超の場合、契約者自署押印のある返金指図書の提出が必
要です。）

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへ確認 お客さまに内容をご説明のうえ、返還金の振込先として契約者本人名義の口座を確認します。

②不備回答入力

「回答欄」に、確認した口座情報を入力します。入力必要項目は「備考」の通りです。
【入力例】
<銀行の場合>1：ヒマワリハナコ、2：●●銀行、3：●●支店、4：普通、5：12345
<ゆうちょの場合>1：ヒマワリハナコ、2：ゆうちょ銀行、3：11110、4：普通、5：22222221

★解約返戻金が０円の場合でも、未経過保険料の返金が発生する場合があります。
★クレジットカード払の場合、当社に口座情報の登録が無いため、お客さまに支払先口座を確認する必要があります。

POINT!



２ ．保全不備 ＜４＞取扱者受付日（欄）《記入もれ》 14
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 報告

不備項目 取扱者受付日（欄）

解決方法／提出書類 （１）取扱者名（２）取扱者受付日（年月日）を回答欄に入力してください。

内容詳細 取扱者受付日欄がブランクです。

備考 －

不
備
内
容

対
応
方
法

不備回答入力
お客さまから書類を受け付けた日を確認し、（１）取扱者名（２）取扱者受付日（年月日）を回答欄に入力します。
【入力例】（1）向日葵 太郎 （2）2020年10月30日

★取扱者受付日はお手続きの効力発生日に関わる大切な項目です。正確な日付を確認のうえ回答してください。

POINT!



２ ．保全不備 ＜５＞健康チャレンジ（保険料率変更請求書） 《提出時期誤り》 15
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 健康チャレンジ（保険料率変更請求書）

解決方法／提出書類
健康チャレンジ開始期間が到来したら再度告知書（一般用）（印刷物８７０６０６）を提出してください。告知書（一般用）を
本社へ送付し、簡易回答欄「書類を送付します。」を選択入力ください。

内容詳細 健康チャレンジの請求がありましたが、告知日がチャレンジ期間外です。

備考 令和●年●月●日以降、再度告知書をご提出ください。

不
備
内
容

対
応
方
法

①書類準備
複写帳票の告知書（一般用）（印刷物８７０６０６）を準備します。
（ひまわりオンライン「印刷物請求システム」から請求が必要です。）

②書類記入
健康チャレンジ開始日以降に、お客さま（被保険者）に告知書をご記入いただきます。健康チャレンジ開始日は備考欄
で確認ください。

③書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

④不備回答入力 ＴｏＤｏリストに不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。

★健康体料率の特約条項に「変更の告知日が、契約日からその日を含めて２年未満にある場合取り扱わない」と規定しているため、告知書の取り直しを
お願いしています。

POINT!



２ ．保全不備 ＜７＞取扱者の報告書 《意向把握の状況記入もれ》 16
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 報告

不備項目 取扱者の報告書

解決方法／提出書類 意向把握の状況を確認のうえ、回答欄に「意向把握済」と入力ください。

内容詳細 意向把握の状況について記入もれです。

備考 －

不
備
内
容

対
応
方
法

不備回答入力
意向把握を実施済である旨を不備回答入力します。
※意向把握未実施の場合、保全請求はキャンセルとなります。
不祥事故にも繋がりますので、取扱いの際は必ず意向把握状況を確認します。



２ ．保全不備 ＜８＞証券番号 《証券番号未記入》 17
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 証券番号

解決方法／提出書類
請求書へ未記入の証券が添付されています。同時処理希望か確認ください。提出済の請求書で処理希望の場合は、（１）証券番
号（２）確認日（３）確認者を入力ください。誤りの場合は、その旨報告ください。

内容詳細 証券添付ありますが、証券番号が未記入です。

備考 －

不
備
内
容

対
応
方
法

★請求書に記載されていない証券番号の証券が添付されている時に発信します。
★被保険者同意が必要な手続き（※）、請求内容が相違する請求の場合は請求書の取り直しが必要です。
※被保険者同意が必要な手続きの例：契約者と被保険者が異なる場合の、増額・特約中途付加・契約者変更・受取人変更等

POINT!

①お客さまへ確認 お客さまに対象契約を確認します。

②不備回答入力

１．提出済の請求書で処理をする場合
「回答欄」に、確認した内容を入力します。入力必要項目は「備考」の通りです。
【入力例】（１）○○○○○－○○○ （２）2020年10月30日 （３）向日葵 太郎

２．保険証券の誤送付で処理不要の場合
回答欄に「処理不要（誤送付）」と入力します。
（提出いただいた保険証券の保全処理は行わず、後日保険証券の返却を行います。）



18

請求ごとの取下可否について

取下可否 請求内容 不備対応のながれ

取下不可能な
請求

・ 新契約同時解約/内容変更
・ 受取人変更
（指定代理請求特約を除く）
・ 生年月日訂正
・ 質権設定
・ 契約者死亡に伴う請求
・ 効力発生（責任開始）済の中途付加
(告知・領収済の場合)

・ 組戻し
・ 満期生存年金 請求全般

①督促不備の発信
一定期間不備が解消しない契約について督促の不備発信をします。

②営業店対応移管
督促不備発信後も不備が解消しない契約について営業店へ対応移管します。

③本社対応
不備対応部門を本社とし、契約者に「お手続きに関するお願い」の文書を発送します。
※特殊な事情がある場合は営業店にお客さま対応をお願いすることがあります。

取下可能な
請求

上記以外

①督促不備の発信
一定期間不備が解消しない契約について督促不備を発信します。

②本社にて請求取下処理
一定期間不備が解消しない契約について不備回答期限が超過した場合、
本社で請求を取り下げる処理を行います。

※保険証券等返却する書類がある場合は契約者へ直接返却します。
※返金が発生する場合は、返金します。
※回答期限延長をご希望の場合、不備回答でご連絡ください。
※請求取下げした後は、提出済みの請求書を使用することはできません。
再度お手続きを希望する場合は新たに書類の取り付けが必要です。

※メールはイメージです。不備内容により文面は異なります。

◆収納保全手続きにはお客さまに意思確認のうえ、取下可能な不備と取下不可能な不備があります。
◆取下の可否により不備発信内容も相違します。

代理店用資料
募集時使用不可７．保全不備 ＜9＞長期未解決不備について



不備対応マニュアル

(保険金）

代理店用資料
募集時使用不可

2020年8月



保険金不備の対応方法

1



2目次

※本マニュアルの画面・帳票はイメージのため、実際のものと異なる場合があります。

代理店用資料
募集時使用不可

目次 ページ

保険金不備の対応方法 ２

＜１＞保険金・給付金等請求書 《請求書未着》 ３

＜２＞保険金・給付金等請求書 《口座記入誤り》 ４

＜３＞保険金・給付金等請求書 《受取人氏名相違》 ５

＜４＞保険金・給付金等請求書 《口座名義相違》 ６

＜５＞手術給付金簡易請求 《診療明細書（写）未着》 ７

＜６＞入院・手術・通院等証明書（診断書） 《書類未着》 ８

＜７＞治療状況報告書 《領収証（写）未着》 ９

＜８＞治療状況報告書 《取扱基準超過》 １０

＜９＞治療状況報告書 《手術有無要確認》 １１

＜１０＞受取人の戸籍謄抄本 １２



８．保険金不備 ＜１＞保険金・給付金等請求書 《請求書未着》 3
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 保険金・給付金等請求書

解決方法／提出書類
請求権者から取付もれの保険金・給付金等請求書を取付けて本社へ送付し、簡易回答欄「書類を送付します。」を選択入力してく
ださい。

内容詳細 保険金・給付金等請求書（掲示板８９１４３０）が未着です。

備考 －

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへご確認 お客さまに内容をご説明のうえ、書類の送付状況を確認します。

②書類記入
お客さまに保険金・給付金等請求書をご記入いただきます。
請求書類がお手元にない場合は、ひまわり掲示板（掲示板８９１４３０）から出力し（Ａ３で出力）、お客さまに
ご記入いただきます。

③書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

④不備回答入力 ＴｏＤｏリストに書類送付をした旨、不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。



８．保険金不備 ＜２＞保険金・給付金等請求書 《口座記入誤り》 4
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 報告

不備項目 保険金・給付金等請求書

解決方法／提出書類
正当な振込先を確認のうえ、回答欄へ入力してください。※「お支払手続き完了のお知らせ」は先行して送付しておりますので、ご注意
ください。また、お客さまへのご連絡を早急にお願いします。

内容詳細 保険金・給付金等請求書（掲示板８９１４３０）に記載いただいたお受取口座に振込みできませんでした。

備考
○／○付けでお振込処理を致しましたが、（振込口座番号相違/口座名義相違 など）のため振込不能となりました。正当なお振込
先を確認のうえご報告ください。 （請求書記載の口座情報）○○銀行 ○○支店 普通預金1234567 口座名義

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへご確認 お客さまに内容をご説明のうえ、正当な振込先を確認します。

②不備回答に入力

「回答欄」に、確認した正当な振込先を不備回答入力します。入力必要項目は【詳細】の通りです。
【詳細】１：口座名義人（カナ）、２：金融機関名、３：支店名、４：金融機関コード、５：支店コード（通帳記
号）６：預金種目、７：口座番号、８：確認者、９：確認日
（ゆうちょ銀行の場合１：記号（５桁）、２：番号（８桁）、３：確認者、４：確認日）



８．保険金不備 ＜３＞保険金・給付金等請求書 《受取人氏名相違》 5
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 保険金・給付金等請求書

解決方法／提出書類
▼請求書を取り直して本社へ送付し、簡易回答欄「書類を送付しました。」を選択入力してください。なお、「受取人（請求権者）氏
名」欄には、正しい受取人に署名いただいてください。

内容詳細 保険金・給付金等請求書（掲示板８９１４３０）の「受取人（請求権者）氏名」欄の受取人が相違しています。

備考 －

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへご連絡 お客さまに内容をご説明します。

②書類記入
保険金・給付金等請求書をひまわり掲示板（掲示板８９１４３０）から出力し（Ａ３で出力）、お客さまに保険
金・給付金等請求書ご記入いただきます。

③書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

④不備回答入力 ＴｏＤｏリストに書類送付をした旨、不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。



８．保険金不備 ＜４＞保険金・給付金等請求書 《口座名義相違》 6
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 報告

不備項目 保険金・給付金等請求書

解決方法／提出書類 受取人本人名義の口座を確認のうえ、回答欄へ入力してください。

内容詳細 保険金・給付金等請求書（掲示板８９１４３０）の口座名義が相違しています。

備考
お受取口座は受取人「***様」名義の口座情報（金融機関名、支店名、口座種目、口座番号、口座名義）を回答欄
へ入力ください。

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへご確認 お客さまに内容をご説明のうえ、正当な振込先として受取人本人名義の口座を確認します。

②不備回答に入力

「回答欄」に、確認した正当な振込先を不備回答入力します。入力必要項目は【詳細】の通りです。
【詳細】１：口座名義人（カナ）、２：金融機関名、３：支店名、４：金融機関コード、５：支店コード（通帳記
号）６：預金種目、７：口座番号、８：確認者、９：確認日
（ゆうちょ銀行の場合１：記号（５桁）、２：番号（８桁）、３：確認者、４：確認日）



８．保険金不備 ＜５＞手術給付金簡易請求 《診療明細書（写）未着》 7
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 手術給付金簡易請求

解決方法／提出書類
「被保険者名」「手術名」が明記された診療報酬明細書の写しを本社へ送付し、簡易回答欄「書類を送付しました。」を選択入力し
てください。

内容詳細 診療明細書の写しが未着です。

備考 －

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへご確認 お客さまに内容をご説明のうえ、書類の送付状況を確認します。

②書類取付 確認の結果、未提出の場合、診療報酬明細書の写しをお客さまから取り付けます。

③書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

④不備回答入力 ＴｏＤｏリストに書類送付をした旨、不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。



８．保険金不備 ＜６＞入院・手術・通院等証明書（診断書）《書類未着》 8
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 入院・手術・通院等証明書（診断書）

解決方法／提出書類
診断書をお取付ください。代わりの書類で請求希望の場合は、ひまわり掲示板「保険金・給付金お手続きガイド」で条件を確認の上、
必要書類を本社へ送付し、簡易回答欄「書類を送付しました」を選択入力してください。

内容詳細 入院・手術・通院等証明書（診断書）（掲示板８６０２０１）が未着です。

備考 －

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへご確認 お客さまに内容をご説明のうえ、書類の送付状況を確認します。

②書類取付
「確認の結果、未提出の場合、入院・手術・通院等証明書（診断書）をお客さまから取り付けます。お客さまがお持ち
でない場合は、入院・手術・通院等証明書（診断書）をひまわり掲示板（掲示板８６０２０１）から出力し、お客さ
まに診断書の取付を依頼します。

③書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

④不備回答入力 ＴｏＤｏリストに書類送付をした旨、不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。



８．保険金不備 ＜７＞治療状況報告書 《領収証（写）未着》 9
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 治療状況報告書

解決方法／提出書類
入院期間・被保険者名・医療機関名が明記された医療機関（病院・診療所）発行の領収書（写）、または退院証明書（写）を
本社へ送付し、簡易回答欄「書類を送付しました。」を選択入力してください。

内容詳細 領収証の写しが未着です。

備考 －

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへご連絡 お客さまに内容をご説明します。

②書類取付
給付金請求に必要となる入院期間・被保険者名・医療機関名が明記された医療機関（病院・診療所）発行の領収
書（写）、または退院証明書（写）を取り付けます。

③書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

④不備回答入力 ＴｏＤｏリストに書類送付をした旨、不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。



８．保険金不備 ＜８＞治療状況報告書 《取扱基準超過》 10
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 治療状況報告書

解決方法／提出書類
入院・手術・通院等証明書（診断書）（掲示板８６０２０１）を取付けください。本社へ送付のうえ、簡易回答欄「書類を送付
しました。」を選択入力してください。

内容詳細 治療状況報告書の取扱基準の範囲を超えています。

備考 －

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへご連絡 お客さまに内容をご説明します。

②書類記入
入院・手術・通院等証明書（診断書）をひまわり掲示板（掲示板８６０２０１）から出力し、お客さまに診断書の
取付を依頼します。

③書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

④不備回答入力 ＴｏＤｏリストに書類送付をした旨、不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。



８．保険金不備 ＜９＞治療状況報告書 《手術有無要確認》 11
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 治療状況報告書

解決方法／提出書類
お支払対象手術がある場合は、入院・手術・通院等証明書（診断書）（掲示板８６０２０１）を取付け本社へ送付し、簡易
回答欄「書類を送付しました。」を選択入力ください。ない場合はその旨を回答欄へ入力ください。

内容詳細
領収証に手術点があります。ひまわり掲示板「手術給付金支払の目安」（文書番号１８００４８）で、支払対象手術を受けてい
るか確認してください。

備考 －

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへご確認 お客さまに内容をご説明のうえ、お支払対象手術の有無を確認します。

②診断書取付依頼
入院・手術・通院等証明書（診断書）をひまわり掲示板（掲示板８６０２０１）から出力し、お客さまに診断書の
取付を依頼します。

③診断書取付 診断書をお客さまから取り付けます。

④書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

⑤不備回答入力

ＴｏＤｏリストに書類送付をした旨、不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。

※確認の結果、お支払い対象手術がなかった場合
お支払い対象手術がなかった旨、不備回答入力します。「後送書類有無」は「なし」を選択します。



８．保険金不備 ＜１０＞受取人の戸籍謄抄本 12
代理店用資料
募集時使用不可

連絡 提出

不備項目 受取人の戸籍謄抄本

解決方法／提出書類
受取人の生まれてから亡くなるまでの戸籍が必要となります。不足分を取付けて本社へ送付し、簡易回答欄「書類を送付しました。」を
選択入力してください。

内容詳細 戸籍が不足しています。

備考 －

不
備
内
容

対
応
方
法

①お客さまへご確認 お客さまに内容をご説明のうえ、書類の送付状況を確認します。

②書類取付 受取人の生まれてから亡くなるまでの戸籍を取りつけます。

③書類送付 送付状を作成し、レターパックでひまわり生命に書類を送付します。

④不備回答入力 ＴｏＤｏリストに書類送付をした旨、不備回答入力します。「後送書類有無」は「あり」を選択します。


