
確定給付企業年金オンラインサービス

よくあるご質問 （ＦＡＱ）



　システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

　クライアント証明書に関するご質問

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

パスワード変更画面で新しいパスワードに変更しようとするとエラー「Ｅ０４１５Ｒ」が表示されました。 ・・・ １－７

「ポップアップブロックを解除してください」というメッセージが表示されます。 ・・・ １－８

「ページを表示できません。上位プロキシサーバーから応答がありません。サーバーが存在しないか、
混雑している可能性があります。」  とメッセージが表示されました。

・・・ １－１１

ブラウザの履歴の削除方法を教えてください。 ・・・ １－９

突然、オンラインサービスにログインできなくなりました。 ・・・ １－１０

「デスクトップクライアント」のインストール方法を教えてください。 ・・・ ２－４

クライアント証明書の取得方式はどれを選択したらいいですか？ ・・・ ２－３

確定給付企業年金オンラインサービス

よくあるご質問（ＦＡＱ）　目次

オンラインサービスの利用時間を教えてください。 ・・・ １－１

確定給付企業年金オンラインサービス起動時に証明書の選択画面になります。
どの証明書を選択すればよいですか？

・・・ １－４

オンラインサービス利用中に１８:００を超えてしまいました。入力中の案件はどうなりますか？ ・・・ １－２

ログイン中に未使用状態が続いた際に強制切断されたのですが、何分で切断されますか？ ・・・ １－３

パソコンを交換しました。何か手続きが必要ですか？ ・・・ １－５

パスワードを忘れてしまいました。
パスワードを６回誤って入力してしまいました。

・・・ １－６

クライアント証明書のインストールに必要なメールが届きません。 ・・・ ２－２

クライアント証明書の有効期限はどのようにしたら確認できますか？ ・・・ ２－１

〇本マニュアルでは以下のとおり表記します。

Ｅｄｇｅ：Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｅｄｇｅ Ｃｈｒｏｍｅ：Ｇｏｏｇｌｅ Ｃｈｒｏｍｅ



　各機能に関するご質問

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

　加入者のお手続きに関するご質問

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

案件取消・案件終了した案件はいつ一覧から削除されますか？ ・・・ ３－２

不要な手続き案件を作成してしまいました。取消す方法はありますか？ ・・・ ３－１

【２階層以上のワークフロー工程を設定している場合】
決裁工程から案件を前の担当者（１次処理者、２次処理者）へ戻せますか？

・・・ ３－３

お手続きのお知らせに「◆手続依頼　お手続きの状況を確認してください」
とメッセージが掲載されています。手続きは終わっているはずなのですが。

・・・ ３－６

エラーの該当者を簡単に見つける方法はありますか？ ・・・ ３－７

【２階層以上のワークフロー工程を設定している場合】
１次（２次）処理者が休みました。
１次（２次）処理中案件を決裁者が手続きする方法はありますか？

・・・ ３－４

「帳票作成」のＰＤＦで帳票請求しましたが、取出し方がわかりません。
どのような方法で確認できますか？

・・・ ３－５

重要なお知らせが掲載されたことや決裁依頼があることを、オンラインサービスにログインしなくても
確認する方法はありますか？

・・・ ３－９

【資格喪失を行う】
役員就任により資格喪失を行う者がいます。
喪失事由に役員就任［２５］を選択しましたが、エラー「Ｅ１６０７２」が出ました。

・・・ ４－４

【Ｅｘｃｅｌアップロードを行う】
ファイル指定時、エラー「Ｅ０２４２Ｒ」が出ました。

・・・ ４－５

【Ｅｘｃｅｌアップロードを行う】
『工程終了』ボタンを押すと、チェックまたは実行中のため『工程終了』ができない旨の
エラー「Ｅ０２６０Ｒ」が出ました。

・・・ ４－６

４－９

手続きを行った際、「処理結果のお知らせ」に表示されるＥ・Ｃ・Ｗの違いは何ですか？
それぞれの対処方法を教えてください。

・・・ ３－８

【資格喪失を行う】
資格喪失の手続きの際に、住所の入力は必要ですか？

・・・ ４－１

・・・ ４－７

【Ｅｘｃｅｌアップロードを行う】
Ｅｘｃｅｌアップロードで手続きを行う場合の、一連の流れを教えてください。

・・・ ４－８

【資格喪失を行う】
「喪失事由備考欄（事由コード２７選択時使用）」は、何を入力するのですか？

・・・ ４－３

【Ｅｘｃｅｌアップロードを行う】
アップロード用Ｅｘｃｅｌツールの使い方を教えてください。

・・・

【Ｅｘｃｅｌアップロードを行う】
即時処理（ワークフローの機能）と一括処理（Ｅｘｃｅｌアップロード）の違いを教えてください。

【資格喪失を行う】
（懲戒解雇等により）支払いを制限する者がいます。
喪失事由は「 給付制限　[２７] 」を選択すればよいですか？

・・・ ４－２



　加入者のお手続きに関するご質問（前ページからの続き）

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

　給付のお手続きに関するご質問

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ
繰下げ満了後の年金額の計算を行いたいのですが、「繰下げ後年金」か「繰下げ（満了時年金）」
のどちらを選択すればよいですか？

・・・ ５－１２

（懲戒解雇等により）支払いを制限する者がいます。どのように手続きすればよいですか？ ・・・ ５－１０

ＣＰＢＳ宛に年金支給開始前の給付額計算の解決依頼をしましたが、回答はいつになりますか？ ・・・ ５－１１

一時金を退職所得で支払いますが、退職後に転居（国内）するものがいます。裁定決議書を作成する
際、どのように入力すればよいですか？

・・・ ５－８

内容の修正が必要なため案件を返却いただきましたが、操作方法はどのようにすれば
よいですか？

・・・ ５－９

退職所得の受給に関する申告書や源泉徴収票等をＣＰＢＳに郵送する際に、【送付状】の
添付は必要ですか？

・・・ ５－６

一時金を退職所得で支払いますが、退職後に海外へ転居するものがいます。裁定決議書を作成する
際、どのように入力すればよいですか？

・・・ ５－７

「事業主書類受付年月日」は入力が必要ですか？ ・・・ ５－５

資格喪失の手続きをしなくても、決議書は作成できますか？ ・・・ ５－４

退職所得に該当する場合の裁定において、税務帳票を伝送する一連の流れを教えてください。 ・・・ ５－１

【退職所得申告書】の白紙用紙はどこから取出せますか？ ・・・ ５－２

受給権者に記入してもらう給付金の【裁定請求書】はどこから取出せますか？ ・・・ ５－３

Ｅｘｃｅｌアップロードを行わない場合、１案件に入力できる加入者数について教えてください。 ・・・ ４－１６

決裁手続きが終わったのですが、手続案件一覧を見ると、案件終了になっていません。 ・・・ ４－１４

【給与更新を行う】
掲示板に「給与更新　お手続きが未済です」の案内が掲載されます。

・・・ ４－１２

制度変更や給与更新手続きを行っていませんが、掛金案内書「制度変更 更新他」の欄に
記載があるのはなぜですか？

・・・ ４－１３

Ｅｘｃｅｌアップロードを行わない場合、１案件に入力できる加入者情報は１名のみですか？ ・・・ ４－１５

【追加加入を行う】
今年度、追加加入の対象者はいませんが、掲示板に「追加加入　お手続きが未済です」
の案内が掲載されます。

・・・

【追加加入を行う】
追加加入の手続きにおいて、ウォーニング「Ｗ１０４８９」が出ました。

・・・ ４－１１

４－１０



　給付のお手続きに関するご質問（前ページからの続き）

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

　年金受給中のお手続きに関するご質問

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

各受給権者の具体的な税務取扱いについて教えてください。 ・・・ ６－３

キャッシュバランスプランの利率決定時の留意点について教えてください。 ・・・ ６－４

年金受給中の選択一時金額はどこで確認できますか？ ・・・ ６－１

受給権者が海外に出国（または、海外から帰国）します。
手続き方法や税務取扱いについて教えてください。

・・・ ６－２

①支払指図書（控）はＣＰＢＳ宛に送付する必要がありますか？
②死亡退職した場合のＣＰＢＳ宛への送付書類を教えてください。

・・・ ５－１５

受取人住所・金融機関名および支店名欄の入力ボタンを押した画面で検索をしよう
としても検索ができません。

・・・ ５－１６

給付額計算を行った内容を一部変更し、再度計算を行いたいのですが、最初から
計算しなければいけませんか？一部内容を変更して再度計算できないのでしょうか？

・・・ ５－１８

繰下げ中に受給権者が死亡しました。給付額計算を行うことはできますか？ ・・・ ５－１９

次の各々の場合、退職所得の受給に関する申告書に記入する課税年はいつですか？
①１２月３１日退職で確定給付企業年金の支払いが翌年の１月となる場合
②繰下げ満了時の場合

・・・ ５－２０

ネット銀行への送金はできますか？ ・・・ ５－２１

休職中に退職する者がいます。
一時金で請求したいのですが、どのように手続きすればよいですか？

・・・ ５－１４

規約上、繰下げ期間に応じて付利されるはずですが、繰下げ後の一時金額の計算時に
資格喪失時の一時金額と同額になります。なぜですか？

・・・ ５－１３

年金支払の開始にあたって、年金証書と年金受給権者のしおりが送られてきました。
どうすればよいですか？

・・・ ６－５

本人確認資料として住民票を取寄せましたが、ＣＰＢＳに送付は必要ですか？ ・・・ ５－１７



１－１

【システムを使用できる時間】

月～金曜日 ８：００ ～ １８：００ （祝日、１２/３１～１/３を除く）
※ 入力情報の保存などの、システムのデータベースとの通信を伴わない手続きに関しては、

２０：００まで行うことができます。

【各手続きの締切時間】

「チェック」「実行」・・・１８：００
※ ただし、エクセルアップロードで当日の手続きを行う場合の「チェック」「実行」および

エクセルアップロードでの「チェック」「実行」指示の取消を行う「指示取消」の
締切時間は１７：００です。１７：００以降に行った「チェック」「実行」は翌営業日の
予約となり、翌営業日の夜間に処理が行われます。

「工程終了」（決裁工程：案件終了とＣＰＢＳへの解決依頼）・・・１８：００

「工程終了」（決裁工程以外）・・・２０：００

「チェック」「実行」・・・１８：００

「工程終了」（決裁工程：ＣＰＢＳへの工程遷移）・・・１８：００

「工程終了」（決裁工程以外）・・・２０：００

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第１章　１．（２）当システムの使用にあたって

Ａ
月～金曜日　８：００～１８：００までとなります。
ただし、システムのデータベースとの通信を伴わない手続きに関しては、２０：００まで
行うことができます。

システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ オンラインサービスの利用時間を教えてください。

◆ 加入者のお手続き

◆ 給付のお手続き・受給権者のお手続き



１－２

１８：００以降は、「チェック」「実行」などの手続きを行っていただくことはできませんが、
２０：００までは入力いただいた情報を「保存」することが可能です。
保存された場合、翌営業日以降に手続きを再開することができます。

【各手続き操作可能時間】ワークフロー階層を３階層で設定している場合の例です。

※【システムを使用できる時間】【各お手続きの締切時間】の詳細につきましては、
　よくあるご質問（ＦＡＱ）P．１－１を参照してください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第１章　１．（２）　当システムの使用にあたって

８：００～１８：００

８：００～２０：００
２０：００までに保存すれば翌営業日
以降に手続き再開可能です。

８：００～１８：００

８：００～２０：００

８：００～１８：００

８：００～２０：００

８：００～１８：００

Ａ ２０:００までに『保存』ボタンを押さなければ、それまでに入力いただいた情報は消えて
しまいます。

１次処理者 ２次処理者 決裁者 操作可能時間

システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ オンラインサービス利用中に１８：００を超えてしまいました。
入力中の案件はどうなりますか？

データ入力

チェック

工程終了

チェック

工程終了

実行

工程終了



１－３

セキュリティ対策のため、３０分でセッションタイムアウト（自動切断）となります。
なお、セッションタイムアウトまでの時間を変更することはできません。

Ａ ３０分でセッションタイムアウト（自動切断）となります。

システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ ログイン中に未使用状態が続いた際に強制切断されたのですが、
何分で切断されますか？



１－４

【発行先】
　コモンネーム（ユーザーＩＤ　＋　管理番号）
【発行者】
　CORPORATE-PENSION BUSINESS SERVICE CA - G3

※証明書を選択し、左下『証明書情報』ボタンを押すと有効期限を確認できます。

※Ｅｄｇｅの場合、有効期限開始日が表示されます。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第２章　１．（４）ログイン操作方法

Ａ 以下の証明書のうち、有効期限が最新のものを選択してください。

システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ 確定給付企業年金オンラインサービス起動時に証明書の選択画面になりま
す。どの証明書を選択すればよいですか？

◆ Ｅｄｇｅの場合

◆ Ｃｈｒｏｍｅの場合



１－５－①

【オンラインサービスへログイン可能な管理者がいる場合】

■オンラインサービスによるクライアント証明書再発行申請手順■
➀ オンラインサービスより対象ユーザーのクライアント証明書再発行申請を行います。

トップページ左の『ユーザー情報』から『照会・変更・再発行』を開き『検索』ボタンを押します。

➁ 以下の画面が表示されますので、該当者の「クライアント証明書」欄の『再発行』ボタンを押し、
「証明書取得に関するご案内通知先メールアドレス」を入力のうえ、「取得方式」をプルダウン
より選択します。

③ 入力内容を確認のうえ、画面右下の『決裁依頼』ボタンを押します。
管理者にてお手続きいただいている場合は、引き続き『決裁』ボタンを押します。
管理者以外の方による申請の場合は、管理者の方の決裁が必要です。
トップページ左の『ユーザー情報』から『申請一覧』を開き、該当の手続きの決裁をします。

➃ 決裁後３営業日程度でクライアント証明書のインストールに必要なメールが２通届きます。
※２通のメールは異なるタイミングで送信されるため、送信日が異なる場合があります。

⑤ メールの案内に沿って、新しいパソコンにてクライアント証明書のインストールを行ってください。
手続きの詳細はトップページ左の『マニュアル』の『クライアント証明書取得マニュアル』に
記載しておりますので、参照してください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第３章　１．（５）クライアント証明書再発行　流れと操作方法

Ａ クライアント証明書再発行のお手続きが必要です。（オンラインサービスでのお手続き）

システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ パソコンを交換しました。何か手続きが必要ですか？



１－５－②

【オンラインサービスへログイン可能な管理者がいない場合】

■郵送によるクライアント証明書再発行申請手順■
➀ トップページ左の『お手続き帳票（ひな型）』にある『クライアント証明書再発行申請書』に

必要事項をご記入のうえＣＰＢＳへ郵送してください。

➁ 申請書受付後３営業日程度でクライアント証明書のインストールに必要なメールが２通届きます。
※２通のメールは異なるタイミングで送信されるため、送信日が異なる場合があります。

③ メールの案内に沿って、新しいパソコンにてクライアント証明書のインストールを行ってください。
手続きの詳細はトップページ左の『マニュアル』の『クライアント証明書取得マニュアル』に
記載しておりますので、参照してください。

※ オンラインサービスをご利用できない場合は、ＣＰＢＳ宛に連絡してください。
用紙を送付いたします。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第３章　１．（５）クライアント証明書再発行　流れと操作方法

第３章　１．参考資料

Ａ クライアント証明書再発行のお手続きが必要です。（紙の申請書でのお手続き）

システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ パソコンを交換しました。何か手続きが必要ですか？



１－６－①

【オンラインサービスへログイン可能な管理者がいる場合】
以下の手順でパスワード再発行申請を行っていただきますと、翌営業日午前中に、
新しいパスワードをメール（パスワード付ＺＩＰファイル)で送信します。
※管理者が不在、または使用できない場合は紙の申請書を郵送してお手続きを行ってください。

お手続きについては、よくあるご質問（ＦＡＱ）P．１－６－⑤を参照してください。

■オンラインサービスによるパスワード再発行申請手順■
【申請】
➀ トップページ『ユーザー情報』→『照会・変更・再発行』→『検索』ボタンを押し、

再発行が必要なユーザーのパスワード『再発行』ボタンを押します。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第２章　１．　ログインを行う　

第３章　１．（４）パスワード再発行　流れと操作方法

Ａ パスワード再発行のお手続きが必要です。
（代行者によるオンラインサービスでのお手続き１／４）

システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ パスワードを忘れてしまいました。
パスワードを６回誤って入力してしまいました。

※管理番号・ユーザーＩＤを入力せずに

『検索』を押すと、全ユーザーが表示されます。



１－６－②

➁ 「再発行パスワードを「メール」で受取る」を選択し、メールアドレスを入力し、
『決裁依頼』ボタンを押します。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第２章　１．　ログインを行う　

第３章　１．（４）パスワード再発行　流れと操作方法

Ａ パスワード再発行のお手続きが必要です。
（代行者によるオンラインサービスでのお手続き２／４）

システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ パスワードを忘れてしまいました。
パスワードを６回誤って入力してしまいました。



１－６－③

【決裁】
➀ 管理者にて、『ユーザー情報』→『申請一覧』を開き

該当のユーザーを押し、『決裁』ボタンを押します。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第２章　１．　ログインを行う　

第３章　１．（４）パスワード再発行　流れと操作方法

Ａ パスワード再発行のお手続きが必要です。
（代行者によるオンラインサービスでのお手続き３／４）

システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ パスワードを忘れてしまいました。
パスワードを６回誤って入力してしまいました。



１－６－④

➁ 受付リストがＰＤＦファイルで出力されます。
受付リストのパスワードは、翌営業日に送信されるメールに添付のＺＩＰファイルを解凍する際に
使用するパスワードです。受付リストを印刷いただく等、パスワードを保管してください。

【再発行パスワードをメールで受取る際の留意点】
  再発行パスワードは、「パスワード付ＺＩＰファイル」で送信されます。
  メールソフト等のセキュリティ設定により、該当のファイルが添付されたメールが不着となる事象が 
  報告されています。（ＣＰＢＳでも不着の状況が把握できません。）
  決裁された翌営業日午前中にメールが届かない場合、このケースであると思われますので、
  再発行パスワードの受取方法を「はがき」に変更のうえ、再度手続きを行ってください。
　＜参考＞メールは、「パスワード再発行のお知らせ」というタイトルで送信されます。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第２章　１．　ログインを行う　

第３章　１．（４）パスワード再発行　流れと操作方法

Ａ パスワード再発行のお手続きが必要です。
（代行者によるオンラインサービスでのお手続き４／４）

システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ パスワードを忘れてしまいました。
パスワードを６回誤って入力してしまいました。

翌営業日のメールに添付される

ZIPファイルの解凍用のパスワード



１－６－⑤

【オンラインサービスへログイン可能な管理者がいない場合】

 ■郵送によるパスワード再発行申請手順■
➀ オンラインサービスが使用可能であれば『お手続き帳票（ひな型）』から

『パスワード再発行申請書』を印刷し、郵送で手続きを行ってください。

➁ 申請書がＣＰＢＳに届いてから約１週間で、新しいパスワード記載の
　　【ユーザーＩＤのお知らせ】（はがき）を郵送いたします。

※ オンラインサービスをご利用できない場合は、ＣＰＢＳ宛に電話にてご連絡ください。
申請書を送付いたします。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第２章　１．　ログインを行う　

第３章　１．（４）パスワード再発行　流れと操作方法

Ａ パスワード再発行のお手続きが必要です。（紙の申請書でのお手続き）

システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ パスワードを忘れてしまいました。
パスワードを６回誤って入力してしまいました。



１－７

セキュリティの観点から、前回および前々回利用されたパスワードを「新しいパスワード」に
入力した場合、エラーとなります。

◇記号（例:「.」「/」）は入力できません。 

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第２章　１．　ログインを行う

◇氏名、生年月日等の他人に推測されるパスワードは設定しないでください。

Ａ セキュリティの観点から以前使用していたパスワードと同一のものを設定しようとすると
エラーが出力されます。

◇パスワードは８桁から１１桁かつ英数字混在で設定してください。 
◇大文字、小文字は区別されます。 

システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ パスワード変更画面で新しいパスワードに変更しようとすると
エラー「Ｅ０４１５Ｒ」が表示されました。



１－８－①

■Ｅｄｇｅの場合の手順■
➀ ブラウザ右上（・・・）から『設定』を開きます。
➁ 設定画面左の『Ｃｏｏｋｉｅとサイトのアクセス許可』より、『ポップアップとリダイレクト』を開きます。
③ 『許可』にある『追加』ボタンを押します。
➃ オンラインサービスのサイトＵＲＬを入力し、『追加』ボタンを押します。

【追加するサイトURL】
nenkin.kinen-bs.com

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第２章　１．（４）ログイン操作方法

Ａ 以下の方法でポップアップブロック解除登録をしてください。（Ｅｄｇｅの場合）
※ご利用の端末環境によって表示される画面や表現が異なる場合があります。

システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ 「ポップアップブロックを解除してください」というメッセージが表示されます。

➀

➀

➁

➁

③

➃



１－８－②

■Ｃｈｒｏｍｅの場合の手順■
➀ ブラウザ右上（︙）から『設定』を開きます。
➁ 設定画面左の『プライバシーとセキュリティ』より、『サイトの設定』を開きます。
③ 『ポップアップとリダイレクト』を開き、『ポップアップの送信やリダイレクトの使用を許可するサイト』

にある『追加』ボタンを押します。
➃ オンラインサービスのサイトＵＲＬを入力し、『追加』ボタンを押します。

【追加するサイトURL】
nenkin.kinen-bs.com

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第２章　１．（４）ログイン操作方法

Ａ 以下の方法でポップアップブロック解除登録をしてください。（Ｃｈｒｏｍｅの場合）
※ご利用の端末環境によって表示される画面や表現が異なる場合があります。

システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ 「ポップアップブロックを解除してください」というメッセージが表示されます。

➀

➀

➁

➁

③

③

➃



１－９－①

ブラウザ上にＣｏｏｋｉｅやキャッシュが残っていることで、ブラウザが正しく動かないケースがあります。
Ｃｏｏｋｉｅやキャッシュの履歴をクリアすることで動作する場合があります。

■Ｅｄｇｅの場合の手順■
➀ ブラウザ右上（・・・）から『設定』を開きます。
➁ 設定画面左の『プライバシー、検索、サービス』より『閲覧データをクリア』の

『クリアするデータの選択』ボタンを押します。
③ 『閲覧データをクリア』の中にある『閲覧の履歴』『ダウンロードの履歴』

『キャッシュされた画像とファイル』にチェックを入れて、『今すぐクリア』ボタンを押します。

Ａ 以下の方法で履歴の削除をしてください。（Ｅｄｇｅの場合）
※ご利用の端末環境によって表示される画面や表現が異なる場合があります。

システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ ブラウザの履歴の削除方法を教えてください。

➀

➀

③

③

➁ ➁



１－９－②

ブラウザ上にＣｏｏｋｉｅやキャッシュが残っていることで、ブラウザが正しく動かないケースがあります。
Ｃｏｏｋｉｅやキャッシュの履歴をクリアすることで動作する場合があります。

■Ｃｈｒｏｍｅの場合の手順■
➀ ブラウザ右上（︙）から『設定』を開きます。
➁ 設定画面左の『プライバシーとセキュリティ』より、『閲覧履歴データの削除』を開きます。
③ 『詳細設定』を開き、期間を『全期間』を選択し、

『閲覧履歴』『ダウンロード履歴』『キャッシュされた画像とファイル』に「チェック」を入れて、
『データを削除』ボタンを押します。

Ａ 以下の方法で履歴の削除をしてください。（Ｃｈｒｏｍｅの場合）
※ご利用の端末環境によって表示される画面や表現が異なる場合があります。

システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ ブラウザの履歴の削除方法を教えてください。

➀

➀

➁ ➁

③

③

③

③



１－１０

クライアント証明書の有効期限を確認してください。
有効期限の確認方法は、ご利用のブラウザによって異なります。
詳細は、よくあるご質問（ＦＡＱ）P．２－１を参照してください。

クライアント証明書の再発行が必要です。

ブラウザ上にＣｏｏｋｉｅやキャッシュが残っていることで、ブラウザが正しく動かないケースがあります。
Ｃｏｏｋｉｅやキャッシュの履歴をクリアすることで動作する場合がありますので履歴の削除をお試し
ください。
詳細は、よくあるご質問（ＦＡＱ）P.１－９を参照してください。

上記をご確認いただいてもログインできない場合は、ＣＰＢＳまでお問合せください。

システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ 突然、オンラインサービスにログインできなくなりました。

Ａ クライアント証明書の有効期限が切れている可能性があります。

◆ 有効期限が切れていない場合

◆ 有効期限が切れている場合



１－１１

【ログイン前に当該メッセージが表示された場合】
　ＵＲＬが誤っている可能性があります。
　ｈｔｔｐｓで始まっているかを確認してください。（ｓが抜けている可能性があります。）

【ログイン後に当該メッセージが表示された場合】
　お客様の回線が混雑していた可能性があります。再ログイン後、手続きを行ってください。

ブラウザまたは検索サイトのアドレス欄に入力された確定給付企業年金
オンラインサービスのURLが以下のとおりであるか確認してください。

ＵＲＬ　⇒　 https://nenkin.kinen-bs.com

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第２章 　１．　ログインを行う　

Ａ 解決方法は以下のとおりです。

システム設定・ログインに関するご質問

Ｑ
「ページを表示できません。上位プロキシサーバーから応答がありません。
サーバーが存在しないか、混雑している可能性があります。」
とメッセージが表示されました。



２－１－①

■Ｅｄｇｅの場合の手順■
➀ ブラウザ右上（…）から『設定』を開きます。
➁ 設定画面左の『プライバシー、検索、サービス』より、『証明書の管理』を開きます。
③ 対象の証明書の「有効期限」を確認してください。

◆対象の証明書◆

【発行先】
コモンネーム（ユーザーＩＤ　＋　管理番号）
【発行者】
CORPORATE-PENSION BUSINESS SERVICE　CA - G3

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第２章　１．(３）クライアント証明書のインストール操作方法

  

Ａ 以下の方法で確認できます。（Ｅｄｇｅの場合）
※ご利用の端末環境によって表示される画面や表現が異なる場合があります。

クライアント証明書に関するご質問

Ｑ クライアント証明書の有効期限はどのようにしたら確認できますか？

③

➀

➀

➁
➁



２－１－②

■Ｃｈｒｏｍｅの場合の手順■
➀ ブラウザ右上（︙）から『設定』を開きます。
➁ 設定画面左の『プライバシーとセキュリティ』から『セキュリティ』を開き『証明書の管理』

を開きます。
③ 対象の証明書の「有効期限」を確認してください。

◆対象の証明書◆

【発行先】
コモンネーム（ユーザーＩＤ　＋　管理番号）
【発行者】
CORPORATE-PENSION BUSINESS SERVICE　CA - G3

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第２章　１．(３）クライアント証明書のインストール操作方法

Ａ 以下の方法で確認できます。（Ｃｈｒｏｍｅの場合）
※ご利用の端末環境によって表示される画面や表現が異なる場合があります。

クライアント証明書に関するご質問

Ｑ クライアント証明書の有効期限はどのようにしたら確認できますか？

➀

➀

➁

➁

➁

③



２－２

クライアント証明書のインストールに必要なメールとして、以下の２通です。
【メール①】取得サイトのＵＲＬを記載したメール

＜件名＞
【重要】（企業年金ビジネスサービス）クライアント証明書取得サイトURLのご案内

＜送信元アドレス＞
Ｅｎｔｅｒｐｒｉｓｅ　ＰＫＩ　Ｓｕｐｐｏｒｔ　＜noreply@digicert.com＞

【メール②】証明書取得に必要な情報を記載したメール
＜件名＞

【重要】（企業年金ビジネスサービス）クライアント証明書取得に関するご案内
＜送信元アドレス＞

ｄｂ－ｏｎｌｉｎｅ　＜db-online@kinen-bs.com＞

（確認１）
オンラインサービスからの申請の場合、申請が「決裁済」か確認してください。
※決裁後３営業日程度でメールが届きます。

（確認２）
迷惑メールフォルダに分類されていないか確認してください。
申請時のメールアドレスに誤りがないか確認してください。

（確認３）
（メール②が届かない場合）
メール①配信後、翌営業日にメール②が配信されます。翌営業日までお待ちください。

確認１～３をご確認いただいてもメールが届かない場合は、＜送信元アドレス＞をホワイトリスト
（メールブロック対象外）に登録していただき、ＣＰＢＳまでお問合せください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第２章　１．（３）クライアント証明書のインストール操作方法

Ａ 以下のとおり確認してください。

クライアント証明書に関するご質問

Ｑ クライアント証明書のインストールに必要なメールが届きません。

◆ メールが届かない場合



２－３

➀ 「デスクトップクライアント方式」
デジサート社提供のソフトウェアでクライアント証明書をインストールする方式です。

初めてパソコンにクライアント証明書をインストールする場合は、
事前にデジサート社提供のソフトウェア「デスクトップクライアント」をインストールしておくと、
クライアント証明書のインストール操作時の手順が少なくなります。
お手続きについては、よくあるご質問（ＦＡＱ）P．２－４を参照してください。

➁ 「ブラウザ方式」
Ｅｄｇｅブラウザ機能でクライアント証明書をインストールする方式です。
「デスクトップクライアント方式」でクライアント証明書をインストールできなかった場合
に使用します。

Ａ 原則「デスクトップクライアント方式」を選択してください。

クライアント証明書に関するご質問

Ｑ クライアント証明書の取得方式はどれを選択したらいいですか？



２－４－①

➀ クライアント証明書をインストールするPCで以下のURLへアクセスしてください。
https://pki-ddc.symauth.com/desktopclient

➁ 以下の画面が表示されます。英語表示になっておりますが翻訳が可能です。

※ 画面右上の翻訳機能より「Ｅｎｇｌｉｓｈ」を「日本語」に切替えた画面を使用しています。

Ａ 以下の手順でインストールしてください。（１／６）

クライアント証明書に関するご質問

Ｑ 「デスクトップクライアント」のインストール方法を教えてください。



２－４－➁

③「デスクトップクライアントのインストール」画面が表示されますので、
『ＤｉｇｉＣｅｒｔ　Ｄｅｓｋｔｏｐ　Ｃｌｉｅｎｔをダウンロードする』ボタンを押します。

ダウンロード中は以下の画面が表示されます。
そのままお待ちください

Ａ 以下の手順でインストールしてください。（２／６）

クライアント証明書に関するご質問

Ｑ 「デスクトップクライアント」のインストール方法を教えてください。

③

【手続き上の留意点】

デスクトップクライアントのバー

ジョンアップが必要な場合、右の

画面が表示されます。 『ＤｉｇｉＣｅｒｔ

Ｄｅｓｋｔｏｐ Ｃｌｉｅｎｔをダウンロード

する』ボタンを押します。

【手続き上の留意点】

使用するパソコン設定によ

り右の画面が表示される場

合があります。表示された

場合は『実行』ボタンを押し

てください。



２－４－③

➃インストーラーファイルを開きます。（ブラウザにより動作が異なります）

  （１）Ｅｄｇｅの場合
　ダウンロードが完了すると、以下の画面が表示されます。
　右上に「インストーラーファイル」が表示されますので『ファイルを開く』を押します。

（２）Ｃｈｒｏｍｅの場合
 ダウンロードが完了すると、以下の画面が表示されます。

左下にインストーラーファイルが表示されますのでクリックしてファイルを開きます。

Ａ 以下の手順でインストールしてください。（３／６）

クライアント証明書に関するご質問

Ｑ 「デスクトップクライアント」のインストール方法を教えてください。

➃

➃



２－４－➃

⑤以下の画面が表示されます。
ライセンス許諾条件を確認のうえ、「ライセンス許諾条件に同意します」のチェックボックスに
チェックをいれます。
チェックを入れることでボタンが活性化しますので『インストール』ボタンを押します。

インストール中は以下左側の画面が表示されます。しばらくお待ちください。
デスクトップクライアントのバージョンアップが必要な場合、右側の画面が表示されます。
「アプリケーションを自動的に終了…」のラジオボタンにチェックを入れ『OK』ボタンを押します。

　

Ａ 以下の手順でインストールしてください。（４／６）

クライアント証明書に関するご質問

Ｑ 「デスクトップクライアント」のインストール方法を教えてください。

⑤
⑤



２－４－⑤

⑥インストールが完了すると、以下の画面が表示されますので、『完了』ボタンを押します。

以下の画面が表示されますので、『ＤｉｇｉＣｅｒｔ　Ｄｅｓｋｔｏｐ　Ｃｌｉｅｎｔを有効にする』
ボタンを押します。

Ａ 以下の手順でインストールしてください。（５／６）

クライアント証明書に関するご質問

Ｑ 「デスクトップクライアント」のインストール方法を教えてください。

【手続き上の留意点】

右のような画面が表示された

ら、『Ｅｎａｂｌｅ』(有効化)をクリッ

クしてください。

⑥

⑥



２－４－⑥

⑦「セキュリティ警告」画面が表示されますので『はい』ボタンを押します。

「成功した」画面が表示されます。
「デジサートデスクトップクライアント」のインストールのお手続きは完了です。
ブラウザ右上の『×』を押して全てのウィンドウを閉じてください。

Ａ 以下の手順でインストールしてください。（６／６）

クライアント証明書に関するご質問

Ｑ 「デスクトップクライアント」のインストール方法を教えてください。

【手続き上の留意点】

以下の表示が出た場合には記載のとおり手続きを行ってください。

「テストを実行しますか？」➡ポップアップウィンドウ右上の『×』で閉じてください。

メッセージが複数回出る場合がありますが、キャンセルまたは『×』で閉じます。

⑦



３－１

　　　①手続案件一覧で該当の案件を選択し、②『工程履歴』ボタンを押します。

　　 ③『案件取消』ボタンを押します。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

　第４章　４．（３）手続案件一覧 操作方法

　第４章　９．（１）ワークフローの仕組み

Ａ 以下の方法で案件を取消すことができます。

各機能に関するご質問

Ｑ 不要な手続き案件を作成してしまいました。取消す方法はありますか？

◆ 入力画面の『案件取消』ボタンを押して取消す場合

◆ 手続き案件一覧から取消す場合



３－２

手続案件一覧から削除された後でも、『絞込検索』機能を使用することで再度案件を
確認することができます。
案件はシステム上で２年間保存されます。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第４章　４．（２）手続案件一覧 活用のポイント

Ａ 案件取消・案件終了日より１カ月が経過すると、自動的に手続案件一覧から
削除されます。

各機能に関するご質問

Ｑ 案件取消・案件終了した案件はいつ一覧から削除されますか？



３－３

①お手続き画面にて、『差戻』ボタンを押します。

②表示された画面にて、差戻先を選択します。
③『ＯＫ』ボタンを押します。

※ なお、『実行』ボタン（『指図実行』ボタン・『届出実行』ボタン等）を押した後については
差戻しできません。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第４章　９．（２）ワークフロー操作方法

Ａ 戻すことができます。

各機能に関するご質問

Ｑ 【２階層以上のワークフロー工程を設定している場合】
決裁工程から案件を前の担当者（１次処理者、２次処理者）へ戻せますか？



３－４

①お手続き画面にて、『工程変更』ボタンを押します。

②表示された画面にて、工程変更先を選択します。
③『ＯＫ』ボタンを押します。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第４章　９．（２）ワークフロー 操作方法

Ａ １次（２次）で入力（チェック）後、『工程変更』ボタンにより手続き工程を
決裁に変更することで手続きできます。

各機能に関するご質問

Ｑ
【２階層以上のワークフロー工程を設定している場合】
１次（２次）処理者が休みました。
１次（２次）処理中案件を決裁者が手続きする方法はありますか？



３－５

帳票作成後、以下の方法で帳票を取出してください。
①「帳票作成」実行後、受付リストを確認してください。

②一定時間（約１０分）経過後、『帳票取出一覧』を確認してください。
③該当帳票の「操作選択」にあるＰＤＦマークを選択いただくと画面に表示されます。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第４章　３．（３）帳票取出一覧　操作方法

第９章　１．帳票作成を行う

Ａ ＰＤＦを指定して作成した帳票は一定時間経過後、「帳票取出一覧」に掲載されます。

各機能に関するご質問

Ｑ 「帳票作成」のＰＤＦで帳票請求しましたが、取出し方がわかりません。
どのような方法で確認できますか？



３－６－①

【理由１】同内容の案件が複数作成された可能性があります。
⇒重複している不要な案件について、「案件取消」を行ってください。

①『手続案件一覧』を開いてください。

②お手続きが完了しておらず、メッセージが掲載された案件については、担当者名の背景が
   赤色で表示されています。
   同内容でお手続きが完了している他の案件（※１）がないか確認してください（※２）。

※１ ： 背景色が薄い灰色で◎が表示されている案件
※２ ： 案件終了から１カ月が経過している案件は手続案件一覧から削除されていますが、

「絞込検索」機能を使用することで表示させることができます。
詳しくは、よくあるご質問（ＦＡＱ）Ｐ．３－２を参照してください。

③他の案件でお手続きが完了している場合は、メッセージが掲載された案件について
   「案件取消」を行ってください。
　　　※案件取消方法は、よくあるご質問（ＦＡＱ）Ｐ．３－１を参照してください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第４章　４．（３）手続案件一覧　操作方法

Ａ 「工程終了」が済んでいない案件があります。
【理由１】【理由２】いずれかの理由が考えられますので、確認してください。

各機能に関するご質問

Ｑ お手続きのお知らせに「◆手続依頼　お手続きの状況を確認してください」
とメッセージが掲載されています。手続きは終わっているはずなのですが。



３－６－②

【理由２】『工程終了』ボタンを押していない、あるいは「工程終了」時にエラーが出ている
可能性があります。　⇒（エラーを解決したうえで）『工程終了』ボタンを押します。

≪加入者のお手続きの場合≫
①該当の案件を開き、入力されている加入者全員の「処理結果」を確認してください。
②「ＯＫ（実行）」となっている場合は決裁者にて『工程終了』ボタンを押します。
　 ※「ＯＫ（実行）」となっていない加入者が存在する場合、「工程終了」時にエラーが出ます。
　 　　案件が複数ページに跨っているか、確認（○／○ページの表示、『次頁』ボタンの有無）
　 　　のうえ、全ページの加入者の「処理結果」が「ＯＫ（実行）」となった後、『工程終了』ボタンを
　 　　押してください。

≪給付のお手続きの場合≫
①該当の案件を開き、右上「処理結果のお知らせ」を確認してください。
②「◇『指図実行』が正常に終了しました。『工程終了』ボタンを押してください」とメッセージが
　 表示されている場合は、決裁者にて『工程終了』ボタンを押します。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　加入者のお手続きについて

第７章　給付のお手続きについて

Ａ 「工程終了」が済んでいない案件があります。
【理由１】【理由２】いずれかの理由が考えられますので、確認してください。

各機能に関するご質問

Ｑ お手続きのお知らせに「◆手続依頼　お手続きの状況を確認してください」
とメッセージが掲載されています。手続きは終わっているはずなのですが。



３－７

①入力画面にて『処理結果検索』タブを選択します。

②「処理結果検索」画面にて、検索条件を入力し、『検索』ボタンを押します。
　 初期設定では、エラーやウォーニングが表示された加入者を検索するよう検索条件が
　 指定されていますが、任意に変更することができます。
③検索結果の『解説』ボタンからエラーの解決方法を確認できます。
④検索結果の『確認』ボタンから該当者の入力画面を表示します。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　１．（３）処理結果（ＥＣＷ）コードが表示された場合の対応方法

Ａ 「処理結果検索」画面からエラーの発生している加入者を検索することができます。
検索結果から該当者を確認し、エラーを修正してください。

各機能に関するご質問

Ｑ エラーの該当者を簡単に見つける方法はありますか？



３－８

※対処方法の確認方法について
　 対処方法はＥＣＷ内容により異なります。以下の確認方法で内容を確認してください。
　 また、解決内容に不明な点がある場合は、ＣＰＢＳへ照会してください。

①『解説』ボタンを押します。

②「処理結果（ＥＣＷ）内容」および「解決方法」を確認してください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第１２章　１．エラーを解決する

Ｅ
（エラー）

入力内容のままでは、お手続きが
できない状態です。

入力内容の修正やＣＰＢＳへ解決依頼、
もしくは、お手続きの取消・保留を
行います。

Ｃ・Ｗ
（コーション・

ウォーニング）

確認が必要な入力項目はありますが、
入力内容に問題がなければ、
お手続きができる状態です。

必要に応じて、入力内容を修正します。
修正が不要の場合は、お手続きを進めて
ください。

Ａ Ｅ・Ｃ・Ｗの違い、それぞれの対処方法は、下表のとおりです。

種類 内容 対処方法※

各機能に関するご質問

Ｑ 手続きを行った際、「処理結果のお知らせ」に表示されるＥ・Ｃ・Ｗの違いは
何ですか？それぞれの対処方法を教えてください。



３－９

掲示板にお知らせが掲載された日の翌営業日にメールを配信します。
※配信時間の目安は午前９時～１０時です。

＜登録手順＞
①トップページの『メール受信設定』を選択します。
※トップページの『ユーザー情報』→「照会・変更・再発行」画面よりユーザーを検索し、
「メール」の『変更』ボタンから「メール受信設定」画面に遷移することもできます。

②メールアドレス登録にて「メールアドレス」・「メールアドレス（確認用）」を入力します。

③「配信対象」を選択します。
※「重要なお知らせ」「未読掲示板のお知らせ」は配信対象として事前に選択されております。

④『更新』ボタンを押します。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第４章　２．（３）　掲示板　操作方法

Ａ メール配信サービスに登録いただくと、メールにて確認できます。

各機能に関するご質問

Ｑ 重要なお知らせが掲載されたことや決裁依頼があることを、
オンラインサービスにログインしなくても確認する方法はありますか？



４－１

確定給付企業年金では、給付金の未請求を防止するため、受給資格がある方について
は住所を管理することが、制度を運営するうえで行政より求められております。

※ 受給資格のない方については、入力不要です。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　５．資格喪失を行う

Ａ 受給資格がある方については入力が必要です。

加入者のお手続きに関するご質問

Ｑ 【資格喪失を行う】
資格喪失の手続きの際に、住所の入力は必要ですか？



４－２

① 資格喪失事由は「給付制限」を選び、全額支給しない場合は「全額不支給」と入力してください。
一部支給する場合は、「一時金（または年金月額）○○，○○○円支給」と入力してください。

② 『実行』ボタンを押します。

③ 「処理結果」が「ＮＧ（実行）Ｅ１６０７２」であることを確認し、「処理選択」を「解決依頼」に
変更してください。

④ 『工程終了』ボタンを押し、案件をＣＰＢＳへ遷移させてください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　５．資格喪失を行う

Ａ 喪失事由は「 給付制限　[２７] 」を選択いただき、「喪失事由備考欄」に給付制限の内容を
入力したうえで、ＣＰＢＳへ解決依頼してください。

加入者のお手続きに関するご質問

Ｑ
【資格喪失を行う】
（懲戒解雇等により）支払いを制限する者がいます。
喪失事由は「 給付制限　[２７] 」を選択すればよいですか？

②

③

①

④



４－３

① 喪失事由は「給付制限」を選び、全額支給しない場合は「全額不支給」と入力してください。
　　一部支給する場合は、「一時金（または年金月額）○○，○○○円支給」と入力してください。

② 『実行』ボタンを押します。

③ 「処理結果」が「ＮＧ（実行）Ｅ１６０７２」であることを確認し、「処理選択」を「解決依頼」に
変更してください。

④ 『工程終了』ボタンを押し、案件をＣＰＢＳへ遷移させてください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　５．資格喪失を行う

Ａ （懲戒解雇等により）給付制限を行う場合に入力します。
給付制限の内容を入力してください。　☆給付制限を行わない場合は入力不要です。

加入者のお手続きに関するご質問

Ｑ 【資格喪失を行う】
「喪失事由備考欄（事由コード２７選択時使用）」は、何を入力するのですか？

②

③

①

④



４－４

① 喪失事由を役員就任［２５］から、留意事項等を確認のうえ、
会社都合［２２］または自己都合［２１］等に修正してください。

② 喪失事由を修正のうえ、再度『チェック』および『実行』ボタンを押します。

③ 処理結果が「ＯＫ（実行）」でも、処理結果（ＥＣＷ）コードが表示された場合、
『解説』ボタン*を押し、「処理結果（ＥＣＷ）コード解説」の内容を必ず確認してください。
解決方法に沿って解決をしていただいた後、『工程終了』ボタンを押します。
（*『解説』ボタンは処理結果（ＥＣＷ）コードが表示されている場合のみ表示されます。）

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　５．資格喪失を行う

Ａ 選択した資格喪失事由は使用できません。
解決方法を参照のうえ手続きを進めてください。

加入者のお手続きに関するご質問

Ｑ
【資格喪失を行う】
役員就任により資格喪失を行う者がいます。
喪失事由に役員就任［２５］を選択しましたが、エラー「Ｅ１６０７２」が出ました。

②

③

①

①



４－５

以下の方法で、アップロード用Ｅｘｃｅｌツールからアップロード用ファイルを作成・指定してください。
※Ｅｘｃｅｌアップロードの詳細は、よくあるご質問（ＦＡＱ）Ｐ．４－８－①～４－９参照

① アップロードツールの『作成』ボタンを押し、アップロード用ファイルを任意の場所に保存して
ください。

② ファイル指定時には、上記①で作成されたアップロード用ファイルを選択してください。
※ ご使用のブラウザによって表示される画面が異なる場合があります。

③ ファイル名の末尾が「.txt」となっていることを確認のうえ、『実行』ボタンを押します。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　７．Excelアップロードを行う

Ａ 誤ったファイルを指定しています。
Ｅｘｃｅｌツールで作成した、アップロード用ファイル（テキストファイル形式）を指定してください。

加入者のお手続きに関するご質問

Ｑ 【Ｅｘｃｅｌアップロードを行う】
ファイル指定時、エラー「Ｅ０２４２Ｒ」が出ました。

①

②－１

②－２

③



４－６

Excelアップロードを行った案件のチェックおよび手続き実行は、当日の夜間に一括で
行われるため、処理結果は翌営業日に確認できます。

（一括処理中は、案件画面左上の案件情報に「一括指示日」が表示されます）

翌営業日に掲示板の「お手続きのお知らせ」から該当案件の「チェックまたは実行」の
処理結果を確認のうえ、問題なければ『工程終了』ボタンを押します。

※１７時以降に手続きを行った場合は、手続き当日夜間にチェックおよび手続き実行は
　 行われず、翌営業日の夜間にチェックおよび手続き実行が行われます。

※ Ｅ０２６０Ｒ ⇒ 当案件は一括指示（チェックまたは実行）中のため、工程終了
（または差戻）ができません。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　７．Excelアップロードを行う

Ａ 翌営業日に処理結果を確認のうえ、『工程終了』ボタンを押します。

加入者のお手続きに関するご質問

Ｑ
【Ｅｘｃｅｌアップロードを行う】
『工程終了』ボタンを押すと、チェックまたは実行中のため『工程終了』が
できない旨のエラー「Ｅ０２６０Ｒ」が出ました。



４－７

即時処理と一括処理は、チェックおよび手続き実行のタイミングが異なります。
違いについては、以下の表を確認してください。

チェックのタイミング 　　　　　　　　　　

手続き実行のタイミング 　　　　　　　　　　

『チェック』および『実行』ボタンの押下が必要なページ

『チェック』および『実行』ボタンの押下が可能な時間

チェックおよび手続き実行後の結果確認

※１７時以降に手続きを行った場合は、手続き当日夜間にチェックおよび手続き実行は
　 行われず、翌営業日の夜間にチェックおよび手続き実行が行われます。

なお、Ｅｘｃｅｌアップロードは、以下の手続きにおいて使用できます。

追加加入
資格喪失
給与更新＊
仮想個人勘定残高算定用給与更新＊
給与訂正＊
仮想個人勘定残高算定用給与訂正＊
事業所間異動＊

＊Ｅｘｃｅｌアップロードを使用できる範囲は、制度により異なります。

Ｅｘｃｅｌアップロードのチェックおよび手続き実行は当日の夜間に一括で行われるため、
処理結果は、翌営業日に確認してください。

※『チェック』または『実行』ボタンを押した当日は「工程終了」できません
　(エラー「Ｅ０２６０Ｒ」が出力します)。
 　『閉じる』ボタンで案件を閉じていただき、翌営業日に掲示板の「お手続きのお知らせ」から
　 該当案件の「チェックまたは実行」の処理結果を確認のうえ、問題なければ『工程終了』ボタン
   を押します。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　７．Excelアップロードを行う

１８時まで １７時まで※

即時 翌営業日

即時 当日夜間

即時 当日夜間

全ページ いずれか１ページ

Ａ 以下のとおりになります。

即時 一括相違点

加入者のお手続きに関するご質問

Ｑ
【Ｅｘｃｅｌアップロードを行う】
即時処理（ワークフローの機能）と一括処理（Ｅｘｃｅｌアップロード）の違いを
教えてください。

ご参考



４－８－①

確定給付企業年金オンラインサービスにて

① 「ツール」から各手続きに対応したアップロード用Ｅｘｃｅｌツールであるアップロードツールを
ダウンロードします。

② 「給与更新」、「仮想個人勘定残高算定用給与更新」の手続きの場合のみ
アップロード用ファイル作成時、データ取込に使用するため「帳票取出一覧」から給与更新
用データをダウンロードします。

※ ファイルを一度開いたうえで保存するとファイル中のデータ形式が変わり、後続の
手続きが正常に進まなくなる可能性があるため、そのまま保存してください。
（給与更新用データのファイル名も変更しないでください。）
保存したデータは編集すると使用できなくなるため、注意してください。

お客様のパソコンにて
③ 各手続きに対応したアップロードツールへデータを入力し、

アップロード用ファイルを作成、保存します。（よくあるご質問（ＦＡＱ）Ｐ．４－９参照）

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　７．Excelアップロードを行う

Ａ 以下の流れとなります。

加入者のお手続きに関するご質問

Ｑ 【Ｅｘｃｅｌアップロードを行う】
Ｅｘｃｅｌアップロードで手続きを行う場合の、一連の流れを教えてください。

②

①



４－８－②

確定給付企業年金オンラインサービスにて
④ 「加入者のお手続き」から該当の業務を選択し、ファイルのアップロードを行います。

例：給与更新の場合

※ ご使用のブラウザによって表示される画面が異なる場合があります。

※ アップロード完了後、該当の案件にて『チェック』または『実行』ボタンを押します。
チェックおよび手続き実行については、当日夜間で一括処理が行われるため、
翌営業日に手続き結果を確認してください。

※ １７時以降に手続きを行った場合は、手続き当日夜間にチェックおよび手続き実行は
行われず、翌営業日の夜間にチェックおよび手続き実行が行われます。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　７．Ｅｘｃｅｌアップロードを行う

Ａ 以下の流れとなります。

加入者のお手続きに関するご質問

Ｑ 【Ｅｘｃｅｌアップロードを行う】
Ｅｘｃｅｌアップロードで手続きを行う場合の、一連の流れを教えてください。

④－１

「始めから入力する（Ｅｘｃｅｌ アップ

ロード）を選択し、給与更新年月日

を入力します。

④－２

『次へ』ボタンを押します。

④－３

『参照』ボタンを押し、③で作成

したアップロード用ファイル

（テキスト形式）を選択します。

④－４

『実行』ボタンを押すと、

データがアップロード

されます。



４－９

※ 給与更新以外のアップロード用Ｅｘｃｅｌツールには『取込』ボタンはありません。

① … 別途「帳票取出一覧」からダウンロードした給与更新用データを「取込」することで、
「証券番号（団体番号）・給与更新年月日・加入者番号・加入者氏名・グループ区分・
前年度基準給与」が表示されます。

※ アップロード用Ｅｘｃｅｌツールを開く際は、マクロを有効にしてください。

② … 新たにデータを追加したり、不要なデータを削除する際に使用してください。

③ … 基準給与は留意事項等を確認のうえ入力してください。

④ … 必須項目の入力有無や入力形式などのチェックが行われ、チェックの結果が
ポップアップメッセージで表示されます。
エラーが発生した場合は、エラーの内容を表示したＥｘｃｅｌファイルが
アップロードファイルとは別に作成されますので、内容確認のうえ修正してください。

⑤ …  エラーが発生していないことを確認のうえ、押します。
アップロード用ファイル（テキストデータ）に変換されますので任意の場所に保存して
ください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　７．Excelアップロードを行う

Ａ 以下のとおりになります。（例：給与更新手続きの場合）

加入者のお手続きに関するご質問

Ｑ 【Ｅｘｃｅｌアップロードを行う】
アップロード用Ｅｘｃｅｌツールの使い方を教えてください。

③

①②

③

⑤④



４－１０－①

① 追加加入が完了していない場合、お手続き未済の案内が掲示板に掲載されます。

② 加入者のお手続きから、「追加加入」のお手続きをお願いします。
当年度追加加入者がいない場合は、以下の「追加加入無」のお手続きをお願いします。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　２．追加加入を行う

Ａ 今年度追加加入対象者がいない場合についても「追加加入無」である旨を申出いただく
手続きが必要です。

加入者のお手続きに関するご質問　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

Ｑ
【追加加入を行う】
今年度、追加加入の対象者はいませんが、
掲示板に「追加加入　お手続きが未済です」の案内が掲載されます。

①

②－１

トップページ『加入者のお手続き』から

『追加加入』ボタンを押します。

②－２

「始めから入力する」を選択し、

「資格取得年月日」＝規約上の資格取得年月日

「追加加入有無」 ＝「無」

を入力します。

②－３

『次へ』ボタンを押します。



４－１０－②

③ 一次処理者（二次処理者）は内容を確認のうえ『チェック』ボタンを押し、処理結果が
「OK（チェック）」であることを確認したうえで、『工程終了』ボタンを押します。

④ 決裁者は案件を開き、「追加加入有無＝無」、「資格取得年月日＝規約上の資格取得年月日」
であることを確認のうえ『実行』ボタンを押します。
処理結果が「OK（実行）」であることを確認し『工程終了』ボタンを押します。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　２．追加加入を行う

Ａ 今年度追加加入対象者がいない場合についても「追加加入無」である旨を申出いただく
手続きが必要です。

加入者のお手続きに関するご質問　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

Ｑ
【追加加入を行う】
今年度、追加加入の対象者はいませんが、
掲示板に「追加加入　お手続きが未済です」の案内が掲載されます。

④-3

④-１

④-２

③-２

③-１



４－１１－①

ウォーニング「Ｗ１０４８９」は、同一氏名かつ同一生年月日の方がすでに登録されている場合、
または同一案件内に入力されている場合に表示されるウォーニングです。

＜登録済の方であるかを確認する方法＞
トップメニューより①「加入者・受給権者検索」→②氏名・生年月日を入力→③検索
⇒ 検索結果が表示され、すでに登録されている同一氏名かつ同一生年月日の方が表示されます。

『加入者照会』ボタンまたは『受給権者照会』ボタンより「加入者（受給権者）基本項目照会回答票」
を確認してください。

４－１１－②で検索結果を確認してください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　２．追加加入を行う

Ａ

加入者のお手続きに関するご質問

Ｑ 【追加加入を行う】
追加加入の手続きにおいて、ウォーニング「Ｗ１０４８９」が出ました。

（Ａ）すでに登録済の方でないか確認してください。退職後再入社の方であれば加入できます。
（Ｂ）同一案件内に入力済の方でないか確認してください。

②

③

①



４－１１－②

（Ａ）すでに登録済の方の場合

◆ 退職後に再入社された方の手続きを行っている場合　⇒　そのまま手続きを進めてください。
※ 退職後に再入社された方の場合、当ウォーニングは表示されますが、加入できます。
※ 同一人物でない場合も、加入できます。

◆ 別途登録済の方を再度手続きしてしまった場合　⇒　以下のとおり対応してください。
【チェック時に当ウォーニングが表示された場合】
⇒ 該当者の「処理選択」を「処理対象外」に変更し、手続きを進めてください。

【実行時に当ウォーニングが表示された場合】
⇒ 同一の方が重複して加入している状態となりますので、別途トップメニューより

「加入者のお手続き」→「その他訂正・取消」より、「加入取消」の手続きを行ってください。
当案件はこのまま工程終了してください。

（Ｂ）同一案件内に入力済の方の場合

同一氏名かつ同一生年月日の方が、同一案件内に入力されていないか確認してください。
同一人物を重複入力していた場合は、以下のとおり対応してください。
※ 同一人物でない場合は、そのまま手続きを進めてください。

【チェック時に当ウォーニングが表示された場合】
⇒ 該当者の「処理選択」を「処理対象外」に変更し、手続きを進めてください。

【実行時に当ウォーニングが表示された場合】
⇒ 同一の方が重複して加入している状態となりますので、別途トップメニューより

「加入者のお手続き」→「その他訂正・取消」より、「加入取消」の手続きを行ってください。
当案件はこのまま工程終了してください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　２．追加加入を行う

Ａ

加入者のお手続きに関するご質問

Ｑ 【追加加入を行う】
追加加入の手続きにおいて、ウォーニング「Ｗ１０４８９」が出ました。

（Ａ）すでに登録済の方でないか確認してください。退職後再入社の方であれば加入できます。
（Ｂ）同一案件内に入力済の方でないか確認してください。



４－１２－①

① 給与更新が完了していない場合、お手続き未済の案内が掲示板に掲載されます。

② 内容を確認のうえ、『帳票取出一覧へ』をクリックします。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　３．給与更新を行う

Ａ １名でも手続き未済の方がいれば案内が掲載されます。対象者を確認してください。

加入者のお手続きに関するご質問　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

Ｑ 【給与更新を行う】
掲示板に「給与更新　お手続きが未済です」の案内が掲載されます。

①

②



４－１２－②

③ 給与更新用データを確認してください。

操作選択欄の『ＣＳＶ』ボタンを押し、『ファイルを開く』ボタンを押します。
※ ご使用のブラウザによって表示される画面が異なる場合があります。

④ 給与更新日時点での対象者の加入状況を確認いただき、以下のとおり手続きを行ってください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　３．給与更新を行う

加入者のお手続きに関するご質問　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

Ｑ 【給与更新を行う】
掲示板に「給与更新　お手続きが未済です」の案内が掲載されます。

退職済
　給与更新の手続きは不要です。
　別途、資格喪失の手続きをお願いします。
  受給資格がある場合は、給付金支払指図の手続きをお願いします。

Ａ １名でも手続き未済の方がいれば案内が掲載されます。対象者を確認してください。

加入状況 必要な手続き

加入中

　給与更新の手続きをお願いします。
　前年度と同額の場合も更新が必要です。
　給与更新の手続き時点で資格喪失の手続き済の場合は、給与更新の
　手続きは不要です。

③－１

③－２



４－１３

　

　
【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第６章　掛金のお手続きについて

　  ありませんので、上記補足③のプラスとする調整は発生しません。

加入者のお手続きに関するご質問

Ｑ 制度変更や給与更新手続きを行っていませんが、掛金案内書
「制度変更 更新他」の欄に記載があるのはなぜですか？

定年到達者は資格喪失手続き（給付金支払に伴う資格喪失を含む、以下同じ）をしていなく
ても到達直後の掛金案内で加入者数・掛金が自動的にマイナスされるためです。（補足①）
その後、資格喪失手続きを行った結果、加入者数・掛金がマイナスされますが、（補足②）
定年到達に伴いすでに自動的にマイナスされている場合、重複しないようプラスして調整
します。（補足③）

Ａ

　・「制度変更　更新他」欄では、制度変更や給与更新等による掛金の増減も反映されます。
　・定年到達直後の掛金案内作成締切までに資格喪失手続きを行った場合、マイナスが重複することは

②

③

①

定年到着達後

の掛金案内書

①で自動的にマイナス

された定年到達者に

ついて資格喪失手続きを

行った直後の掛金案内書

補足①

定年到達直後に資格喪失手続きをしていない

定年到達者は「制度変更 更新他」欄で自動的に

加入者数・掛金がマイナスされます。

補足②

定年到達者について資格喪失手続きを

行うと「脱退」欄で加入者数・掛金が

マイナスされます。

補足③

既に①で自動的にマイナスされて、

さらに②でマイナスすると重複する

ため「制度変更 更新他」欄でプラス

して調整します。



４－１４－①

「処理結果」が「ＯＫ（実行）」であることを確認いただき、『工程終了』ボタンを押します。

処理結果が「ＯＫ（実行）」でも、処理結果（ＥＣＷ）コードが表示された場合、
『解説』ボタン*を押し、「処理結果（ＥＣＷ）コード解説」の内容を必ず確認してください。
解決方法に沿って解決をしていただいた後、『工程終了』ボタンを押します。
（*『解説』ボタンは処理結果（ＥＣＷ）コードが表示されている場合のみ表示されます。）

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　加入者のお手続きについて

Ａ 『工程終了』ボタンを押すことで、手続きが終了します。

加入者のお手続きに関するご質問

Ｑ
決裁手続きが終わったのですが、手続案件一覧を見ると、案件終了になって
いません。（ケース１：対象者全員の手続き結果が「OK（実行）」であるも、
『工程終了』ボタンを押していない場合）

必ず『工程終了』ボタンを押してください。
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次ページ以降に実行未済の手続き対象者が残っている場合、決裁工程において
工程終了できません。全ての手続き対象者について、処理結果が「ＯＫ(実行）」と
なっていることを確認のうえ、『工程終了』ボタンを押します。
 
処理結果が「ＯＫ（実行）」でも、処理結果（ＥＣＷ）コードが表示された場合、
『解説』ボタン*を押し、「処理結果（ＥＣＷ）コード解説」の内容を必ず確認してください。
解決方法に沿って解決をしていただいた後、『工程終了』ボタンを押します。
（*『解説』ボタンは処理結果（ＥＣＷ）コードが表示されている場合のみ表示されます。）

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　加入者のお手続きについて

Ａ 全ての手続き対象者について処理結果が「OK（実行）」となっていることを確認のうえ、
『工程終了』ボタンを押すことで、手続きが終了します。

加入者のお手続きに関するご質問

Ｑ 決裁手続きが終わったのですが、手続案件一覧を見ると、案件終了になって
いません。（ケース２：案件の中に手続きが未済の対象者が含まれている場合）

次ページ以降も確認してください。
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　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　手続きごとの入力可能人数（１ページ）が確認できます
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　※１ページに１名しか入力できない場合は表示されません。

　

① ２人目以降の入力は『ジャンプボタン』または『スクロール』を使用してください。
※ １ページに１名しか入力できない場合は『ジャンプボタン』は表示されません。

　

② １ページの「入力可能人数」を超える場合は、『次頁』ボタンで新しいページを作成してください。
ただし、『実行』ボタンを押したあとは『次頁』ボタンを押すことはできません。

③ 複数ページに入力後、任意のページを表示させたい場合に使用してください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　加入者のお手続きについて

Ａ 『ジャンプボタン』『次頁』ボタンを利用することで、複数名入力できます。

加入者のお手続きに関するご質問

Ｑ Ｅｘｃｅｌアップロードを行わない場合、１案件に入力できる加入者情報は１名のみ
ですか？

『ジャンプボタン』

②

③

①
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 *制度により、手続き可能な項目は異なります。
     
　　　　

 
　

 　　　　　　

　　　　　　

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　加入者のお手続きについて

加入者のお手続きに関するご質問

Ｑ Ｅｘｃｅｌアップロードを行わない場合、１案件に入力できる加入者数について
教えてください。

Ａ
１案件で入力可能な加入者数は手続き内容により異なります。
作成可能なページ数は加入者の手続き全てに共通で９９ページが上限です。
１ページ当たりの入力可能人数は以下のとおりです。

加入者の手続き
１ページあたり
入力可能人数

休職・復職* １名

追加加入 ７名

給与更新* ２０名

仮想個人勘定残高算定用給与更新* １０名

資格喪失 ２名

加入者項目変更

氏名・性別・生年月日
入社年月日訂正

１名

その他訂正・取消 １名

 

 

給与訂正* １０名

仮想個人勘定残高算定用
給与訂正*

１０名

事業所間・事業主間異動* １名
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【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　３．裁定決議書を作成する　

Ａ 以下の流れとなります。税務帳票の伝送機能の使用には条件があります。留意点を確認
してください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 退職所得に該当する場合の裁定において、税務帳票を伝送する一連の流れを
教えてください。

留意点 伝送機能について

「退職所得の受給に関する申告書」および「退職所得の源泉徴収票」は、オンラインサービス
上で作成・送信できる機能（以下、「通報書」といいます。）を使用して提出することができます。

なお、受給者より提出いただいた「退職所得の受給に関する申告書」は基金・事業主にて適
切に保管してください。
※当該申告書の保管期限は、退職金を支払う年の翌年１月１０日の翌日から７年です。

ただし、以下の①～⑤のいずれかに該当する場合は通報書を使用できませんので、郵送に
て提出してください。

①年金受給中の一時金支払の場合

➁特定役員退職手当等に該当する場合

③非居住者についての連絡票等、その他郵送する書類がある場合

④源泉徴収票が４枚以上となる場合

⑤短期退職手当等のお支払いをする際に、短期退職手当等のお支払い以外に
「一般退職手当等」・「特定役員退職手当等」のお支払いがある場合や、通報書の項目
「申告書Ｃ欄」・「申告書Ｄ欄」に該当するお支払いがある場合
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　 ○伝送機能を使用する場合の流れ

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　 ３．裁定決議書を作成する　

Ａ 以下の流れとなります。税務帳票の伝送機能の使用には条件があります。留意点を確認
してください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 退職所得に該当する場合の裁定において、税務帳票を伝送する一連の流れを
教えてください。

【基金・事業主】
「給付金裁定通知書」を印刷し、受給権者に送付してください。

【受給権者】
「給付金裁定請求書」に記入・押印のうえ、必要書類とあわせて基金・事業主に提出します。

【基金・事業主】確定給付企業年金オンラインサービスにて

【基金・事業主】確定給付企業年金オンラインサービスにて

・給付額計算結果に基づき、「給付金裁定請求書」を作成します。
（その後、請求書等を受給権者に送付）

【ＣＰＢＳ】
「給付金支払指図書」「通報書」等の内容を確認後、給付金の支払いを行います。

・給付額計算結果に基づき、「裁定決議書作成」を行い『指図実行』にて「給付金
・支払指図書」・「通報書」をＣＰＢＳにデータ伝送します。（「給付金裁定決議書」
・作成時、あわせて「通報書」の入力をします）

・給付額の計算を行います。
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　 ○伝送機能を利用しない場合の流れ

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　 ３．裁定決議書を作成する　

Ａ 以下の流れとなります。税務帳票の伝送機能の使用には条件があります。留意点を確認
してください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 退職所得に該当する場合の裁定において、税務帳票を伝送する一連の流れを
教えてください。

【基金・事業主】確定給付企業年金オンラインサービスにて

【受給権者】
「給付金裁定請求書」「退職所得の受給に関する申告書」に記入・押印のうえ、必要書類と
あわせて、基金・事業主に提出します。

【基金・事業主】確定給付企業年金オンラインサービスにて

【基金・事業主】

「送付状」に「退職所得の受給に関する申告書」、「退職所得の源泉徴収票（確定給付企
業年金から受ける一時金と同一課税年分の支払いが先順位であった場合）」を添付のう
え、ＣＰＢＳに郵送します。

【ＣＰＢＳ】
「給付金支払指図書」等の内容を確認後、給付金の支払いを行います。

【基金・事業主】
「給付金裁定通知書」を印刷し、受給権者に送付してください。

・「送付状」を印刷してください。（よくあるご質問（ＦＡＱ）Ｐ．５－６参照）

・給付額計算結果に基づき、「裁定決議書作成」を行い『指図実行』にて「給付金
・支払指図書」 をＣＰＢＳにデータ伝送します。

・給付額計算結果に基づき、「給付金裁定請求書」を作成します。

・「退職所得の受給に関する申告書」をダウンロード（よくあるご質問（ＦＡＱ）

Ｐ．５－２ 参照）し、請求書等を受給権者に送付します

・給付額の計算を行います。
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「お手続き帳票（ひな型）」はトップページから利用できます。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

　第４章　６．（２）事務連絡・ツール・マニュアル・お手続き帳票（ひな型） 操作方法

Ａ 「お手続き帳票（ひな型）」から取出すことができます。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 【退職所得申告書】の白紙用紙はどこから取出せますか？

『お手続き帳票（ひな型）』を選択後に表示される画面にて各種文書を取出すことができます。
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① 給付額計算を事前に行っている場合は、オンラインサービスのトップページ左にある『給付額
計算結果一覧』から該当のプランを選択します。

② 欄外にある『請求書』ボタンを押すと【裁定請求書】と【裁定請求書別紙】がＰＤＦファイルで
開きます。

また、給付種類ごとの【裁定請求書】の白紙用紙については、オンラインのトップページ左にある
『お手続き帳票（ひな型）一覧』からダウンロードできます。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第４章　６．（２）事務連絡・ツール・マニュアル・お手続き帳票（ひな型） 操作方法

第７章　２．（５）裁定請求書の作成 手続きの手順

Ａ 「給付額計算結果一覧」または「お手続き帳票（ひな型）」から取出しできます。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 受給権者に記入してもらう給付金の【裁定請求書】はどこから取出せますか？
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資格喪失を行っていない方に対して支払指図をいただいた場合、ＣＰＢＳでの給付の手続きと
あわせて、資格喪失の手続きを行います。
ただし、ＣＰＢＳでの給付の手続きについては、一定の手続き期間を要するため、該当加入者の
資格喪失記録を次回の掛金計算に反映することをお約束できません。

したがって、該当加入者の資格喪失記録について、次回の掛金計算での反映を希望する場合は、
先に資格喪失の手続きを行ってください。

なお、資格喪失を行っていない方に対して決議書を作成された場合、入力画面右上の「処理結果
のお知らせ」にウォーニング「Ｗ４２４０Ｌ」が表示されますが、次回掛金計算への反映を必要と
しない場合は、対応不要です。

※ Ｗ４２４０Ｌ ⇒ 決議書作成時点で資格喪失が未済です。
資格喪失手続きをされずに支払指図された場合、ＣＰＢＳでの給付手続きと
あわせて資格喪失手続きを行いますが、当加入者の資格喪失記録を次回
掛金計算へ反映させたい場合は、掛金計算日までに別途、資格喪失手続き
を行ってください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第５章　加入者のお手続きについて

Ａ 作成できます。なお、該当加入者の資格喪失記録を次回掛金計算で反映したい
場合は、先に資格喪失の手続きを行ってください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 資格喪失の手続きをしなくても、決議書は作成できますか？
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保険法第５２条（保険給付の履行期）に定める保険給付を行う期限の算出のため、原則受給権者
から不備のない【裁定請求書】を受取った年月日の入力が必要です。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　３．（３）脱退一時金・老齢給付金裁定決議書兼繰下げ申出書の作成 手続きの手順

第７章　３．（４）失権決議書兼遺族給付金裁定決議書の作成 手続きの手順

第７章　３．（５）老齢給付金裁定決議書（受給中）の作成 手続きの手順

第７章　３．（６）失権決議書兼遺族給付金裁定決議書（受給中）の作成 手続きの手順

Ａ 保険法にもとづく「保険給付の履行期」をオンラインサービス上で算出するための項目
ですので、オンラインサービス上に項目が表示されている場合は、原則入力が必要です。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 「事業主書類受付年月日」は入力が必要ですか？

保険法第５２条（保険給付の履行期）

１ 保険給付を行う期限を定めた場合であっても、当該期限が、保険事故、保険者が免責される事由

その他の保険給付を行うために確認をすることが生命保険契約上必要とされる事項の確認をする

ための相当の期間を経過する日後の日であるときは、当該期間を経過する日をもって保険給付を

行う期限とする。

２ 保険給付を行う期限を定めなかったときは、保険者は、保険給付の請求があった後、当該請求に

係る保険事故の確認をするために必要な期間を経過するまでは、遅滞の責任を負わない。

３ 保険者が前二項に規定する確認をするために必要な調査を行うに当たり、保険契約者、被保険者

又は保険金受取人が正当な理由なく当該調査を妨げ、又はこれに応じなかった場合には、保険者は、

これにより保険給付を遅延した期間について、遅滞の責任を負わない。
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≪参考情報：確定給付企業年金制度からの給付に適用される履行期の取扱いについて≫
　保険法には「保険給付の履行期（＝保険給付を行う期限）」についての定めがあり、当社との
　ご契約にもとづきお支払いする確定給付企業年金制度からの給付についてもこの定めが適用
　されます。

　　

　確定給付企業年金制度からの給付に適用される履行期は、年金規約の定めおよびＣＰＢＳ
　でのお支払い手続きに必要となる期間を考慮して、給付内容に応じて通常、以下のとおりです。
　なお、別途給付金の課税取扱いについて税務署確認が必要となる場合や、指図内容について、
　照会事項がある場合等は、別途、お支払日についてご相談させていただきます。

＜一時金＞
　一時金のお支払いの履行期は「規約の定めにもとづく支払期限」を原則としております。
　その期限が「指図をいただいた時点から操作マニュアルに記載のお支払いまでの所要期間」
　よりも早く到来する場合は操作マニュアルに記載のお支払いまでの所要期間を確保した日付

　 　を項目「一時金支払予定年月日」に別途、入力いただく取扱いとなります。
　

【年金規約例】

上記規約例の場合、一時金給付について、裁定請求手続きの終了日（通常、受給権者から
不備のない請求書類を事業主・基金にて受付けた時点）から１カ月以内が「規約の定めに
もとづく支払期限」となります。
この場合、項目「事業主書類受付年月日」に上記「裁定請求手続きの終了日」を入力いただく
ことで、オンラインサービス上で事業主書類受付日の１カ月後を算出のうえ「指図をいただいた
時点から操作マニュアルに記載のお支払いまでの所要期間」との比較を行います。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　３．（３）脱退一時金・老齢給付金裁定決議書兼繰下げ申出書の作成 手続きの手順

第７章　３．（４）失権決議書兼遺族給付金裁定決議書の作成 手続きの手順

第７章　３．（５）老齢給付金裁定決議書（受給中）の作成 手続きの手順

第７章　３．（６）失権決議書兼遺族給付金裁定決議書（受給中）の作成 手続きの手順

Ａ 保険法にもとづく「保険給付の履行期」をオンラインサービス上で算出するための項目
ですので、オンラインサービス上に項目が表示されている場合は、原則入力が必要です。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 「事業主書類受付年月日」は入力が必要ですか？

（支払日及び支払方法）

第１１条 年金給付の支払日は年４回１月、４月、７月及び１０月の各１日（金融機関の休業日である場合には、

翌営業日）とし、それぞれの支払日にその前月分までをまとめて支払う。

２ 一時金給付は、裁定の請求手続きが終了した後、１カ月以内に支払う。

３ 前２項の給付の支払は、資産管理運用機関が、加入者、加入者であった者又はその遺族があらかじめ

指定した金融機関の口座に給付の額を振り込むことによって行う。
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　なお、項目「一時金支払予定年月日」に入力があった場合(※)、事業主・基金と当社との間の
　支払日に関する個別の合意となり、指定いただいた日が履行期となりますので、項目「事業主
　書類受付年月日」は入力不要です。
　（※）ご指定可能な一時金支払日は前ページ下線部の期間を確保した日付となります。

　　

＜年金＞
　年金の支払日については一時金と異なり通常、上記規約例のように特定の時点からの
　支払期限に関する記載がありません。

　そのため、「指図をいただいた時点から操作マニュアルに記載のお手続き完了までの所要期間」
　を経過した直後の規約に定める年金支払日を初回の年金支払日とする取扱いとしております。
　
　なお、初回の年金支払日について別途、項目「その他連絡欄」に入力があった場合（※）、
　一時金同様、事業主・基金と当社との間の支払日に関する個別の合意となり、指定
　いただいた日が履行期となります。
　（※）ご指定可能な初回の年金支払日は上記下線部より後の日付となります。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　３．（３）脱退一時金・老齢給付金裁定決議書兼繰下げ申出書の作成 手続きの手順

第７章　３．（４）失権決議書兼遺族給付金裁定決議書の作成 手続きの手順

第７章　３．（５）老齢給付金裁定決議書（受給中）の作成 手続きの手順

第７章　３．（６）失権決議書兼遺族給付金裁定決議書（受給中）の作成 手続きの手順

Ａ 保険法にもとづく「保険給付の履行期」をオンラインサービス上で算出するための項目
ですので、オンラインサービス上に項目が表示されている場合は、原則入力が必要です。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 「事業主書類受付年月日」は入力が必要ですか？



５－６

【送付状】は、伝送いただく指図書データと郵送書類との紐付けに使用いたしますので、伝送した
指図書データから出力した【送付状】を、必ず添付してください。

① 提出書類等の項目にて郵送する書類を選択してください。
（必要に応じて枚数、書類名も入力してください。）

② 『指図実行』ボタンを押してください。
『指図実行』ボタンを押すと【送付状】が作成されます。

③ 『送付状』ボタンを押し、【送付状】を印刷してください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　３．（３）脱退一時金・老齢給付金裁定決議書兼繰下げ申出書の作成 手続きの手順

Ａ
郵送いただく書類がある場合、【送付状】を必ず添付してください。
＊通報書（税務帳票の伝送機能）を利用いただく場合、退職所得の受給に関する申告書や
＊源泉徴収票の郵送は不要です。なお、通報書（税務帳票の伝送機能）の利用条件については、
＊よくあるご質問（ＦＡＱ）Ｐ．５－１－①を参照してください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 退職所得の受給に関する申告書や源泉徴収票等をＣＰＢＳに郵送する際に、
【送付状】の添付は必要ですか？

③



５－７

裁定決議書の作成時には、以下の点に注意してください。

① 「その他連絡欄」のプルダウンから「退職後転居です。」を選択してください。

② 「その他連絡欄」に退職後の海外住所をアルファベットで入力してください。
　 中国等の場合は漢字で入力してください。
　 海外住所が入力可能文字数を超え、入力できない場合は、白紙用紙に海外住所を

記入し、「提出書類等」の「その他の書類を提出」に書類名として「転居後の海外住所」と入力
してください。
あわせて、【送付状】を印刷し、添付のうえ当社まで送付してください。（よくあるご質問（ＦＡＱ）
Ｐ．５－６参照）手続き完了後、入力いただいた住所に「お支払通知書（退職所得の源泉
徴収票）」を送付いたします。

③ 「受取人住所」欄には退職時の国内住所を入力してください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　３．（３）脱退一時金・老齢給付金裁定決議書兼繰下げ申出書の作成 手続きの手順

Ａ
入力画面上の「その他連絡欄」のプルダウンから「退職後転居です。」を選択してください。
「その他連絡欄」にはアルファベットまたは漢字で退職後の海外の住所を入力してください。
「受取人住所」欄には退職時の国内住所を入力してください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 一時金を退職所得で支払いますが、退職後に海外へ転居するものがいます。
裁定決議書を作成する際、どのように入力すればよいですか？



５－８

裁定決議書の作成時には、以下の点に注意してください。

① 「その他連絡欄」のプルダウンから「退職後転居です。」を選択してください。

② 「受取人住所」欄に退職後の住所を入力してください。
手続き完了後、入力いただいた住所に「お支払通知書（退職所得の源泉徴収票）」を送付
いたします。
退職後転居していた場合でも、「決議書」の受取人住所に入力いただく住所と「退職所得の
受給に関する申告書」および「退職所得の源泉徴収票」（確定給付企業年金から受ける
一時金と同一課税年分の支払いが先順位であった場合）の現住所欄がいずれも退職後の
住所で一致していれば「その他連絡欄」への「退職後転居です。」の入力は不要です。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

　第７章　３．（３）脱退一時金・老齢給付金裁定決議書兼繰下げ申出書の作成 手続きの手順

Ａ 入力画面上の「その他連絡欄」のプルダウンから「退職後転居です。」を選択してください。
「受取人住所」欄には退職後の住所を入力してください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 一時金を退職所得で支払いますが、退職後に転居(国内）するものがいます。
裁定決議書を作成する際、どのように入力すればよいですか？



５－９－①

以下の手順で再度、指図書を送信してください。

① トップページの「お手続きのお知らせ」の「◆確認依頼」を選択してください。

② 「案件へ」を選択します。（差戻しした案件へ移ります）

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　給付のお手続きについて

Ａ 以下の流れとなります。
※ここでは、既存の案件の内容を修正する方法を記載します。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 内容の修正が必要なため案件を返却いただきましたが、操作方法はどのように
すればよいですか？



５－９－② 

③ 『返却連絡』ボタンを押し、表示された【返却のご連絡】の[連絡事項]の内容を確認のうえ、
修正してください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　給付のお手続きについて

Ａ 以下の流れとなります。
※ここでは、既存の案件の内容を修正する方法を記載します。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 内容の修正が必要なため案件を返却いただきましたが、操作方法はどのように
すればよいですか？



５－９－③

④－１ 『チェック』ボタンを押します。

④－２ 「処理結果のお知らせ」を確認します。

④－３ 『指図実行』ボタンを押します。

④－４ 「処理結果のお知らせ」を確認します。

④－５ 『工程終了』ボタンを押します。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　給付のお手続きについて

Ａ 以下の流れとなります。
※ここでは、既存の案件の内容を修正する方法を記載します。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 内容の修正が必要なため案件を返却いただきましたが、操作方法はどのように
すればよいですか？



５－１０－①

以下の手順で、裁定決議書を作成してください。

① 給付制限による一部支給の場合、給付額計算結果から裁定決議書を作成できません。
「始めから作成する」を選択してください。
「加入者資格喪失事由」は、プルダウンから「給付制限[２７]」を選択してください。

② 基本項目の「その他連絡欄」に「給付制限による一部支給」と入力してください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　給付のお手続きについて

Ａ 裁定決議書作成時に、喪失事由は「 給付制限　[２７] 」を選択していただき、
「その他連絡欄」に「給付制限による一部支給」と入力してください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ （懲戒解雇等により）支払いを制限する者がいます。どのように手続きすれば
よいですか？



５－１０－②

③ 受給資格に応じていずれかの項目に「年金額」もしくは「一時金額」を入力してください。

・ 老齢給付金の受給資格があり、年金で受取る場合　⇒③－１
・ 老齢給付金の受給資格があり、一時金で受取る場合または老齢給付金の受給資格
 のうち加入者期間の要件を満たしており、一時金で受取る場合　⇒③－２
・ 脱退一時金を受取る場合　⇒③－３

④－１ 『チェック』ボタンを押します。

④－２ 「処理結果のお知らせ」に表示されるエラーが「Ｅ１６０７２」であることを確認してください。

⑤ 「決裁工程」にて入力内容を確認し、ＣＰＢＳ宛に連絡してください。
※ 当手続きは特殊な手続となるため、ＣＰＢＳにて手続きを行い、エラーの出力を抑止後、

連絡します。連絡がありましたら、『指図実行』ボタンを押します。

【留意点】 全額不支給とする場合は、よくあるご質問（ＦＡＱ）Ｐ．４－２を参照のうえ、
資格喪失手続きを行ってください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　給付のお手続きについて

Ａ 裁定決議書作成時に、喪失事由は「 給付制限　[２７] 」を選択していただき、
「その他連絡欄」に「給付制限による一部支給」と入力してください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ （懲戒解雇等により）支払いを制限する者がいます。どのように手続きすれば
よいですか？



５－１１

通常は、ＣＰＢＳ解決依頼日の翌営業日から３営業日以内に回答します。
ＣＰＢＳにて給付額計算が完了しましたら、「お手続きのお知らせ」に完了の連絡が掲載されます。

ただし、受付状況などにより４営業日以上の日数を要する場合があります。
３営業日以内に回答できない場合は、その旨をＣＰＢＳから電話で連絡します。

なお、ＣＰＢＳにて給付額計算中の受給権者について、他の手続き（※）を行った場合も、ＣＰＢＳ
にて給付額計算結果の正当性を確認する必要があるため、通常より日数を要する場合が
あります。
※ ＣＰＢＳにて給付額計算中の受給権者の入社日、喪失年月日、基準給与等を修正される

場合は、ＣＰＢＳ宛に連絡してください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　　２．給付額計算および裁定請求書の作成を行う

Ａ 通常、解決依頼日の翌営業日から３営業日以内に回答します。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ ＣＰＢＳ宛に年金支給開始前の給付額計算の解決依頼をしましたが、回答は
いつになりますか？



５－１２

○繰下げ手続き済、もしくは繰下げ手続きが不要（*）な場合
　「計算内容」のプルダウンから「繰下げ後年金」を選択してください。

＊ 定年後継続勤務、休職中退職（繰下げ方式の場合）で加入者資格喪失日時点で老齢
給付金の受給資格のうち加入者期間の要件を満たしている場合。
なお、休職中退職（繰下げ方式）の手続き方法についてはよくあるご質問（ＦＡＱ）Ｐ．５－１４
を参照してください。

※ 繰下げ後の一時金、一部一時金の試算を行う場合は、「一時金」、「一部一時金」を選択
してください。

○繰下げ手続き未済で繰下げ手続きが必要な場合
　「計算内容」のプルダウンから「繰下げ（満了時年金）」を選択してください。

※ 「計算内容」のプルダウンから「繰下げ（満了時一時金）」を選択した場合、給付額計算
結果から裁定決議書を作成することはできませんので留意してください。

※ 繰下げ後の一時金の試算を行う場合は、「繰下げ（満了時一時金）」を選択してください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　　２．給付額計算および裁定請求書の作成を行う

Ａ
繰下げ手続き済、もしくは繰下げ手続きが不要（*）な場合は「繰下げ後年金」、
繰下げ手続き未済で繰下げ手続きが必要な場合は「繰下げ（満了時年金）」を選択してくださ
い。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ
繰下げ満了後の年金額の計算を行いたいのですが、「繰下げ後年金」か「繰下
げ（満了時年金）」のどちらを選択すればよいですか。

一時金

一部一時金

繰下げ（満了時一時金）

繰下げ（満了時年金）



５－１３

繰下げ満了時に一時金選択をする場合、項目「一時金選択年月日」に資格喪失年月日が
プレ設定されている場合があります。項目「一時金選択年月日」を繰下げを終了する年月日
（繰下げ満了年月日）に修正してください。
修正を行わない場合、資格喪失時点の一時金額を計算します。

○項目「一時金選択年月日」は、一時金支給を選択する場合に一時金支給を選択する年月日
　（※）となります。

※加入者資格喪失時は資格喪失年月日、一時金繰下げ中（満了時）は一時金選択
　（満了）年月日の入力もしくは確認が必要です。

○項目「繰下げ満了年月日」は、給付金の繰下げ時または繰下げ後に年金支給を選択する場合に
　繰下げ期間を満了する年月日となります。（支給開始年月・繰下げ期間を使用しない場合）

なお、項目「一時金選択年月日」、項目「繰下げ満了年月日」は制度により表示されない場合が
あります。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　　２．給付額計算および裁定請求書の作成を行う

Ａ プラン内容の項目「一時金選択年月日」が資格喪失年月日になっていることが原因の場合が
あります。計算基準日となる繰下げ満了年月日に修正してください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 規約上、繰下げ期間に応じて付利されるはずですが、繰下げ後の一時金額の
計算時に資格喪失時の一時金額と同額になります。なぜですか？



５－１４－①

以降は「控除方式」または「繰下げ方式」に該当する場合を示します。

○「控除方式」、「繰下げ方式」の確認方法
取扱いは契約内容により異なります。
年金規約、オンラインサービスの「給付額計算」および「裁定決議書作成」の画面の
「留意事項」にて確認してください。
確認方法は以下のとおりです。不明な場合はＣＰＢＳへ照会してください。

＜「控除方式」の場合＞

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　給付のお手続きについて

①資格喪失の時期 「休職により加入者資格を喪失する」旨の記載なし

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 休職中に退職する者がいます。
一時金で請求したいのですが、どのように手続きすればよいですか？

Ａ 年金規約、オンラインサービスの給付額計算および裁定決議書作成画面の留意事項を確認
のうえ、手続きを行ってください。

規約の記載項目 規約の記載内容

「給付額計算」および「決議
書作成画面の入力画面

休職中に退職する場合の入力について記載なし

②加入者期間 「休職期間を控除する」旨の記載あり

③脱退一時金の支給の
    繰下げ

「休職を終了して復職する日又は実施事業所に使用
されなくなった日までの間、繰下げを申し出ることが
できる」　旨の記載なし

留意事項 記載内容

留意点 休職中に退職する場合

「休職」の取扱いがある場合、主に以下の２つのパターンのいずれかとなります。
・実際退職日を加入者資格喪失日とする取扱い（「控除方式」といいます）
・資格喪失として年金規約に定める日を加入者資格喪失日とし、実際退職日まで繰下げる
取扱い（「繰下げ方式」といいます）

※繰下げ開始手続きは不要です。
※なお、年金規約によっては、「休職」そのものの定めがない場合やキャッシュバランス制度で
※休職期間中は仮想個人勘定残高算定用給与の拠出ポイントを付与しない制度である場合
※があります。



５－１４－②

＜「繰下げ方式」の場合＞

【繰下げ方式の年金規約例】　※この例では、休職開始日の前日が資格喪失年月日です。

①資格喪失の時期 「休職により加入者資格を喪失する」旨の記載あり

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 休職中に退職する者がいます。
一時金で請求したいのですが、どのように手続きすればよいですか？

Ａ 年金規約、オンラインサービスの給付額計算および裁定決議書作成画面の留意事項を確認
のうえ、手続きを行ってください。

規約の記載項目 規約の記載内容

②脱退一時金の支給の繰下げ
「休職を終了して復職する日又は実施事業所に使用されなく
なった日までの間、繰下げを申し出ることができる」　旨の
記載あり

留意事項 記載内容

「給付額計算」および「決議書作
成」画面の入力画面

休職中に退職する場合の入力項目について記載あり
※具体的な資格喪失日は年金規約またはオンライン
　 サービスの留意事項を確認してください。

（資格喪失の時期）

第５条 加入者は、次に掲げるいずれかの日に、加入者の資格を喪失する。

一 死亡した日

二 実施事業所に使用されなくなった日

三 その使用される事業所が実施事業所でなくなった日

四 厚生年金保険の被保険者でなくなった日

五 休職を開始する日の前日

第３節 脱退一時金

（支給要件及び支給の方法）

第２４条 加入者が、次の各号のいずれかに該当することとなったときは、その者に脱退一時金を一時金

として支給する。

一 加入者期間が３年以上２０年未満である者が、加入者の資格を喪失したとき（死亡による資格

喪失を除く。次号について同じ。）

二 ６０際未満、かつ、加入者期間が２０年以上で、加入者の資格を喪失したとき

（支給の繰下げ）

第２６条 第５条第５号に該当して第２４条第１号に係る脱退一時金の受給権者となった者は、

休職を終了して復職する日又は実施事業所に使用されなくなった日までの間、事業主に、脱退一時金

の支給を繰り下げることを申し出ることができる。



５－１４－③

○給付額計算の手順

＜「控除方式」の場合＞
＜通常の休職期間ありの場合と同様です。

＜「繰下げ方式」の場合＞
① 資格喪失年月日時点の受給資格によって、給付額計算手順が異なります。

①－１ 資格喪失年月日時点で脱退一時金の支給要件を満たし、かつ老齢給付金の
支給要件のうち、加入者期間の要件を満たしていない場合
・ 当サービスにて給付額計算ができません。ＣＰＢＳに計算依頼を行ってください。

①－２ 資格喪失年月日時点で脱退一時金の支給要件を満たし、かつ老齢給付金の
　 支給要件のうち、加入者期間の要件のみ満たしている場合

・ 当サービスにて給付額計算を行ってください。
・ 資格喪失年月日時点で老齢給付金の支給要件を満たしている場合の取扱い
・ につきましては、ＣＰＢＳまで照会してください。
・ 詳しい操作手順は操作マニュアル　【第７章　給付のお手続きについて　
   ２．給付額計算および裁定請求書の作成を行う】　を参照してください。

○裁定決議書の作成手順

＜「控除方式」の場合＞
＜通常の休職期間ありの場合と同様です。

＜「繰下げ方式」の場合＞
① 「裁定決議書作成」画面から給付額計算の有無に応じて決議書作成手続きを始めて

ください。

①－１ 当サービスにて給付額計算を行った場合、または事前にＣＰＢＳに計算依頼を
行った場合
・ 「給付額計算結果から作成する」から作成してください。

①－２ 事前に給付額計算を行っていない場合
・ 「始めから作成する」から作成してください。

Ａ 年金規約、オンラインサービスの給付額計算および裁定決議書作成画面の留意事項を確認
のうえ、手続きを行ってください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 休職中に退職する者がいます。
一時金で請求したいのですが、どのように手続きすればよいですか？



５－１４－④

② 「休職期間有無」および「休職期間（非算入期間）」は、「加入者資格喪失年月日」より前に
休職期間（非算入期間）がある場合に確認してください。

③ 資格喪失年月日時点の受給資格に応じて、表示内容を確認してください。

Ａ 年金規約、オンラインサービスの給付額計算および裁定決議書作成画面の留意事項を確認
のうえ、手続きを行ってください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 休職中に退職する者がいます。
一時金で請求したいのですが、どのように手続きすればよいですか？

②

「加入者資格喪失年月日」は、年金規約および

オンラインサービスの留意事項で確認した資格喪失

年月日を入力してください。

給付額計算結果から作成した場合、

給付額計算にて入力された内容がプレ印字されます。
「実際退職日」に誤りがないか確認してください。

③



５－１４－⑤

④ 「その他連絡欄」に「休職中退職」と入力してください。

⑤ 休職による資格喪失後、実際退職時点の受給資格に応じていずれかの項目の表示内容
を確認してください。

・ 実際退職時点で老齢給付金の受給資格があり、年金を受取る場合　⇒⑤－１
・ 実際退職時点で老齢給付金の受給資格があり、一時金を受取る場合、または実際

退職時点で脱退一時金の受給資格があり、老齢給付金の支給要件のうち、加入者期間
の要件を満たしている状態で一時金を受取る場合　⇒⑤－２

・ 実際退職時点で脱退一時金の受給資格があり、⑤－２に該当しない状態で一時金を
受取る場合　⇒⑤－３

Ａ 年金規約、オンラインサービスの給付額計算および裁定決議書作成画面の留意事項を確認
のうえ、手続きを行ってください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 休職中に退職する者がいます。
一時金で請求したいのですが、どのように手続きすればよいですか？

給付額計算結果から作成した場合、給付額計算にて

入力された内容がプレ印字されます。

「裁定年金額」または「裁定一時金額」に誤りがないか

確認してください。



５－１４－⑥

⑥－１　『チェック』ボタンを押します。

⑥－２　「処理結果のお知らせ」を確認してください。

⑥－３　『工程終了』ボタンを押します。

⑦－１　決裁工程まで進み、『指図実行』ボタンを押します。

⑦－２　再度、「処理結果のお知らせ」を確認してください。
⑦－２　当システムで計算ができず、『指図実行』ボタンを押し、エラーが発生した場合は、
⑦－２　エラーメッセージを確認し、ＣＰＢＳ宛に連絡してください。

⑦－３　『工程終了』ボタンを押します。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　給付のお手続きについて

Ａ 年金規約、オンラインサービスの給付額計算および裁定決議書作成画面の留意事項を確認
のうえ、手続きを行ってください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 休職中に退職する者がいます。
一時金で請求したいのですが、どのように手続きすればよいですか？



５－１４－⑦

○退職所得の受給に関する申告書の記入

＜「控除方式」の場合＞

通常の休職期間ありの場合と同様です。

＜「繰下げ方式」の場合＞

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　給付のお手続きについて

Ａ 年金規約、オンラインサービスの給付額計算および裁定決議書作成画面の留意事項を確認
のうえ、手続きを行ってください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 休職中に退職する者がいます。
一時金で請求したいのですが、どのように手続きすればよいですか？

給付額算定基礎期間の始点となる年月日から

終点となる年月日の期間から休職期間（非算入

期間）を差引いた期間を記入（1年未満切上げ）

自：給付額算定基礎期間の始点となる年月日

（一般的には入社 年月日※）を記入

※制度によって異なります。

至：給付額算定基礎期間の終点となる年月日

（一般的には加入者資格喪失年月日）を記入

自：給付額算定基礎期間の始点となる年月日

（一般的には入社 年月日※）を記入

※制度によって異なります。

至：休職による加入者資格喪失年月日を記入

給付額算定基礎期間の始点となる年月日から

休職による加入者資格喪失年月日までの期間を

記入（1年未満切上げ）

（この間に別途休職期間（非算入期間）がある

場合、それを差引いた期間）



５－１５

Ａ①・Ａ②以外の、その他お手続き上で必要な書類を以下に記載しております。
手続き内容に応じて以下の書類を送付してください。

＜一時金が退職所得に該当する場合＞
・ 退職所得の受給に関する申告書
・ 退職所得の源泉徴収票

（退職所得に該当し、確定給付企業年金から受ける一時金と同一課税年分の支払いが
先順位であった場合に、その支払いにて発行されているもの）

　

＜非居住者の場合＞
・ 一時金の場合 ：非居住者についての連絡票
・ 年金かつ租税条約を適用する場合 ：租税条約に関する届出書等

＜基金・事業主固有の添付書類が必要な場合＞
・ 適宜、必要書類を送付してください。

＜国内居住者の年金請求の場合＞
・ ＣＰＢＳ宛に送付いただく書類はございません。

なお、住民票、戸籍謄本、マイナンバーカード等の公的書類についても送付不要です。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　給付のお手続きについて

Ａ ①支払指図書（控）は送付いただく必要はございません。
②死亡退職された場合、送付いただく書類はございません。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ ①支払指図書（控）はＣＰＢＳ宛に送付する必要がありますか？
②死亡退職した場合のＣＰＢＳ宛への送付書類を教えてください。

退職所得の受給に関する申告書・退職所得の源泉徴収票については、通報書の

伝送機能を利用いただくことが可能です。

伝送機能を利用いただいた場合、送付いただく書類はございません。

⇒伝送機能の使用にあたっては、利用条件がございます。

⇒詳しい利用条件、使用方法については、よくあるご質問（ＦＡＱ）Ｐ．５－１－①を

⇒参照してください。

書類の送付の際は、必ず【送付状】を添付してください。

⇒出力手順については、よくあるご質問（ＦＡＱ）Ｐ．５－６を参照してください。



５－１６－①

以下の方法で裁定決議書の受取人住所・金融機関名および支店名の検索を行ってください。
各『入力』ボタンを押すとそれぞれの検索画面に移ります。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第４章　各機能について

第７章　給付のお手続きについて

Ａ
検索条件のボタンを選択し、検索を行ってください。
※検索した結果、お探しの受取人住所・金融機関名および支店名が表示されない場合は
   『直接入力』ボタンを押し、直接入力してください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 受取人住所・金融機関名および支店名欄の入力ボタンを押した画面で
検索をしようとしても検索ができません。



５－１６－②

① 【住所検索】

①－１ いずれかを必ず選択してください。　

①－２ 郵便番号もしくは都道府県いずれか選択した内容を入力してください。

①－３ 『検索』ボタンを押します。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第４章　各機能について

第７章　給付のお手続きについて

Ａ
検索条件のボタンを選択し、検索を行ってください。
※検索した結果、お探しの受取人住所・金融機関名および支店名が表示されない場合は
   『直接入力』ボタンを押し、直接入力してください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 受取人住所・金融機関名および支店名欄の入力ボタンを押した画面で
検索をしようとしても検索ができません。

①－３

①－２
①－１



５－１６－③

② 【金融機関検索】

②－１ いずれかを必ず選択してください。

②－２ 金融機関名（フリガナ）・金融機関種類もしくは金融機関コードのいずれかを入力
してください。

②－３ 『検索』ボタンを押します。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第４章　各機能について

第７章　給付のお手続きについて

Ａ
検索条件のボタンを選択し、検索を行ってください。
※検索した結果、お探しの受取人住所・金融機関名および支店名が表示されない場合は
   『直接入力』ボタンを押し、直接入力してください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 受取人住所・金融機関名および支店名欄の入力ボタンを押した画面で
検索をしようとしても検索ができません。



５－１６－④

③ 【金融機関検索（支店検索）】

③－１ いずれかを必ず選択してください。

③－２ 支店名（フリガナ）もしくは支店コードのいずれかを入力してください。

③－３ 『検索』ボタンを押します。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第４章　各機能について

第７章　給付のお手続きについて

Ａ
検索条件のボタンを選択し、検索を行ってください。
※検索した結果、お探しの受取人住所・金融機関名および支店名が表示されない場合は
   『直接入力』ボタンを押し、直接入力してください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 受取人住所・金融機関名および支店名欄の入力ボタンを押した画面で
検索をしようとしても検索ができません。



５－１７

基金・事業主における裁定時に確認資料として取寄せいただいた場合であってもＣＰＢＳへの

送付は不要です。基金・事業主にて保管してください。
※ 他の本人確認書類も同様です。

また、未支給給付・遺族給付金支払い時に遺族の範囲および順位を確認するために

取寄せる公的書類についても同様にＣＰＢＳ宛送付不要です。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　　３．裁定決議書を作成する

Ａ 送付不要です。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 本人確認資料として住民票を取寄せましたが、ＣＰＢＳに送付は
必要ですか。



５－１８－①

変更する項目が給付額計算【計算内容入力・結果】画面の基本項目部分かそれ以外の
項目かを確認してください。
変更する項目が基本項目部分ではない場合、作成したプランを修正し、計算することが
可能です。

　＜変更項目が基本項目部分である場合＞

始めから計算いただく必要があります。　　
　　① 基本項目の登録内容を訂正する必要がある場合、給付額計算を行う前に「加入者の

お手続き」等にて、該当項目の訂正を行ってください。
※ 修正手順については、操作マニュアル　【第５章加入者のお手続きについて

加入者項目の変更を行う】を参照してください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　　２．給付額計算および裁定請求書の作成を行う
第５章　　加入者のお手続きについて

Ａ
変更箇所が、給付額計算【計算内容入力・結果】画面の基本項目である場合、内容を
変更することができません。始めから計算することが必要です。変更箇所が基本項目
ではない場合、一部内容を変更し、再度計算することが可能です。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ
給付額計算を行った内容を一部変更し、再度計算を行いたいのですが、
最初から計算しなければいけませんか？一部内容を変更して再度計算
できないのでしょうか？



５－１８－②

② 「給付額計算」画面にて「始めから計算する」を選択し、「受給権者番号（加入者番号）」
「加入者資格喪失年月日」および「加入者資格喪失事由」を入力してください。

③ 『次へ』ボタンを押し、「給付額計算【基本項目入力】」　画面にて、表示された内容を
確認のうえ、「基本項目」を入力します。その後の操作は、オンラインサービス操作
マニュアル【第７章給付のお手続きについて　２．給付額計算および裁定請求書の
作成を行う】を参照してください。

＜変更項目が基本項目部分ではない場合＞
　作成したプランを修正し、計算することが可能です。

① 【給付額計算結果一覧】画面にて、修正したいプランの『開く』ボタンを押します。

Ａ
変更箇所が、給付額計算【計算内容入力・結果】画面の基本項目である場合、内容を
変更することができません。始めから計算することが必要です。変更箇所が基本項目
ではない場合、一部内容を変更し、再度計算することが可能です。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ
給付額計算を行った内容を一部変更し、再度計算を行いたいのですが、
最初から計算しなければいけませんか？一部内容を変更して再度計算
できないのでしょうか？



５－１８－③

② （上書き保存したい場合）
　 「給付額計算【計算内容入力・結果】」画面にて、表示された内容を確認のうえ、

修正項目を入力し、『修正実行』ボタンを押します。

③ （別プランで保存したい場合）
『実行』ボタンを押します。

④ 「計算結果」に給付額計算結果が表示されますので、内容を確認します。

⑤ 『メニュー』ボタンを押し、計算結果の修正を終了します。

Ａ
変更箇所が、給付額計算【計算内容入力・結果】画面の基本項目である場合、内容を
変更することができません。始めから計算することが必要です。変更箇所が基本項目
ではない場合、一部内容を変更し、再度計算することが可能です。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ
給付額計算を行った内容を一部変更し、再度計算を行いたいのですが、
最初から計算しなければいけませんか？一部内容を変更して再度計算
できないのでしょうか？
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① 給付額計算【基本項目】画面の項目「加入者であった方の死亡年月日」に亡くなられた
年月日を入力してください。

② その他必要な項目を入力のうえ、『次へ』ボタンを押します。

　

③ プラン内容を入力してください。
④ 『実行』ボタンを押します。（エラーが表示されます）

Ａ 確定給付企業年金オンラインサービスにて計算額計算を行うことができません。
「加入者であった方の死亡年月日」を入力のうえ、ＣＰＢＳへ解決依頼してください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 繰下げ中に受給権者が死亡しました。
給付額計算を行うことはできますか？
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⑤ エラー「Ｅ４２５２Ｌ」が表示されていることを確認してください。
⑥ 『戻る』ボタンを押します。

　

⑦ 【給付額計算結果一覧】画面にて該当プランを選択してください。
⑧ 『解決依頼』ボタンを押します。（ＣＰＢＳへ解決依頼が送信されます）

⑨ ＣＰＢＳにて給付額計算を行った後、トップページの「お手続きのお知らせ」へ「給付額の
計算結果をお知らせします。」が掲載されますので、内容を確認してください。
確認の結果、内容に相違なければ当該計算結果から「裁定請求書」の取出しおよび
「裁定決議書作成」を行ってください。

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第７章　　２．給付額計算および裁定請求書の作成を行う

Ａ 確定給付企業年金オンラインサービスにて計算額計算を行うことができません。
「加入者であった方の死亡年月日」を入力のうえ、ＣＰＢＳへ解決依頼してください。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ 繰下げ中に受給権者が死亡しました。
給付額計算を行うことはできますか？
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① 所得税基本通達３６－１０から、その退職所得の支給の基因となった資格喪失年月日の
属する年が課税年となります。

※ 年金規約に退職日当日に加入者資格を喪失する旨が定められている場合、退職日が

資格喪失年月日となります。

例）

Ａ
①資格喪失年月日の属する年となります。
②同じ退職に基因する支払いがある場合は当該支払いの課税年、ない場合は繰下げ
 　満了日の属する年となります。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ

次の各々の場合、退職所得の受給に関する申告書に記入する課税年はい
つですか？
①１２月３１日退職で確定給付企業年金の支払いが翌年の１月となる場合
②繰下げ満了時の場合

確定給付
企業年金支払
（第一順位）

Ｈ５．４．１ Ｈ２９．１２．３１
課税年
Ｈ２９

入社日 退職日＝資格喪失年月日

【所得税基本通達３６－１０抜粋】

退職所得の収入金額の収入すべき時期は、その支給の基因となった退職の日によるものとする。

ただし、次の退職手当等については、それぞれ次に掲げる日によるものとする。

(3) 法第３１条《退職手当等とみなす一時金》に規定する退職手当等とみなされる一時金に

ついては、その一時金の支給の基礎となる法令、契約、規程又は規約により定められた給付事由

が生じた日
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② ①が原則的な取扱いですが、所得税施行令第７７条から同じ退職に基因する支払いが
ある場合、それらの支払いの課税年と確定給付企業年金から支払う課税年は同じとなる
ため、支払額を合算し、税額計算をすることになります。

例)

なお、税務取扱いにつきまして、ＣＰＢＳにて回答できるのは確定給付企業年金に関する
一般的な税務取扱いに関するものとなります。

個別に具体的な判断が必要な照会につきましては、ＣＰＢＳでは回答いたしかねますので、
各所轄税務署へ照会してください。

Ａ
①資格喪失年月日の属する年となります。
②同じ退職に基因する支払いがある場合は当該支払いの課税年、ない場合は繰下げ
　 満了日の属する年となります。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ

次の各々の場合、退職所得の受給に関する申告書に記入する課税年はい
つですか？
①１２月３１日退職で確定給付企業年金の支払いが翌年の１月となる場合
②繰下げ満了時の場合

Ｈ５．４．１ Ｈ２７．３．３１

入社日

事業主支払
（第一順位）

確定給付
企業年金支払
（第二順位）

Ｈ５．４．１ Ｈ３０．３．３１

入社日

Ｈ２７．３．３１

繰下満了日

課税年

Ｈ２７

課税年

Ｈ２７

退職日

退職日＝資格喪失年月日

【所得税施行令第７７条】
居住者が一の勤務先を退職することにより二以上の法第３０条第１項（退職所得）に規定する退職
手当等の支払を受ける権利を有することとなる場合には、その者の支払を受ける当該退職手当等
については、これらのうち最初に支払を受けるべきものの支払を受けるべき日の属する年における
収入金額として同条の規定を適用する。

第一順位支払がない

場合、課税年はＨ３０

となります。
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検索条件を選択し、「金融機関名（フリガナ）」または「金融機関コード」で検索される
場合は選択に応じて必要項目を入力のうえ『検索』ボタンを押します。
なお、外国口座への送金（海外送金）や、その他金融機関検索において、該当がない場合
その金融機関への送金はできません。

【金融機関検索】画面

　

【ご参考】　操作マニュアル記載箇所

第４章　　８．（２）　入力補助機能（金融機関検索）　操作方法

Ａ 金融機関コード・支店コードがあれば可能です。

給付のお手続きに関するご質問

Ｑ ネット銀行への送金はできますか？



６－１

年金受給中の選択一時金額については、確定給付企業年金オンラインサービスの画面上
での給付額計算およびＣＰＢＳへの給付額計算依頼はできません。

そのため、お電話等にて依頼してください。
なお、依頼の際には以下２点について留意してください。

①回答可能な選択一時金額について

回答可能な選択一時金額は、原則、給付額計算を依頼いただいた時点での残りの年金支給
期間（有期・終身年金の場合は残りの保証期間、以下同じ）に応じた一時金額となります。

過去時点や将来時点での選択一時金額につきましては回答いたしかねますので、受給権者
にどの時点で一時金への受取変更を希望されているかを確認のうえ、ＣＰＢＳに依頼してくだ
さい。

※将来時点での選択一時金額の計算を希望される場合、希望の時点の直前の年金支払い
　 が完了した後に依頼してください。

②給付額を回答後、選択一時金の指図までに年金支払いがあった場合について

選択一時金額は計算基準日（残りの年金支給期間）によって変動します。

選択一時金額について回答後、選択一時金の指図をいただくまでに年金支払いがあった場合、
残りの年金支給期間が変わることによって実際に支払う一時金額 （裁定金額）が給付額計算
結果と異なるものになりますので、注意してください。

※給付金の支払いには正当な裁定金額で指図をいただく必要があります。

 　選択一時金への変更を希望される時期の直前の年金支払いが完了した時点で、選択
　 一時金の計算依頼をいただきますと、回答した金額がそのまま裁定金額となりますので、
   スムーズな手続きが可能となります。

Ａ 年金受給中の選択一時金額はＣＰＢＳへ照会してください。
※受給権者から、一時金選択を行いたい旨の申出があった際に照会してください。

年金受給者のお手続きに関するご質問

Ｑ 年金受給中の選択一時金額はどこで確認できますか？
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受給権者が以下１～３に該当した場合、国内居住者（以下「居住者」）と同様に住所変更
手続きが必要となりますが、別途税務取扱い変更手続きが必要となる場合があります。

１．日本から海外へ出国する場合

２．海外居住者（以下「非居住者」）について、居住国が変更となる場合
　 （以下３に該当する場合を除く）

３．海外から日本に帰国する場合

以下にて非居住者の概念、税務取扱いおよび手続きの概要について記載します。

前述のとおり、上記１～３に該当した場合、税務取扱い変更手続きが必要となる場合が
あります。

手続きが遅れますと、ＣＰＢＳでの税務取扱い変更手続きが年金支払日に間に合わず、
年金支払日に年金の支払いができない場合や、後日の税金精算（追加徴収または還付請求）
が発生します。

上記１～３に該当したことを把握された場合、まずは速やかにＣＰＢＳまで連絡してください。

①非居住者の概念について

非居住者とは、居住者（日本国内に「住所」を有する個人」および「日本国内に現在まで
引続き１年以上「居所」を有する個人」）以外の方を指します。

非居住者に該当するか否かについては、各受給権者の状況に応じて判断が必要となります
ので、必ず最寄りの税務署に非居住者に該当するか否かを確認のうえ、手続きを行ってくだ
さい。

※上記「住所」とは「各人の生活の本拠」を指しますので、日本国内の住民票有無や単身
　 赴任か否か等の基準ではなく、居住の実態で判断されますので、注意してください。

Ａ
海外に出国（または海外から帰国）される際は住所変更手続きが必要となります。
なお、海外居住者の税務取扱いは国内居住者と異なり、居住国によっても異なります
ので、該当者が発生した際は居住国を確認のうえ、速やかにＣＰＢＳまで連絡のうえ
手続きを行ってください。

年金受給者のお手続きに関するご質問                                                        

Ｑ 受給権者が海外に出国（または海外から帰国）します。
手続き方法や税務取扱いについて教えてください。

留意点 非居住者の手続きについて
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②非居住者の税務取扱いについて

非居住者が年金を受取る際の税務取扱いは日本と居住国との間の租税条約締結有無等に
よって異なります。詳細は以下の表を参照してください。

※１：租税条約の適用を届出するための書類を「租税条約に関する届出書」といいます。

　　　なお、出国先がアメリカ等一部の国の場合、「租税条約に関する届出書」に加えて「特典条項

　　　に関する付表」および「居住者証明書」の添付が必要となります。

　　　これらの書類は全国の税務署や国税庁ＨＰ上で入手可能です。

　　　また、「租税条約に関する届出書」および「特典条項に関する付表」については確定給付企業

　　　年金オンラインサービス「お手続き帳票（ひな型）にも掲載しております。

※２：一部の国（ドイツ等）については二重課税の除去のための措置等、取扱いが異なる場合が

　　 　あります。

※３：課税年が令和２年（２０２０年）以降の場合、控除額について、６万円は５万円に、１０万円は

 　　　９万５千円になります。

※４：課税年が平成２５年より前の場合、税率は２０％になります。

4 締結なし － － №１と同じ

3 提出なし №１と同じ

締結あり

年金支払い時に日本
での源泉徴収不要

2 提出あり
日本国内での所得税に
ついて軽減または免除

1
年金支払い時に日本

での源泉徴収要
－

支払期日ごとに支払う年金額に
「６万円※３×支払月数（６５歳以
上の方は１０万円※３）」の
控除額を適用した残額に
２０．４２％※４を掛けた額を
所得税として源泉徴収

Ａ
海外に出国（または海外から帰国）される際は住所変更手続きが必要となります。
なお、海外居住者の税務取扱いは国内居住者と異なり、居住国によっても異なります
ので、該当者が発生した際は居住国を確認のうえ、速やかにＣＰＢＳまで連絡のうえ
手続きを行ってください。

年金受給者のお手続きに関するご質問                                                        

Ｑ 受給権者が海外に出国（または海外から帰国）します。
手続き方法や税務取扱いについて教えてください。

№
日本と居住国との間の

租税条約締結有無
租税条約における
退職年金の取扱い

「租税条約に関する届
出書※１」提出有無

年金支払い時の
税務取扱い※２
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③手続き方法の概要について

＜住所変更の手続きについて（各ケース共通）＞

住所変更の手続きにつきましては国内での転居と同様に確定給付企業年金オンライン
サービス上で「受給権者諸変更通知書」をＣＰＢＳに伝送し手続きを行ってください。

＜住所変更手続き時に別途提出が必要な書類について＞

居住国や租税条約の適用有無に応じて住所変更手続き時に別途書類提出が必要となる
場合があります。詳細は以下の表を参照してください。

※１：出国先がアメリカ等一部の国の場合、「租税条約に関する届出書」に加えて「特典条項に

　　　 関する付表」および「居住者証明書」の添付が必要となります。

　　　 これらの書類は全国の税務署や国税庁ＨＰ上で入手可能です。

　 　　また、「租税条約に関する届出書」および「特典条項に関する付表」については確定給付企業

　 　　年金オンラインサービス「お手続き帳票（ひな型）にも掲載しております。

№ ケース 住所変更手続き時に別途提出が必要な書類

3 海外から日本に帰国する場合 別途書類提出は不要です。

1 日本から海外へ出国する場合

退職年金について租税条約の適用がある（６－２－
②の表の№２に該当する）場合、住所変更時に別途
「租税条約に関する届出書※１」を原本２部提出
してください。

2
非居住者について居住国が変更となる
場合
（以下№３に該当する場合を除く）

退職年金について租税条約の適用がある（６－２－
②の表の№２に該当する）場合、住所変更時に別途
「租税条約に関する届出書※１」を原本２部提出
してください。なお、出国前の国ですでに提出済
であっても、あらためて提出が必要となりますので、
注意してください。

Ａ
海外に出国（または海外から帰国）される際は住所変更手続きが必要となります。
なお、海外居住者の税務取扱いは国内居住者と異なり、居住国によっても異なります
ので、該当者が発生した際は居住国を確認のうえ、速やかにＣＰＢＳまで連絡のうえ
手続きを行ってください。

年金受給者のお手続きに関するご質問                                                        

Ｑ 受給権者が海外に出国（または海外から帰国）します。
手続き方法や税務取扱いについて教えてください。
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＜よくある照会例＞

（照会例１）

退職時に海外居住者の場合、退職所得となる一時金を受取った際の税務取扱いは
どうなりますか？

（回答）

退職時に海外居住者（以下「非居住者」）の場合、退職所得となる一時金を受取った際の
税務取扱いは退職時に国内居住者（以下「居住者」）の場合と異なります。

なお、後日「退職所得の選択課税」を申出することで、居住者 として退職した場合と同様の
税務取扱いの適用（非居住者として源泉徴収された税額と、居住者であれば源泉徴収される
税額との精算）が可能です。

（照会例２）

（回答）

居住者が年金（老齢給付金）を受取っている場合、必要に応じて確定申告を行って
いただきます。確定申告要否や具体的な手続き方法等については受給権者の各所管
税務署へ照会してください。

※ＣＰＢＳより案内できる内容は、確定給付企業年金に関する一般的な税務取扱いに
　 限りますので、例えば「確定申告を行った結果、最終的な所得税額（住民税額）は
　 いくらになりますか？」といった個別具体的な照会については回答いたしかねます。
　 受給権者の各所管税務署に照会してください。　 

年金（老齢給付金）を受取っている場合、確定申告は必要ですか？

Ａ
当社より案内できる内容は、確定給付企業年金に関する一般的な取扱いに限ります。
個別具体的な事例等、案内いたしかねるケースがありますので、ご了承ください。
よくある照会例（一部）は以下を確認してください。

年金受給者のお手続きに関するご質問

Ｑ 各受給権者の具体的な税務取扱いについて教えてください。



６－４－①

キャッシュバランスプラン契約で使用する各種利率の算出方法は、基金・事業主ごとの規約
に記載されておりますので、十分確認のうえ利率を決定してください。

以下に誤りが多くみられる事例について、規約の記載例とあわせて記載しますので、確認
してください。

各種利率を誤って通知された場合、誤った利率に基づき一時金額または年金額を計算の
うえ、受給権者に支払うこととなります。

後日、誤りが判明した際に、正当な利率に基づき計算した給付金額と支払い済の給付金額
との差額を追加で支払い、もしくは返金いただくこととなり、基金・事業主および受給権者
双方に負担をお掛けすることとなります。

特に受給権者について、上記給付額の変更に伴い確定申告で申告した内容の修正等が
発生し、大きな負担をお掛けすることとなりますので、注意してください。

※以降に記載しておりますとおり、ＣＰＢＳでは通知いただいた利率について、下限予定
   利率との抵触有無の確認は行いますが、それ以外の点については確認いたしかねます
   ので、規約の記載内容を十分に確認のうえ利率を決定してください。

＜規約の記載例（ここでは指標利率に関する記載を例とします）＞

Ａ 利率決定時の主な留意点は以下のとおりです。

年金受給者のお手続きに関するご質問                                                        

Ｑ キャッシュバランスプランの利率決定時の留意点について教えてください。

指標は、毎年、その年の前５年間に発行された国債（期間１０年のものに限る。）の応募者
利回りの平均値（①小数点以下１位未満の端数があるときは、これを四捨五入する。〔ただ
し、②５．５パーセントを上回る場合にあっては、５．５パーセントとし、下限予定利率又は１．
５パーセントを下回る場合にあっては、下限予定利率又は１．５パーセントのいずれか高い
率とする。〕）に改定し、その年の４月から１年間適用する。

留意点 利率を誤って通知された場合の影響について



６－４－②

誤りが多くみられる事例①（６－４－①の下線部①部分）

規約に定める利率の端数処理を行っていない

（詳細）

規約上に利率の端数処理（６－４－①の規約例では「小数点以下１位未満の端数がある
ときは、これを四捨五入する」）が記載されている場合、必ず記載に沿って端数処理を実施
してください。

ＣＰＢＳでは端数処理の正当性について確認いたしかねますので、注意してください。

誤りが多くみられる事例②（６－４－①の下線部②部分）

規約に定める利率の上下限要素を超えている

（詳細）

規約に利率の上下限要素（６－４－①の規約例では「下限予定利率」や「５．５パーセント」等）
が記載されている場合、必ず上下限要素を超えないように利率を決定してください。

「下限予定利率」への抵触有無については、毎年３月中旬～下旬にその年の４月からの１年間
で適用される下限予定利率の告示後であれば、抵触有無をＣＰＢＳにて確認いたします。

※すでに通知いただいている利率を含めて抵触有無を確認いたします。

ただし、「各規約に定める利率の上下限要素」への抵触有無についてはＣＰＢＳにて確認
いたしかねますので、注意してください。

＜下限予定利率とは＞

下限予定利率は、厚生労働大臣が決定し毎年３月中旬～下旬頃に告示されます。
本来は掛金を計算する際に使用できる予定利率の下限を指しますが、キャッシュバランス
プランの場合、各種利率の下限にこの下限予定利率を使用する場合があります。
なお、下限予定利率は法令上「国債の利回りを勘案して厚生労働大臣の定める率」とされて
おり、具体的には「１０年国債の応募者利回りの直近１年平均と５年平均のいずれか低い方」
となります。

Ａ 利率決定時の主な留意点は以下のとおりです。

年金受給者のお手続きに関するご質問                                                        

Ｑ キャッシュバランスプランの利率決定時の留意点について教えてください。



６－５－①

　（表面）

①任意の日付（「基金・事業主」より発送を行う日等）を記載してください。
②所在地、社名、代表者名（役職名含む）を記載いただき、法人印（ゴム印可）を押印してください。
　 ※三つ折り形式の年金証書を採用している団体におかれましても同様に対応してください。
　 ※①、②ともに、ＣＰＢＳにて作成する際にあらかじめ印字可能な箇所があります。
　 　 希望される場合は受託会社までお問合せください。

Ａ
「基金・事業主」にて、記入・押印が必要となる箇所があります。
記入・押印のうえ、年金証書・年金受給権者のしおりとともに受給権者へ送付してください。
記入・押印が必要となる箇所は以下のとおりです。

年金受給者のお手続きに関するご質問

Ｑ 年金支払の開始にあたって、年金証書と年金受給権者のしおりが送られてきま
した。どうすればよいですか？



６－５－②

　（裏面）

　 ※裏面は必要に応じて適宜使用してください。

Ａ
事業主にて、記入・押印が必要となる箇所があります。
記入・押印のうえ、年金証書・年金受給権者のしおりとともに受給権者へ送付してください。
記入・押印が必要となる箇所は以下のとおりです。

年金受給者のお手続きに関するご質問

Ｑ 年金支払の開始にあたって、年金証書と年金受給権者のしおりが送られてきま
した。どうすればよいでしょうか？


