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次第 1

時間 項目 内容 担当

13時30分
～

（60分）

第１部 オンラインサービスの機能／各種設定
①トップメニュー解説
②ワークフローについて
③階層変更
④お手続きのスケジュールについて
⑤帳票取出し・帳票作成＜加入者明細表・受給権者明細表＞
⑥ユーザー関連のお手続きについて

オンラインサービスの使用方
法、注意事項や、ユーザー
関連のお手続きを説明いた
します。

CPBS

14時30分
～

（40分）

第２部 ①給付金請求のお手続き
①給付のお手続きについて
②よくあるECW（ECWとは、エラー、コーション、ワーニングの略称）

給付のお手続き方法と、
よくあるECWの説明をいた
します。

CPBS

15時10分
～

（50分）

第２部 ②加入者のお手続き
①追加加入のお手続き
②給与更新エクセルアップロード
③基礎年金番号エクセルアップロード

加入者のお手続き方法と、
よくある照会の説明をいたし
ます。

CPBS

16時00分
～

（30分）

第３部 ご連絡事項
①裁定請求書の必要書類
②基礎年金番号の登録と他制度掛金の法改正について
③その他諸連絡

その他連絡事項の共有
いたします。

明治安田
生命



オンラインサービスの機能／各種設定
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3１. オンラインサービスの機能 ①トップメニュー解説
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4１. オンラインサービスの機能 ①トップメニュー解説



項目名 内容

帳票取出一覧 オンラインで配信された帳票を一覧形式で閲覧、印刷できます

手続案件一覧 お手続きの進捗状況を一覧で確認できます

マニュアル 「オンラインサービス操作マニュアル」や「よくあるご質問」を掲載しています。

お手続き帳票
（ひな型）

「退職所得申告書」「要支給額計算依頼書」ユーザー関連手続き帳
票等を掲載しています。

ユーザー情報
「ID追加発行」「パスワード再発行」「クライアント証明書再発行」「ユー
ザー情報変更等」のお手続きができます。

メール受信設定
重要なお知らせや帳票の掲載、手続きの進捗に関する通知が必要な
場合に設定します。

各種設定 ワークフロー階層の変更等ができます。

お問い合わせ 照会先電話番号や書類送付先を確認できます。
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5１. オンラインサービスの機能 ①トップメニュー解説



メール受信設定

通知メールの受信設定をすることで、オンラインサービスの掲示板にお知らせや帳票が掲載された際にメールが送
信されます。重要なお知らせの見逃し抑止に役立ちます。

※メールアドレスはいつでもご自身で変更可能です。翌日配信分から反映します。
※メールアドレスをクリア(空欄)にして「更新」ボタンを押すことで配信停止もできます。

①

②

③

④

6１. オンラインサービスの機能 ①トップメニュー解説
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7１. オンラインサービスの機能 ①トップメニュー解説



項目名 内容

加入者のお手続き
「追加加入」「給与更新」「仮想個人勘定残高算定用給与更新」「資格喪失」「氏名・性別・生
年月日・入社日訂正」「給与訂正」「その他訂正取消」等

給付のお手続き 「給付額計算」「裁定決議書作成」「裁定決議書作成（移換）」等

受給者のお手続き
「受給権者諸変更（登録）届兼年金証書再交付請求書作成」
「受給権者死亡届作成」等

帳票作成
「加入者台帳作成」「加入者明細表作成」
「受給権者明細表作成」等

照会
「加入者基本項目照会」「受給権者基本項目照会」
「加入者仮想個人勘定残高照会」等

シミュレーション
「給付額シミュレーション」等
「加入者仮想個人勘定残高シミュレーション（個人）」
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※表示される画面はご契約内容によって異なります。

8１. オンラインサービスの機能 ①トップメニュー解説



オンラインサービスでのお手続きは、基本的には一次処理工程、二次処理工程、決裁工程の３工程からなる
ワークフローで進めます。はじめに一次処理者が一次処理工程で入力「チェック」を行い、内容に問題がなければ、
工程終了により案件を二次処理工程に進めます。二次処理者は内容を確認後、工程終了して、決裁工程に
進めます。決裁者は内容を確認のうえ、「実行」することで入力内容がDBに連動し、手続きが実行されます。

CPBSでの手続き、またはエラー解決が必要な案件は、決裁者が工程終了することでCPBSに工程が遷移します。

9

業務権限

一次処理者 入力 チェック 工程終了

二次処理者 入力 チェック 工程終了

CPBS遷移
(エラー解決)

案件終了

一次処理工程 二次処理工程 決裁工程

決裁者 　 内容確認 実行 工程終了

エラー有

エラー無

１. オンラインサービスの機能 ②ワークフローについて



10１. オンラインサービスの機能 ②ワークフローについて

「手続案件一覧」で現在の進捗状況の確認が可能です。「⇒」マークがある工程は終了した工程です。
「△」「〇」「◎」マークがそれぞれの工程の進捗状況を示しています。CPBSの工程で「〇」となっている場合は、
CPBSにて手続中ですので終了までお待ちください。エラーや不備等がある場合は担当より連絡します。
完了後、掲示板に完了連絡を送信します。



担当者が２名または１名の場合、お手続きの階層を減らすことができます。共通権限「担当者」「管理者」で
あればどなたでも変更可能です。但し、途中の階層に案件がある場合は変更できませんので、すべての案件が
終了してから変更を行うようにしてください。

例)３階層➡２階層に変更した場合、一次処理工程終了後すぐに決裁工程に遷移します。

11

業務権限

一次処理者 入力 チェック 工程終了

二次処理者

CPBS遷移
(エラー解決)

案件終了

一次処理工程 二次処理工程 決裁工程

決裁者 　 内容確認 実行 工程終了

エラー有

エラー無

１. オンラインサービスの機能 ③階層変更



トップメニューの「各種設定」を開きます。「ワークフロー階層」から対象のお手続き
（①）から、 プルダウンで階層数を選択（②）します。
変更後の階層数は即時反映します。加入者のお手続き、給付のお手続き、受給
権者のお手続き、それぞれ別々に設定が可能です。

12

①

②

１. オンラインサービスの機能 ③階層変更



13１. オンラインサービスの機能 ④お手続きのスケジュール

■年間事務スケジュール(例) ※制度によって取り扱いは異なります。
〇事業年度:4月~翌年３月 〇追加加入日、給与更新日:年１回4/1 〇掛金払込方法:月払い

月 掛金 追加加入・給与更新 財政決算 発生の都度

４月 ４月払込み ・手続結果の確認 ・財政決算の案内書類の受領・確認

５月 ５月払込み

６月 ６月払込み ・保険決算報告書類の受領・確認

７月 ７月払込み
・決算報告関係書類の受領・確認および地

方厚生局あて提出

８月 ８月払込み

９月 ９月払込み

１０月 １０月払込み

１１月 １１月払込み

１２月 １２月払込み

１月 １月払込み ・追加加入、給与更新の案内

２月 ２月払込み

３月 ３月払込み ・追加加入、給与更新の手続き

＜加入者管理に関する事務＞

・加入者資格喪失の手続き

・加入者項目変更の手続き

＜給付に関する事務＞

・給付金の支払い

＜受給権者に関する手続き＞

・受給権者の諸異動

➡オンラインでのお手続き

＜基金・事業主関係情報登録変更に関する

手続き＞

➡明治安田生命でのお手続き

追加加入・給与更新応当月の
３ケ月前の１０日前後に手続
き案内を掲示板に掲載します。



14１. オンラインサービスの機能 ④お手続きのスケジュール

■月間事務
スケジュール(例)
※制度により取り
扱いは異なります

・掛金計算日:
毎月５日

・年金支払日:
20日

・一時金支払日:
17日

(支払通知出力:
支払日前営業日)

一時金 年金(新規年金開始) 年金(定期年金支払)

27 ●年金受給中の諸手続き期限

28

29

30

31

1

2

3

4

5 ●掛金計算日 ●指図書送信期限

6 ●指図書送信期限(税務帳票郵送)

7 ●掛金計算関係書類掲載

8

9

10
●税務帳票CPBS到着

●指図書送信期限(通報書使用)
●支払情報確定日 ●支払情報確定日

11

12

13

14
●「給付金支払済のお知らせ」(掲載)

●「お支払通知書」(本人宛送付)

●「給付金支払済のお知らせ」(掲載)

●「お支払通知書」(本人宛送付)

●「給付金支払済のお知らせ」(掲載)

●「お支払通知書」(本人宛送付)

15

16

17 ●一時金支払日

18

19

20 ●年金支払日 ●年金支払日

給付関係の手続き
掛金関係の手続き日付

支払日７営業日前

初回支払日１１営業日前

支払日５営業日前 支払日８営業日前

支払日３～４営業日前

支払日８営業日前

支払日３～４営業日前

支払日１８営業日前

掛金計算日２営業日後



15

トップページの「帳票取出し一覧」を押します。

CPBSより提供する帳票データは（PDFファイルまたはCSVファイル）にて作成され「帳票取出一覧」に表示されます。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑤-1 帳票取り出し
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①トップページの「お手続きのお知らせ」の「帳票掲載連絡／帳票を掲載しました。」からも閲覧、取り出し
が可能です。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑤-1 帳票取り出し

1
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②「帳票取出一覧へ」を押します。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑤-1 帳票取り出し

2
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③「帳票取出一覧」画面が表示されます。「操作選択」のマークを押し帳票を確認します。

：PDFファイルを表示する。 ：CSVファイルを表示する。

【③-1 PDFファイルとして帳票取出を行う場合】

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑤-1 帳票取り出し

「操作選択」の を押し表示された帳票を確認します。
100ページを超える場合は、ファイルが分割され「PDF選択」画面が表示されます。
「PDF選択」画面が表示された場合は、『番号』ボタンを押すと帳票がPDFファイルにて表示されます。

3
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【③-2 CSVファイルとして帳票取出を行う場合】

「操作選択」の を押し表示された帳票を確認します。必要に応じて「ファイルを開く」または「保存」を押します。

「保存」した場合はZipファイルが保存されます。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑤-1 帳票取り出し

3



20

①トップページより「帳票作成」を選択し「加入者明細表作成」を押します。

1

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑤-2 帳票作成／加入者明細表作成
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②「作成基準年月日」を入力し、「出力順」、「作成形式」を選択し右下の「実行」を押します。

2

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑤-2 帳票作成／加入者明細表作成
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③加入者明細表作成 受付リストが出力されます。
作成方法を「PDF・CSVデータ（帳票取出）」を選択すると約10分後に「帳票取出一覧」に掲載されます。

3

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑤-2 帳票作成／加入者明細表作成



23

①トップページより「帳票作成」を選択し「受給権者明細表作成」を押します。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑤-2 帳票作成／受給権者明細表作成

1
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②作成条件に何も入力せず「実行」を押すと、当日現在の受給権者の明細表が出力されます。
「対象判定年月日」等、指定する場合は内容に応じ必要箇所を選択し出力してください。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑤-2 帳票作成／受給権者明細表作成
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①CPBS移行前の「年金資産額等報告書」の「給付金明細報告」「移受換金明細報告」の内容について
確認したい場合は、CPBS移行後「受給権者明細表」にてご請求いただけます。

1

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑤-2 帳票作成／受給権者明細表作成
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②支給実績印字欄の「対象期間」（確認されたい期間）を入力し、「対象給付内容」を選択します。

③対象者追加指定欄の「脱一移換者」・「権利義務移転者」を選択します。

3

2

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑤-2 帳票作成／受給権者明細表作成
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④「出力順」・「作成形式」を選択します。

⑤「実行」を押します。

4

5

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑤-2 帳票作成／受給権者明細表作成
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⑥「受給権者明細表作成 受付リスト」が出力されます。
ECWが表記されていなければ、作成方法を「PDF・CSVデータ（帳票取出）」で選択すると
約10分後に「帳票取出一覧」に掲載されます。

6

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑤-2 帳票作成／受給権者明細表作成
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〈受給権者明細表見本〉

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑤-2 帳票作成／受給権者明細表作成



30

●ご参考● 〈受給権者明細表記載項目一覧〉

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑤-2 帳票作成／受給権者明細表作成
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●ご参考● 〈受給権者明細表記載項目一覧〉

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑤-2 帳票作成／受給権者明細表作成
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①団体担当者を追加する場合。

③PC変更やPCの初期化した場合。

②PWがわからなくなった場合。

⑤担当者でなくなった場合。

新規ユーザー登録をおこなう

ユーザー利用停止をおこなう

クライアント再発行をおこなう

パスワード再発行をおこなう

④ユーザーの権限を変更したい場合。

ユーザー情報変更をおこなう

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き
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【管理者がログインできる場合→オンラインサービスでのお手続き】

①トップページ『ユーザー情報』→『ID発行申請』を押します。（担当者でID発行申請をすることは可能です。）

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-1 新規ユーザー登録

1
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②必要項目を入力します。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-1 新規ユーザー登録
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業務権限 一次処理者 二次処理者 決裁者

業務案件の作成・チェック 〇 〇 〇

業務案件の二次手続き × 〇 〇

業務案件の決裁（実行） × × 〇

「業務権限」とは、DBオンラインサービスの業務= 「加入者」「給付」「受給権者」
のお手続きに関する権限を定めるものです。

共通権限 権限なし 担当者 管理者

ユーザー関連手続き(決裁依頼) × 〇 〇

ユーザー関連手続き(決裁) × × 〇

各種設定(階層変更等) × 〇 〇

「共通権限」とは、DBオンラインサービスのユーザー情報関連・各種設定の手続き
に関する権限を定めるものです。

【ご参考：業務権限と共通権限】

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-1 新規ユーザー登録
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③トップページ『ユーザー情報』→『申請一覧』を押します。

決裁を行います。（申請の決裁ができるのは管理者権限のある方のみです！）

3

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-1 新規ユーザー登録
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④決裁する申請内容の案件を押します。

4

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-1 新規ユーザー登録
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⑤『決裁』を押します。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-1 新規ユーザー登録
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⑥「ユーザーID発行請求受付リスト」が出力されたら、決裁完了です。

6

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-1 新規ユーザー登録
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【担当者のみ（管理者以外）がログインできる場合→申請書でのお手続き】

①トップページ『お手続き帳票（ひな型）』→『ユーザーＩＤ・クライアント証明書追加発行申請書（規約型）』
を押します。（※代表事業主制の団体様の場合は、代表事業主用を選択ください。）

②記入見本のとおり必要項目に記入し、ＣＰＢＳ宛郵送いただきます。

1

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-1 新規ユーザー登録

２



41

①トップページの『ユーザー情報』→『照会・変更・再発行』を押します。
（担当者で再発行の申請をおこなうことは可能です。）

【管理者がログインできる場合→オンラインサービスでのお手続き】

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-2 パスワード再発行

1



42

②『検索』ボタンを押します。

2

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-2 パスワード再発行



43

③該当ユーザーを確認のうえ、パスワードの『再発行』ボタンを押します。

3

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-2 パスワード再発行



44

④ユーザー情報の内容を確認し、メールアドレスを入力し『決裁依頼』します。

『決裁依頼』ボタンを
押します。
※決裁は完了して
いないため注意！

「メール」で受取る方法と、
「はがき」で受取る方法
があります。

※「管理者」が申請した場合『決裁依頼』ボタンを押した後、引き続き決裁画面に遷移して決裁する ことができます。

4

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-2 パスワード再発行



45

⑤トップページ『ユーザー情報』→『申請一覧』を押します。

決裁を行います。（申請の決裁ができるのは管理者権限のある方のみです！）

5

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-2 パスワード再発行



46

⑥決裁する申請内容の案件を押します。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-2 パスワード再発行



47

⑦『決裁』を押します。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-2 パスワード再発行



48

⑧受付リストが出力されたら、決裁完了です。
受付リストはメールで受取る場合、Zipファイルを解凍する必要がありますので、必ず保管ください。

【ハガキで受取るを選択した場合】 【メールで受取るを選択した場合】

Zipファイルが添付されたメールが届きます。
解凍する際に必要なパスワードが記載されています。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-2 パスワード再発行



49

【担当者のみ（管理者以外）がログインできる場合→申請書でのお手続き】

①トップページ『お手続き帳票（ひな型）』→『パスワード再発行申請書』を押します。

②記入見本のとおり必要項目に記入し、ＣＰＢＳ宛郵送いただきます。

1

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-2 パスワード再発行

２



50

①トップページ『ユーザー情報』→『照会・変更・再発行』を押します。

【管理者がログインできる場合→オンラインサービスでのお手続き】

（担当者で再発行の申請をおこなうことは可能です。）

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-3 クライアント証明書再発行

1



51

②『検索』ボタンを押します。

2

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-3 クライアント証明書再発行



52

③該当ユーザーを確認のうえ、クライアント証明書の『再発行』を押します。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-3 クライアント証明書再発行



53

④ユーザー情報の内容を確認しメールアドレスを入力し『決裁依頼』を押します。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-3 クライアント証明書再発行



54

⑤トップページ『ユーザー情報』→『申請一覧』を押します。

決裁を行います。（申請の決裁ができるのは管理者権限のある方のみです！）

5

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-3 クライアント証明書再発行



55

⑥決裁する申請内容の案件を押します。

6

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-3 クライアント証明書再発行



56

⑦『決裁』ボタンを押します。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-3 クライアント証明書再発行



57

⑧受付リストが出力されたら、決裁完了です。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-3 クライアント証明書再発行



58

【担当者のみ（管理者以外）がログインできる場合→申請書でのお手続き】

①トップページ『お手続き帳票（ひな型）』→『クライアント証明書再発行申請書』を押します。

②記入見本のとおり必要項目に記入し、ＣＰＢＳ宛郵送いただきます。

1

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-3 クライアント証明書再発行

２



59

①トップページ『ユーザー情報』→『照会・変更・再発行』を押します。

【管理者がログインできる場合→オンラインサービスでのお手続き】

（担当者で再発行の申請をおこなうことは可能です。）

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-4 ユーザー情報変更

1



60

②『検索』ボタンを押します。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-4 ユーザー情報変更



61

③該当ユーザーを確認のうえ、ユーザー情報の『変更』を押します。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-4 ユーザー情報変更



62

④「業務権限」、「共通権限」を変更したい内容に変えて『決裁依頼』を押します。

4

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-4 ユーザー情報変更



63

⑤トップページ『ユーザー情報』→『申請一覧』を押します。

決裁を行います。（申請の決裁ができるのは管理者権限のある方のみです！）

5

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-4 ユーザー情報変更



64

⑥決裁する申請内容の案件を押します。

6

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-4 ユーザー情報変更



65

⑦『決裁』ボタンを押します

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-4 ユーザー情報変更



66

【担当者のみ（管理者以外）がログインできる場合→申請書でのお手続き】

①トップページ『お手続き帳票（ひな型）』→『ユーザー情報変更申請書』を押します。

②記入見本のとおり必要項目に記入し、ＣＰＢＳ宛郵送いただきます。

1

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-4 ユーザー情報変更

２



67

①トップページ『ユーザー情報』→『照会・変更・再発行』を押します。

【管理者がログインできる場合→オンラインサービスでのお手続き】

（担当者で再発行の申請をおこなうことは可能です。）

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-5 ユーザー利用停止

1



68

②「ユーザー情報検索」→『検索』ボタンを押します。

2

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-5 ユーザー利用停止



69

③該当ユーザーを確認のうえ、ユーザー情報の『変更』を押します。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-5 ユーザー利用停止



70

④「ID有効・停止状況」を「停止」に変えて『決裁依頼』を押します。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-5 ユーザー利用停止



71

決裁を行います。（申請の決裁ができるのは管理者権限のある方のみです！）

⑤トップページ『ユーザー情報』→『申請一覧』を押します。

5

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-5 ユーザー利用停止



72

⑥決裁する申請内容の案件を押します。

6

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-5 ユーザー利用停止



73

⑦『決裁』ボタンを押します。

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-5 ユーザー利用停止



74

【担当者のみ（管理者以外）がログインできる場合→申請書でのお手続き】

①トップページ『お手続き帳票（ひな型）』→『ユーザーＩＤ利用停止・クライアント証明書発行情報削除申請書』
を押します。

②記入見本のとおり必要項目に記入し、ＣＰＢＳ宛郵送いただきます。

1

１. オンラインサービス・ユーザー関連のお手続き ⑥-5 ユーザー利用停止

２


