
ＤＢオンラインサービス 各種資料の掲載場所について

2026年４月

スミセイDB年金事務サポート通信 Vol. ９

ＤＢオンラインサービスから、加入者管理に関する手続き（追加加入、給与更新等）に関する便利なツー
ルや、ご参考資料、定型帳票のひな型等をダウンロードすることが可能です。

以下のとおり３カ所の資料掲載場所をご紹介いたしますので、ぜひご活用ください。

No． 掲載場所 掲載内容 説明
ページ

１ ツール

団体様での加入者管理に関する手続きをサポートす
るツールを掲載しております。
・各種アップロード用Ｅｘｃｅｌツール
・保全事務手続きに関するご参考資料 等

２～３

２ マニュアル

ＤＢオンラインサービスの各種操作方法をご説明する
マニュアルを掲載しております。
・ＤＢオンラインサービスの操作に関するマニュアル
・よくあるご質問（ＦＡＱ） 等

４～５

３
お手続き帳票
（ひな型）

各種申請書・請求書のひな型を掲載しております。
・ユーザーＩＤ・クライアント証明書追加発行申請書
・退職所得申告書
・各種裁定請求書 等

６～７

ＤＢオンラインサービス
トップページ左下

１
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２

加入者管理に関する手続きをサポートするツールを掲載しております。

ＤＢオンラインサービストップページ左側にある「ツール」を押下することで、「ツール一覧」が開きます。
必要なツールをクリックしてダウンロードください。

※2026年3月9日時点の掲載内容です。団体様の制度内容によって掲載されている帳票が異なります。

１．ツール一覧

それぞれの表題をクリックする

ことで、ツールの説明の確認、

およびダウンロードができます



３

ご使用いただくタイミング ツール名 ツール内容

ＤＢの加入者管理に関する手続き
全般の概要を確認したいとき

・事務のしおり（規約・基金）
・事務のしおり（帳票見本）

加入者管理に関する手
続き全般の概要、および
帳票の見本を掲載したマ
ニュアルです。

複数の加入者の各種異動手続きを
まとめて行いたいとき

・アップロード用Ｅｘｃｅｌツール
（種類）追加加入、給与更新、資格喪失、給与訂正、

事業主間異動

・個人番号一括登録データ作成ツール
・基礎年金番号一括アップロード作成ツール

入力内容をまとめてＤＢ
オンラインサービスに反映
することが可能になるツー
ルです。

退職者に、ＤＢからの受け取り方法、
および税務の取り扱いについて説明
するとき

・ご退職者様向け説明資料 「退職金 受取方法
について」
・確定給付企業年金からの給付に関する税務取扱
いについて

ＤＢからの受け取り方法
（一時金、年金等）、
および税務の取り扱いに
ついて記載された、退職
者向けの説明資料です。

退職者の年金資産を、ＤＢから
ｉＤｅＣｏや転職先のＤＣに移
換するとき

・中途脱退者移換事務のしおり 移換手続きの流れを説
明したマニュアルです。

各種問い合わせ先が分からないとき ・確定給付企業年金（ＤＢ）に関する
お問合せ先・情報提供サイトのご案内

住友生命、およびＣＰＢ
Ｓの問い合わせ窓口を
記載しています。

【「ツール一覧」に掲載されている資料の活用例】
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４

２．マニュアル一覧

ＤＢオンラインサービスの各種操作方法をご説明するマニュアルを掲載しております。

ＤＢオンラインサービストップページ左側にある「マニュアル」を押下することで、「マニュアル一覧」が開
きます。ＤＢオンラインサービスの操作にお困りの際にご覧ください。

※2026年3月9日時点の掲載内容です。団体様の制度内容によって掲載されている帳票が異なります。

ＤＢオンラインサービス 各種資料の掲載場所について

それぞれの表題をクリックする

ことで、マニュアルの説明の確認、

およびダウンロードができます



５

ご使用いただくタイミング ツール名 ツール内容

ＤＢオンラインサービスの操作方法
を確認したいとき

・オンライン操作マニュアル（第●章 ××××）
・よくあるご質問（ＦＡＱ）
⇒操作で不明な点があれば、まずはこちらをご覧
ください。

ＤＢオンラインサービスの
操作方法を画像付きで
解説したマニュアルと、
よくある質問をまとめた
ＦＡＱです。

ＤＢの事務担当を引き継ぐ（引き
継いだ）とき

・ＤＢオンラインサービス スタートアップガイド
（新規担当者用）
・ＤＢオンラインサービス スタートアップガイド
（引継ぎ・受入担当者用）

ＩＤの発行方法や、停
止方法等、ぜひ引継ぎの
際に知っておいていただき
たい操作方法をまとめた
マニュアルです。

【「マニュアル一覧」に掲載されている資料の活用例】

各種手続きの画面右上にある
「マニュアル」を押下すると…

手続画面に対応した
オンライン操作マニュアル
のＰＤＦが開きます
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～オンライン操作マニュアルは各種お手続き画面からもご覧いただけます～



６

３．お手続き帳票（ひな型）一覧

各種申請書・請求書のひな型を掲載しております。

ＤＢオンラインサービストップページ左側にある「お手続き帳票（ひな型）」を押下することで、「お手
続き帳票（ひな型）一覧」が開きます。必要なお手続き帳票をクリックしてダウンロードください。

※2026年3月9日時点の掲載内容です。団体様の制度内容によって掲載されている帳票が異なります。

ＤＢオンラインサービス 各種資料の掲載場所について

それぞれの表題をクリックするこ

とで、お手続き帳票（ひな型）

の説明の確認、およびダウン

ロードができます。



７

ご使用いただくタイミング ツール名 ツール内容

共通権限が「管理者」のユーザーがＤ
Ｂオンラインサービスにログインできない
状態で、以下の手続きが必要なとき
・ＩＤ発行
・ＩＤの利用停止
・パスワードの再発行
・クライアント証明書の再発行
・ユーザーの権限変更

・ユーザーＩＤ・クライアント証明書追加発行申請書
（規約型）
・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
・パスワード再発行申請書
・クライアント証明書再発行申請書
・ユーザー情報変更申請書

共通権限が「管理者」
のユーザーが、DBオンラ
インサービスにログインで
きない場合に、
ＣＰＢＳへ各種手続
きを依頼する際に使用
する帳票です。

退職者にＤＢから一時金を支払うとき ・退職所得申告書（令和●年分用※）

※課税年分に応じて帳票を使い分けください

一時金を退職所得とし
て支払うために提出が
必要な書類です。
請求書と併せて退職者
にお渡しください。

白紙の各種裁定請求書が必要なとき

（ＤＢオンラインサービスの給付額計算結
果から裁定請求書を作成しないとき）

・老齢給付金（年金・一時金）裁定請求書【規約
型】
・脱退一時金裁定請求書【規約型】
・脱退一時金裁定請求書兼繰下げ申出書【規約
型】
・未支給給付・遺族給付金裁定請求書【規約型】

個人情報等が印字され
ていない白紙の各種裁
定請求書をダウンロード
できます。

【「お手続き帳票（ひな型）一覧」に掲載されている資料の活用例】

事務担当者さま向け情報提供サイト
「ＤＢ年金事務サポートＮａｖｉ」
（↑リンクあり）を当社公式ホーム
ページに公開中！

ご不明な点がございましたら、下記連絡先までお問い合わせください。

0120-307081

年金サービス室 受付時間：月～金曜日 午前９時～午後５時

（土日・祝日・12/31～1/3を除く）
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https://www.sumitomolife.co.jp/corporative/service/nenkinweb.html

