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5. 2.  「 受 理 取 消 し 」 さ れた と き  

提出し た調査票を 都道府県が受理し た後、 何ら かの問題があっ た場合、 「 受理取消し 」 を さ せ

ていただく 場合があり ます。  

「 受理取消し 」 があっ た場合は、 内容を 訂正し 、 再度提出する 必要があり ます。  

!  補足 

  通知メ ールについて 

調査票ト ッ プ画面「 連絡先設定」 で、 メ ールアド レ スを 登録し ている と 、 受理取消し が

あっ た際にメ ールを 受け取る こ と ができ ます。  

 

( 1)  受 理 取 消 し の 内 容 を 確 認 す る  

初めに、 受理取消し の内容を 確認し ます。  

調査票ト ッ プ画面の「 登録状況」 の状況が「 受理取消し 」 と 表示さ れます。  

 

また、 調査票の記入状況の「 状況」 欄に「 記入中」 と 表示さ れます。  

 

備考欄に都道府県から の書き 込みがあっ た場合、 合わせて確認し てく ださ い。  

 

※ 備考欄の操作方法は「 P77 コ メ ン ト を 残し たい（ 登録状況の確認 備考欄） 」 をご参

照く ださ い。   
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( 2)  該 当 箇 所 を 訂 正 し 、 再 提 出 す る  

※ 差戻し と は異なり 、 都道府県が受理取消し について理由を 登録する機能はあり ませ

ん。  

都道府県より 修正箇所の指示を 受け、 修正箇所を 確認し ます。  

調査票を 修正し 、 「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する」 ボタ ン を ク リ ッ ク し て保存

し ます。  

 

 

修正後の登録が完了し たら 、 「 前画面に戻る」 ボタ ンを ク リ ッ ク し て調査票ト ッ プ画面

に戻り ます。  

 

 

調査票ト ッ プ画面が表示さ れます。  

各調査票の記入状況の「 状況」 欄「 記入中」 と 表示さ れている 調査票がある 場合、 その

調査票の画面を 開き 、 「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する 」 ボタ ン を ク リ ッ ク し て

保存し ます。  

 

※ 訂正する 必要がない場合でも 、 必ず登録を し てく ださ い。 登録する こ と によ り 調査票

の状況が「 記入済」 になり 、 「 提出する」 ボタ ン がク リ ッ ク 可能になり ます。  

「 P47 提出する 」 を 参照し て、 提出を 行う と 完了です。   
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5. 3.  提 出 し た 調 査 票を 修 正 し た い  

提出し た調査票の内容を 修正する場合、 一旦提出を 取り 消す必要があり ます。  

報告システムに提出を 取り 消す機能はあり ませんので、 提出を 取り 消す場合は都道府県の問合

せ先に連絡を し てく ださ い。  

※ 都道府県の連絡先は、 ヘッ ダーメ ニュ ーの「 お問合せ先」 を ク リ ッ ク すると 確認でき

ます。  

 

 

!  補足 

  提出取消さ れた場合は、 通知メ ールは届き ません。 「 P56 差戻し 内容を 確認する 」 を 参

照し 、 確認し てく ださ い。  

 

( 1)  提 出 取 消 の 確 認 を す る  

都道府県から 提出取消さ れた後、 状況を 確認し ます。  

 

調査票ト ッ プ画面の「 登録状況」 の状況が「 提出取消」 と 表示さ れます。  

 

 

また、 調査票の記入状況の「 状況」 欄に「 記入中」 と 表示さ れます。  
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( 2)  提 出 取 消 後 の 訂 正 し 、 再 提 出 す る  

調査票を 修正し 、 「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する 」 ボタ ンを ク リ ッ ク し て保存

し ます。  

 

 

修正後の登録が完了し たら 、 「 前画面に戻る」 ボタ ンを ク リ ッ ク し て調査票ト ッ プ画面

に戻り ます。  

 

 

調査票ト ッ プ画面が表示さ れます。  

各調査票の記入状況の「 状況」 欄に「 記入中」 と 表示さ れている調査票がある場合、 そ

の調査票の画面を 開き 、 「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する 」 ボタ ンを ク リ ッ ク し

て保存し ます。  

 

※ 訂正する 必要がない場合でも 、 必ず登録を し てく ださ い。 登録する こ と によ り 調査票

の状況が「 記入済」 になり 、 「 提出する」 ボタ ン がク リ ッ ク 可能になり ます。  

 

「 P47 提出する 」 を 参照し て、 提出を 行う と 完了です。  
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5章 こ んな と き は 

6. 1.  調 査 票 に 関 す る  こ ん な と き は  

( 1)  地 図 が う ま く 表 示 さ れ な い  

以下の入力規則に従っ ていない場合は、 誤っ た地図表示と なる 可能性があり ます。  

・  都道府県名から 入力し てく ださ い。  

・  番地までの住所は「 （ 都道府県から 番地まで） 」 の欄に、  

建物名以降は「 （ 建物名・ 部屋番号等） 」 の欄に、 それぞれ分けて入力し てく ださ い。  

 

 

・  住所入力後、 事業所の位置が正し く 地図表示さ れない場合は、 「 地図上の表示位置の確

認・ 修正」 を 行い、 表示位置を 修正し てく ださ い。  

 

※ 「 地図上の表示位置の確認・ 修正」 の操作方法は、 「 P66 地図上の表示位置の確認・

修正がし たい」 を ご参照く ださ い。  

 

( 2)  公 表 画 面 の 「 地 図 か ら 探 す 」 及 び 「 サ ー ビ ス か ら 探 す 」 の 検 索 結 果 に 表 示 さ

れ な い  

市区町村を 指定し た検索では、 基本情報「 所在地等」 に登録さ れている「 市区町村コ ード 」 を

利用し て結果を 表示し ている ため、 正し い市区町村コ ード が入力さ れている かを 確認し てく だ

さ い。  

※ 都道府県単位の市区町村コ ード （ 例「 東京都」 ） は「 地図から 探す」 や「 市区町村か

ら 探す」 のリ スト には表示さ れませんので、 都道府県単位の市区町村コ ード を 設定し

た場合は、 「 地図から 探す」 の検索結果に表示さ れません。  
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( 3)  地 図 上 の 表 示 位 置 の 確 認 ・ 修 正 が し た い  

調査票ト ッ プの調査票の記入状況の「 手順１  基本情報」 の項目「 所在地等」 ク リ ッ ク

し ます。  

 

 

基本情報の記入画面が表示さ れます。  

「 事業所の所在地」 欄に住所を 入力し ます。  

 

※ 住所変更の場合、 以下のポッ プアッ プが表示さ れます。  

 

「 OK」 ボタ ンを ク リ ッ ク する と 、 地図が表示さ れます。 「 キャ ンセル」 ボタ ンを ク リ

ッ ク する と 、 ポッ プアッ プを 閉じ ます。  

 

住所を 入力し た後に「 地図上の表示位置の確認・ 修正」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  
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ポッ プアッ プで地図が表示さ れます。 地図内を ド ラ ッ グし て位置を 修正し ます。  

 

 

修正し た後に、 「 こ の位置に修正する」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  

 

 

「 修正が完了し まし た。 内容に問題が無ければ閉じ るボタ ンを 押し てく ださ い。 」 と 表

示さ れたら 、 「 OK」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。  

 

 

位置の修正が確定さ れまし た。  

「 閉じ る 」 ボタ ンを ク リ ッ ク すると 、 記入画面へ戻り ます。  

 

 

  

中央の十字型印に、 指定し たい

場所を合わせます。  

「 元の位置に戻す」 ボタ ンをク リ

ッ ク すると 、 記入欄「 事業所の所

在地」 に入力し た住所の位置に表

示さ れます。  

地図内をド ラ ッ

グし て位置を修

正し ます。  
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( 4)  エ ラ ー リ ス ト が 表 示 さ れ た  

入力値チェ ッ ク の際に問題があっ た場合は、 エラ ーリ スト が表示さ れます。  

 

 

エラ ーリ スト から 内容を ク リ ッ ク すると 、 該当箇所の色が青色に変化し ます。  

 

 

該当箇所のタ ブに色が付きます。  

エラ ーリ スト が表示さ れます。  

該当箇所の項目に色が付き ます。  

ク リ ッ ク し ます。  

ク リ ッ ク すると 、 色が

変化し ます。  
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エラ ー箇所を 修正し ます。  

すべて修正後、 「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する 」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  

 

 

記入内容に対し て入力値チェ ッ ク が行われ、 登録さ れます。  

※ 入力値チェ ッ ク の際に問題があっ た場合は、 エラ ーリ スト が表示さ れますので、 該当

箇所を 修正し た後、 再び「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する」 ボタ ンを ク リ ッ ク

し てく ださ い。  

 

ポッ プアッ プで「 登録が完了し まし た。 」 と 表示さ れたら 登録完了です。  
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( 5)  公 表 中 の 情 報 の 内 容 を 修 正 ・ 更 新 し た い  

公表中の情報の内容の修正・ 更新を する手順は、 以下の通り です。  

※ 公表中の情報が、 最新の計画年度ではない場合は、 「 P74 過去の年度の公表中の情報

を 修正し たい場合」 を ご参照く ださ い。  

 

① 基本情報、 運営情報、 独自項目の場合 

!  注意点 

  修正・ 更新する 際には提出後、 再度、 都道府県の審査・ 受理・ 公表が必要と なり ます。

（ 事業所の特色以外）  

 

内容を 修正・ 更新する 手順は以下の通り です。  

※ 操作方法は、 基本情報、 独自項目で共通です。  

運営情報は公表後の修正は行えません。 修正が必要な場合は公表セン タ ーにお問い合

わせく ださ い。  

本マニュ アルは、 例と し て基本情報画面で説明し ています。  

 

調査票ト ッ プの調査票の記入状況の「 手順１  基本情報」 の修正し たい項目を ク リ ッ ク

し ます。  

 

 

 

基本情報の記入画面が表示さ れます。  

該当箇所を 修正し ます。  

 

修正後、 「 P44 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する 」 へ進み、 記入を 完了さ せます。  

記入途中の内容を 保存する場合は「 P53 一時保存する 」 を ご参照く ださ い。  
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② 事業所の特色の場合 

!  注意点 

  修正・ 更新する 際、 提出や、 都道府県の審査・ 受理・ 公表は必要あり ません。  

登録し た後に即公表さ れます。 （ 公表画面の「 事業所の特色」 タ ブ内に反映さ れま

す。 ）  

 

内容を 修正・ 更新する 手順は以下の通り です。  

調査票ト ッ プの調査票の記入状況の「 手順３  事業所の特色」 の項目を ク リ ッ ク し ま

す。  

 

 

事業所の特色の記入画面が表示さ れます。 該当箇所を 修正し ます。  

画像フ ァ イ ル・ 動画の変更・ 削除方法は「 P72 画像フ ァ イ ル・ 動画の変更・ 削除」 を ご

参照下さ い 

「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する」 ボタ ン を ク リ ッ ク する と 、 完了です。  

 

 

※ 事業所の特色の場合は「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する 」 ボタ ン を ク リ ッ ク す

る と 、 即公表さ れます。 （ 公表画面の「 事業所の特色」 タ ブ内に反映さ れます。 ）  

  

即公表さ れます。  
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  画像フ ァ イ ル・ 動画の変更・ 削除 

・  画像フ ァ イ ルを 変更する  

変更し たい画像フ ァ イ ルの「 参照」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  

 

 

お使いの PC内で画像フ ァ イ ルを 保存し ているフ ォ ルダーを 選択し ます。  

アッ プロ ード する画像フ ァ イ ルを 選択し 、 「 開く 」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  

「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する 」 ボタ ン を ク リ ッ ク し て完了です。  

 

 

・  画像フ ァ イ ルを 削除する  

削除し たい画像フ ァ イ ルの「 こ の画像を 削除する 」 にチェ ッ ク を 入れます。  

 

 

「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する」 ボタ ン を ク リ ッ ク し て完了です。  

 

  

即公表さ れます。  

即公表さ れます。  
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・  動画を 変更・ 削除する 

変更し たい動画のタ イ ト ル、 リ ンク 先 URL、 PRコ メ ント を 変更し ます。  

 

 

削除し たい場合は入力欄を 空にし ます。  

 

 

「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する」 ボタ ン を ク リ ッ ク し て完了です。  

 

 

 

 

  

即公表さ れます。  
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③ 過去の年度の公表中の情報を 修正し た い 場合 

公表中の情報が、 最新の計画年度ではない場合は、 以下の手順で修正を 行います。  

調査票ト ッ プ画面の「 公表中の情報を 修正する 」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  

 

 

公表中の情報修正中画面が表示さ れます。 公表中の計画年度の情報を 修正でき ます。  

 

 

公表中の情報修正中画面上で修正を 行い、 完了です。  

修正方法は「 P70 基本情報、 運営情報、 独自項目の場合」 「 P71 事業所の特色の場合」

を ご参照く ださ い。  

 

※ 公表中の情報修正画面から 最新年度の報告画面に戻る には、 「 最新年度での報告を す

る 」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  

 

  

「 公表中の情報修

正中」 と 表示さ れ

ます。  

公表中の情報の年

度に切替わり ま

す。  
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6. 2.  調 査 票 以 外  こ ん な と き は  

( 1)  パ ス ワ ー ド を 忘 れ た  

パスワード を 忘れた場合は都道府県の問合せ先に連絡を し てく ださ い。  

都道府県の連絡先は、 ヘッ ダーメ ニュ ーの「 お問合せ先」 を ク リ ッ ク すると 確認でき ます。  

 

 

( 2)  パ ス ワ ー ド を 変 更 し た い  

「 P19 パスワード を 変更する 」 を ご参照く ださ い。  

参照先と 同様の操作方法で変更可能です。  
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( 3)  パ ス ワ ー ド を 生 成 し た い  

パスワード 自動生成ツ ールでパスワード を 生成するこ と ができ ます。  

パスワード 自動生成ツ ールは、 パスワード 設定画面の「 パスワード 自動生成はこ ち ら 」 を ク リ

ッ ク する と 別ウイ ンド ウで立ち上がり ます。  

 

操作方法は以下の通り です。  

 

1.  「 文字数」 「 個数」 を 設定し 「 上記の条件でパスワード 生成」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  

 

 

2.  「 生成さ れたパスワード 」 欄に生成さ れたパスワード を コ ピ ーし てお使いく ださ い。  

 

 

3.  パスワード 自動生成ツ ールを 終了する には「 画面を 閉じ る」 を ク リ ッ ク し ます。  

 

( 4)  連 絡 先 を 変 更 し た い  

「 P42「 事業所の連絡先」 を 記入する 」 を ご参照く ださ い。  

参照先と 同様の操作方法で変更可能です。  
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( 5)  コ メ ン ト を 残 し た い （ 登 録 状 況 の 確 認  備 考 欄 ）  

調査票ト ッ プ画面の「 調査票の記入状況」 に、 調査票の項目毎に備考欄を 設けています。  

 

こ の備考欄は、 都道府県と 共有の機能なので、 都道府県と 事業所で入力や確認ができ ます。  

 

操作方法は以下の通り です。  

「 登録状況の確認」 の備考の入力欄にコ メ ン ト を 入力し ます。  

 

 

「 備考を 保存する」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。  

 

「 備考を 保存し ますか？」 と 表示さ れたら 、 「 OK」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  

 

 

「 備考を 登録し まし た」 と 表示さ れたら 、 完了です。 画面上のすべての備考が保存さ れ

ます。  
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( 6)  問 い 合 わ せ を し た い  

都道府県の連絡先は、 ヘッ ダーメ ニュ ーの「 お問合せ先」 を ク リ ッ ク すると 確認でき ます。  

 

 

( 7)  信 頼 済 み サ イ ト へ の 追 加 を し た い  

I nt er net  Expl or er を 以下のよ う に設定し てく ださ い。  

I nt er net  Expl or er を 開き ます。  

「 ツール」 ボタ ンを ク リ ッ ク し 、 「 イ ンタ ーネッ ト オプショ ン 」 を ク リ ッ ク し ます。  

イ ンタ ーネッ ト オプショ ン画面が開き ます。  

「 セキュ リ ティ 」 タ ブで「 信頼済みサイ ト 」 アイ コ ンを 選択し 、 「 サイ ト 」 ボタ ン を ク

リ ッ ク し ます。  

信頼済みサイ ト 画面が開き ます。  

「 次の Web サイ ト を ゾーン に追加する 」 下のテキスト ボッ ク スにシステム担当者から 指

示さ れたアド レ スを 入力し 、 「 追加」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。  

イ ンタ ーネッ ト オプショ ン画面に戻り ます。  

「 こ のゾーン のセキュ リ ティ レ ベル」 を 低レ ベルに設定後、 「 保護モード を 有効にす

る 」 のチェ ッ ク を 外し て「 OK」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  
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( 8)  お 気 に 入 り へ の 追 加 を し た い  

本システムを 、 イ ンタ ーネッ ト ブラ ウザ（ I nt er net  Expl or er ） の「 お気に入り 」 に登録し てお

く と 、 次回以降簡単に接続でき る よ う になり 、 便利です。  

ブラ ウザ上部の「 ☆マーク （ お気に入り ） 」 を ク リ ッ ク し ます。  

お気に入り に追加ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。  

お気に入り に保存し たいフ ォ ルダーを 選択し ます。  

「 追加」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  

再度、 ブラ ウザ上部の☆マーク （ お気に入り ） を ク リ ッ ク する と 、 ページがお気に入り

に保存さ れています。  

 

また、 お気に入り の使い方は以下の通り です。  

ブラ ウザ上部の「 ☆マーク （ お気に入り ） 」 を ク リ ッ ク し 、 お気に入り を 表示し ます。  

お気に入り の中から 表示し たいページを ク リ ッ ク し ます。  

ページが開き ます。  
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( 9)  j avascr i pt の 設 定 を 変 更 し た い  

本システムでは、 j avascr i pt を 使用し ており ます。 すべての機能を お使いいただく ためには、

j avascr i pt を 有効にし ておく 必要があり ます。  

※ ブラ ウザの設定を 変更さ れていない場合はデフ ォ ルト のままで問題ございません。  

ブラ ウザの設定を 変更し ている方のみ、 ご確認く ださ い。  

j avascr i pt の設定方法は以下の通り です。  

I nt er net  Expl or er を 開き ます。  

「 ツール」 ボタ ンを ク リ ッ ク し 、 「 イ ンタ ーネッ ト オプショ ン 」 を ク リ ッ ク し ます。  

イ ンタ ーネッ ト オプショ ン画面が開き ます。  

「 セキュ リ ティ 」 タ ブで「 イ ンタ ーネッ ト 」 アイ コ ンを 選択し 、 「 レ ベルのカ スタ マイ

ズ」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。  

「 アク ティ ブスク リ プト 」 を 「 有効にする 」 に設定し 、 「 OK」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ま

す。  

警告画面が表示さ れたら 、 「 はい」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  

「 OK」 ボタ ン を ク リ ッ ク し 、 一度「 I nt er net  Expl or er 」 を 閉じ て、 再起動し て完了で

す。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上 

 


