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【 改版履歴】  

版数 発行日 改版内容 
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2. 0 2014. 3. 24 プログラ ム改修による変更 
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3. 0 2015. 4. 1 プログラ ム改修による変更 

3. 1 2015. 7. 1 プログラ ム改修による変更 

3. 2 2015. 10. 1 動作確認環境の変更 

3. 3 2016. 2. 1 動作確認環境の変更 

3. 4 2016. 8. 1 新サービス追加による変更 

プログラ ム改修による変更 

3. 5 2016. 11. 7 プログラ ム改修による変更 

3. 6 2017. 3. 15 ド メ イ ン（ URL） の変更 

3. 7 2017. 7. 3 プログラ ム改修による変更 

3. 8 2017. 10. 16 動作確認環境の変更 

4. 0 2018. 4. 9 プログラ ム改修による変更 

4. 1 2018. 6. 25 プログラ ム改修による変更 

4. 2 2019. 7. 26 新サービス追加による変更 
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【 用語説明】  

本マニュ アル内で使用さ れる 用語について、 以下に説明いたし ます。  

用語 説明 

提出までの手順 

 

調査票ト ッ プ画面に表示さ れる。  

各手順をク リ ッ ク すると 、 該当する調査票の記入状

況へ移動する。  

▼手順にマウスカ ーソ ルをのせた時 

 

タ ブ 

 

ク リ ッ ク すると 表示内容が切り 替わる。  

調査票画面内の、 入力項目の表示を切替える際に使

用する。  

▼選択時タ ブ 

 
 

▼未選択時タ ブ 

 

ボタ ン 

 

ク リ ッ ク すると ボタ ンの機能が実行さ れる。  

▼ク リ ッ ク でき ない場合はグレ ーに表示 

 

「 i 」 ボタ ン 

 

基本情報の入力欄内の項目の右側にあるボタ ン。  

ク リ ッ ク すると 該当サービスの基本情報の記載要領

ページが開く 。 各項目の記述内容については、 こ れ

を確認する。  

「 ?」 アイ コ ン 

 

運営情報（ 旧調査情報） の入力欄内の項目の右側に

あるアイ コ ン。  

マウスカ ーソ ルを乗せると 項目解説が開く 。 各項目

の記述内容については、 こ れを確認する。  

単一選択（ ラ ジオボタ ン）  

 

回答欄に表示さ れている選択肢のいずれか 1 つだけ

選択可能。  
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単一選択（ プルダウン）  

 

回答欄に表示さ れている選択肢のいずれか 1 つだけ

選択可能。  

複数選択（ チェ ッ ク ボッ ク ス）  

 

回答欄に表示さ れている選択肢が複数選択可能。  

自由記述（ 1 行テキスト 255 文字以内）  

 

改行を含めない 1 行の文章を入力可能。  

自由記述（ 複数行テキスト 2, 000 文字以内）  

 

改行を含める複数行の文章を入力可能。  

URL 登録（ 1 行テキスト ）  

 

ホームページのアド レ ス等の URL を半角英数字で改

行を含めない 1 行で入力可能。  

フ ァ イ ル選択ボタ ン 

 

※ブラ ウザによっ ては表示が異なる場合があ

り ます。  

画像フ ァ イ ルを登録する際に使う ボタ ン。  

「 参照」 ボタ ンをク リ ッ ク し 、 使用中の PC内に保

存さ れた画像フ ァ イ ルを選択する。  

年月日記入欄 

 

半角で記入し てく ださ い（ 例： 2013/04/01）  
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1章 はじ めに  

1. 1.  介 護 サ ー ビ ス 情 報 公 表 シ ス テ ム に つ い て  

( 1)  介 護 サ ー ビ ス 情 報 公 表 シ ス テ ム の 目 的  

『 介護サービス情報公表システム（ 以降「 本システム」 と いう 。 ） 』 は、 介護サービ スを 受け

よ う と する 利用者を はじ めと する 、 広く 一般の人たちに向けて、 全国の介護サービ ス施設・ 介

護事業所（ 以降合わせて「 事業所」 と いう 。 ） が提供する介護サービ ス（ 居宅サービ スや施設

サービス等） の内容や実態を 公表するために作ら れたシステムです。  

そのため、 事業所は自ら 報告を 行い、 都道府県（ 公表センタ ー） （ 以降「 都道府県」 と い

う 。 ） は報告内容を 確認し て一般公表する と いう 作業を 行う 必要があり ます。 それら の作業を

効率的に行える よ う 、 都道府県、 事業所（ 報告事務） と の間で、 『 介護サービ ス情報報告シス

テム』 （ 以降「 報告システム」 と いう 。 ） を 使っ て、 イ ンタ ーネッ ト で調査票を 授受する こ と

ができ ます。  

対象と なる 介護サービ スは 35 種類（ 予防サービスは本体サービ スと 一体的に報告） で、 介護サ

ービ ス毎の情報がイ ン タ ーネッ ト 上に公表さ れます。 報告や公表事務は、 各都道府県の計画に

基づき 、 毎年度実施さ れます。  

なお、 報告システムにより イ ンタ ーネッ ト で授受出来る 報告内容については、 「 基本情報」

「 運営情報（ 旧調査情報） （ 以降「 運営情報」 と いう 。 ） 」 「 事業所の特色」 「 独自項目」 の

4 つ（ 以降総称する 場合は「 調査票」 と いう 。 ） と なり ます。  

 

( 2)  こ の マ ニ ュ ア ル に つ い て  

こ のマニュ アルは、 事業所の方が報告システムを 利用し て、 調査票を 提出し たり 、 公表後に訂

正し たり する手順について説明する も のです。  

  都道府県 

都道府県または都道府県指定情報公表セン タ ーを 指し ます。  

  事業所 

介護サービ ス情報の公表制度の対象と なる 全国の介護サービス事業所・ 施設を 指し ま

す。  
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( 3)  機 能 一 覧  

現在利用でき る 報告システムの機能は以下の通り と なり ます。  

No.  機能名 備考 

1 お知ら せ表示 都道府県から 事業所へのお知ら せを表示 

2 登録状況の確認 調査票の状況確認 

3 情報公表の担当者の連絡先設

定 

管轄の自治体と の連絡窓口の担当者氏名、 メ ールアド レ ス、

電話番号、 備考を登録 

4 緊急時の担当者の連絡先設定 災害発生時の連絡窓口の担当者氏名、 メ ールアド レス、 電話

番号、 備考を登録 

5 パスワード 再設定 パスワード の再設定 

6 基本情報登録 調査票の入力、 複写、 プレ ビュ ー、 一時保存、 登録、 公表後

の修正、 Excel 出力 

7 運営情報（ 旧調査情報）  調査票の入力、 プレビュ ー、 一時保存、 登録、 公表後の修

正、 Excel 出力 

8 事業所の特色 調査票の入力、 プレビュ ー、 登録、 画像アッ プロード  

9 独自項目 調査票の入力、 プレビュ ー、 登録、 公表後の修正 

10 対象事業所情報表示 ログイ ンし ている事業所の事業所名、 事業所番号、 グループ

名称、 計画年度、 サービス名称を表示 

11 関連事業所一覧 関連事業所の一覧を表示 

12 こ のページを印刷する ブラ ウザの印刷機能を起動する機能 

13 ログアウト  報告システムから ログアウト する機能 

14 お問合せ先 都道府県の問合せ先を表示する機能 

15 ヘルプ ヘルプ画面を表示する機能 
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( 4)  介 護 サ ー ビ ス 情 報 公 表 シ ス テ ム の 全 体 イ メ ー ジ  

介護サービ ス情報公表システムは利用する 対象者によっ て、 以下の 3 つのシステムに分けら れ

ます。  

 

対象 システム 

利用者   公表システム 

事業所情報を 閲覧でき ます。  

都道府県   管理システム 

対象事業所の管理を 行います。  

報告さ れた情報の審査を 行います。  

事業所   報告システム 

事業所情報の報告を 行います。  
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事業所・ 都道府県間では、 次のよ う な運用が行われます。  

 

各事業所は直近の事業所情報を 都道府県に報告し ます。  

報告さ れた事業所情報の内容について、 都道府県が審査を 行います。  

審査後、 都道府県はホームページ上に報告さ れた事業所情報を 掲載し 、 公表し ます。  

※ ただし 、 事業所の報告内容を 確認するため、 都道府県知事が調査を 行う 必要がある と

認める場合には、 都道府県又は都道府県が指定し た調査機関による訪問調査を 行う こ

と と なっ ています。  
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( 5)  報 告 か ら 公 表 さ れ る ま で  

調査票は次のよ う な手順で公表し ます。  

都道府県にて公表計画の作成。  

都道府県が管理システムにロ グイ ン し 、 事業所計画の取込、 事業所ユーザの取込。  

都道府県から 事業所へ通知。  

事業所が報告システムにログイ ンし 、 基本情報、 運営情報、 事業所の特色、 独自項目を

入力し 、 提出。  

都道府県によ る 調査票の審査、 受理、 公表。  

※ 都道府県は、 事業所から 調査票が提出さ れた後、 その調査票を 審査し 受理するまでの

間、 事業所が記入し た内容について「 差戻し 」 を する こ と ができ ます。  

※ 事業所の特色については、 指定基準に「 事業所について広告を する場合においては、

その内容が虚偽又は誇大なも のであっ てはなら ない」 と 定めら れている こ と に留意の

上、 登録し て下さ い。  

※ 事業所の特色のみを 公表する こ と はでき ませんが、 基本情報、 運営情報が公表さ れて

いる 状態であれば、 都道府県への提出、 審査、 受理、 公表の手順を 踏まずに、 すぐ に

公表する こ と ができ ます。  

※ 新規事業所の場合、 運営情報は報告する 義務はあり ません。  

 

( 6)  公 表 さ れ た 情 報 を 修 正 （ 訂 正 ・ 更 新 ） す る  

公表さ れた情報は、 次のよ う な手順で修正（ 訂正・ 更新） する こ と ができ ます。  

事業所が報告システムにログイ ンし 、 情報を 修正し 、 提出。  

都道府県によ る 提出さ れた情報の審査・ 受理公表。  

※ 調査票のう ち「 事業所の特色」 は、 都道府県の審査が必要なく 、 提出し たも のがすぐ

に公開さ れます。  
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( 7)  複 数 の サ ー ビ ス を 提 供 し て い る 場 合  

同一事業所内で複数のサービ スを 実施し ている 場合は、 それぞれのサービスごと にロ グイ ン し

て報告を 行う 必要があり ます。  

なお、 介護予防サービ スについては、 介護サービ スと 一体的に報告し ます。  

※ 報告システムにロ グイ ンする と 、 調査票ト ッ プ画面に「 関連事業所一覧」 が表示さ れ

ます。 一覧表示さ れた事業所の調査票を 修正（ 訂正・ 更新） するには、 該当事業所名

を ク リ ッ ク し 、 再度、 その事業所でログイ ンし てから 、 修正（ 訂正・ 更新） を 行う 必

要があり ます。  

※ ブラ ウザの複数ウイ ン ド ウ（ ブラ ウザのタ ブ機能を 含む） の操作には、 対応し ており

ません。 必ず、 ロ グアウト し てく ださ い。  

 

( 8)  動 作 確 認 済 み 環 境  

報告システムは、 I nt er net  Expl or er  11、 Edge、 Saf ar i 、 Chr ome で動作確認し ており ます。  
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1. 2.  公 表 対 象 の サ ー ビ ス に つ い て  

公表対象と する 介護サービ スは 35 種類あり ます。 サービ スが併設さ れている場合でも 、 報告や

調査はそれぞれ行う 必要があり ます。  

サービス

コ ード  
サービス名称 

110 訪問介護 

120 訪問入浴介護（ ＊）  

130 訪問看護（ ＊）  

140 訪問リ ハビリ テーショ ン（ ＊）  

150 通所介護 

155 療養通所介護 

160 通所リ ハビリ テーショ ン（ ＊）  

170 福祉用具貸与（ ＊）  

210 短期入所生活介護（ ＊）  

220 短期入所療養介護（ 介護老人保健施設） （ ＊）  

230 短期入所療養介護（ 介護療養型医療施設） （ ＊）  

320 認知症対応型共同生活介護（ ＊）  

331 特定施設入居者生活介護（ 有料老人ホーム） （ ＊）  

332 特定施設入居者生活介護（ 軽費老人ホーム） （ ＊）  

334 特定施設入居者生活介護（ 有料老人ホーム： サービス付き 高齢者向け住宅） （ ＊）  

335 特定施設入居者生活介護（ 有料老人ホーム・ 外部サービス利用型） （ ＊）  

336 特定施設入居者生活介護（ 軽費老人ホーム・ 外部サービス利用型） （ ＊）  

337 特定施設入居者生活介護( 外部サービス利用型) （ 有料老人ホーム： サービス付き 高齢者

向け住宅） （ ＊）  

361 地域密着型特定施設入居者生活介護（ 有料老人ホーム）  

362 地域密着型特定施設入居者生活介護（ 軽費老人ホーム）  

364 地域密着型特定施設入居者生活介護（ 有料老人ホーム： サービス付き 高齢者向け住宅）  

410 特定福祉用具販売（ ＊）  

430 居宅介護支援 

510 介護老人福祉施設 

520 介護老人保健施設 

530 介護療養型医療施設 

540 地域密着型介護老人福祉施設入所者生活介護 

710 夜間対応型訪問介護 

720 認知症対応型通所介護（ ＊）  
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730 小規模多機能型居宅介護（ ＊）  

760 定期巡回・ 随時対応型訪問介護看護 

770 複合型サービス（ 看護小規模多機能型居宅介護）  

780 地域密着型通所介護 

550 介護医療院 

551 短期入所療養介護（ 介護医療院） （ ＊）  

※ （ ＊） は予防サービスを 含みます。  
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1. 3.  使 用 禁 止 文 字 に つ い て  

以下に記載する 文字や機種依存文字については、 システムで対応し ており ませんので、 入力し

ないよう ご注意く ださ い。  

 

  



報告システ ム： 事業所向け 

操作マニュ アル 

- 10 - 

2章 報告シ ス テ ム画面説明 

2. 1.  ロ グ イ ン す る  

ロ グイ ン 画面で、 「 I D」 「 パスワード 」 の入力、 「 サービ ス名」 の選択を し て、 「 ロ グ

イ ン」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  

※ I D・ パスワード は、 基本的には従前使用し ている も のを 引き 続き 使用でき ます。 新規

事業所については都道府県により 新たに発行さ れます。  

 

 

ロ グイ ン に成功する と 、 調査票ト ッ プ画面が表示さ れます。  

 

  

「 I D」 「 パスワード 」 の入力、  

「 サービ ス名」 の選択を し ま

す。  
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2. 2.  共 通 メ ニ ュ ー の 見 方  

報告システムでは画面上部に、 全画面共通メ ニュ ーがあり ます。  

 

 

① シ ス テ ム名/都道府県名 

 

システム名と 、 都道府県名を 表示し ます。 システム名を ク リ ッ ク する と 、 ト ッ プ（ 調査

票ト ッ プ画面） が表示さ れます。  

 

② ヘ ッ ダ ーメ ニ ュ ー  

 

内容は以下の通り です。  

機能名 内容 

ログアウト  報告システムから ログアウト する。  

お問合せ先 都道府県のお問合せ先を表示する。  

ヘルプ ヘルプ画面を表示する。  

こ のページを印刷する ブラ ウザの印刷機能を起動する。  

 

1 

3 

2 
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③ ロ グ イ ン ユ ーザの情報 

 

現在ログイ ンし ている ユーザの情報です。  

事業所名、 事業所番号、 グループ番号、 グループ 名、 計画年度、 サービスコ ード 、 サー

ビ ス名を 表示し ます。  
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2. 3.  調 査 票 ト ッ プ 画 面 の見 方 ・ 各 機 能 操 作 方 法 

ロ グイ ン すると 、 調査票ト ッ プ画面が表示さ れます。  

( 1)  調 査 票 ト ッ プ 画 面 の 見 方  

 

 

6 

5 

4 

3 

2 
1 

7 

8 

9 
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① 提出ま で の手順 

 

調査票提出までの流れを 、 ナビゲーショ ン 表示し たメ ニュ ーです。  

調査票の計画年度と 、 調査票提出までの手順を 表示し ます。  

各手順を ク リ ッ ク する と 、 該当する 調査票の記入状況へ移動し ます。  

「 手順１  基本情報」 から 手順に沿っ て提出作業を 行っ てく ださ い。  

また、 各手順の進捗状況によ り 、 メ ニュ ーのアイ コ ンが変化し ます。  

 

② 状況 

調査票の状況を 表示し ます。 以下のパタ ーンがあり ます。  

状況 内容 

未提出 

 

休止・ 廃止 

 

登録制限中 

 

差戻し  

 

公表済 

 

 

③ お 知ら せ 

 

都道府県から 事業所へのお知ら せがある場合に掲載さ れます。  
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④ 調査票の記入状況 

登録状況確認（ 各調査票別に項目を 表示し ます。 ）  

項目、 状況、 備考を 表示し ます。  

項目名を ク リ ッ ク する と 、 調査票の入力画面が表示さ れます。  

 

 

状況欄には、 調査票の状況を 表示し ます。  

（ 欄は項目毎に分けら れていますが、 調査票毎に同じ 値と なり ます。 ）  

 

各調査票の状況欄では、 該当する調査票の進捗状況が確認でき ます。  

状況は以下の通り です。  

状況 内容 

未記入 まだ記入し ていない状態。  

記入中 現在記入し ている（ 一時保存） 状態。  

記入中（ 警告あり ）  都道府県から 調査票を差戻し さ れた状態。  

記入済 すでに記入し た状態。  

提出済 提出を完了し た状態。  

受理済 都道府県が受理し た状態。  

公表済 すでに公表さ れている状態。  
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備考欄には、 備考を テキスト で入力し ます。 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。  

 

 

⑤ 事業所の連絡先 

  情報公表の担当者の連絡先設定 

報告内容の連絡先情報を 表示、 登録し ます。  

 

  緊急時の担当者の連絡先設定 

災害発生時の連絡先情報を 表示、 登録し ます。  

 

  

「 備考を 保存する」 ボタ ン を ク リ ッ ク する

と 、 画面上すべての備考を 保存し ます。  


