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⑥ 調査票の提出ボ タ ン  

調査票の提出ボタ ンを 表示し ます。 以下のパタ ーンがあり ます。  

状況 ボタ ン 内容 

提出可 

 

手順１ ～５ のう ち、 必須項目がすべて「 記入済」 の場合

にのみ「 提出する」 ボタ ンが押せます。  

提出不可 

 

上記の条件を満たさ ない場合は、 「 提出する」 ボタ ンは

押せません。  

 

 

⑦ 関連事業所一覧 

 

ロ グイ ン し ている 事業所が、 都道府県によ り グループ化さ れている場合に表示し ます。

ロ グイ ン し ている 事業所と 、 同グループに属する 事業所を 一覧で表示し ます。  

事業所名を ク リ ッ ク すると 、 該当事業所のログイ ン画面が表示さ れます。  

 

⑧ 登録状況の確認 

  登録状況確認（ 計画年度、 報告月、 調査月、 公表月等）  

 

事業所計画を 作成し た時や、 調査票の記入、 提出、 公表等、 調査票に変化があっ た時に

値が変化し ます。 詳細は「 P21 登録状況の確認を する」 を ご参照く ださ い。  
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⑨ 公表中情報の修正 

過去の年度で公表中の情報がある場合は、 「 公表中の情報を 修正する 」 ボタ ン を 表示し

ます。  

 

  

ク リ ッ ク すると 調査票ト ッ プ画面

が切り 替わり ます 
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( 2)  パ ス ワ ー ド を 変 更 す る  

!  注意点 

  パスワード の変更は任意です。 パスワード を 初期設定（ 公表セン タ ー案内時のも の） か

ら 変更する 場合のみ行っ てく ださ い。  

  半角英数字 8 文字以上 20 文字以内 

  数字のみ、 事業所名のみの単純なパスワード は避けてく ださ い。  

 

パスワード を 変更する 手順は以下の通り です。  

調査票ト ッ プ画面の「 対象事業者」 の「 ロ グイ ン パスワード を 変更する 」 を ク リ ッ ク し

ます。  

 

 

パスワード 設定画面が表示さ れます。  

現在のパスワード ・ 新し いパスワード ・ 新し いパスワード （ 確認） を 入力し ます。  

 

※ 「 新し いパスワード 」 は、 次回から のロ グイ ン 時に使う パスワード を 入力し ます。  

※ 「 新し いパスワード （ 確認） 」 は確認用です。 再度、 新し いパスワード を 入力し ま

す。  

※ パスワード 自動生成ツ ールを 立ち 上げる 場合は「 パスワード 自動生成はこ ち ら 」 を ク

リ ッ ク し ます。 ツ ールの操作方法は「 P76 パスワード を 生成し たい」 を ご参照く ださ

い。  
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「 こ の内容で登録する 」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。  

 

 

「 こ の内容で登録し ますか？」 と 表示さ れたら 、 「 OK」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  

 

 

「 パスワード を 変更し まし た。 」 と 表示さ れたら 、 パスワード 変更は完了です。  

 

 

「 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。  

 

 

※ 変更し たパスワード は、 次回のロ グイ ン から 有効になり ます。  
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( 3)  登 録 状 況 の 確 認 を す る  

 

調査票ト ッ プ画面の「 登録状況」 で確認でき ます。  

 

 

項目の内容は以下の通り です。  

項目 内容 

計画年度 現在の計画年度です。  

報告月 

調査月 

公表月 

都道府県が設定し た報告月、 調査月、 公表月を表示し ます。 設定がなかっ

た場合は「 -」 が表示さ れます。  

提出締切日 都道府県が設定し た提出締切日です。  

記入開始日 報告システムで記入を始めた年月日です。  

報告提出日 報告システムで事業所の特色を除く 、 調査票を提出し た年月日です。  

報告受理日 提出があっ た調査票を、 都道府県が受理し た年月日です。  

調査提出日 調査員が調査票を提出し た年月日です。  

調査受理日 調査員から 提出があっ た調査票を、 都道府県が受理し た年月日です。  

調査日 調査員が調査し た年月日です。  

※ 調査票提出時に登録し ます。  

初回公表日 最初に公表し た年月日です。  

※ 再公表時に上書きし ません。  

公表後修正提出日 公表後に修正し た調査票を提出し た年月日です。  

公表後修正受理日 公表後に修正し て提出し た調査票を受理し た年月日です。  

再公表日 2 回目以降に公表し た年月日です。  

※ 再公表の度に上書し ます。  

公表の有効期限日 事業所計画フ ァ イ ルを作成する際に記入し た公表の有効期限です。  

状況 

（ 最終更新者）  

対象事業所の進捗状況を表示し ます。  

また、 最終的に調査票を更新し たのが誰なのかをユーザ名で表示し ます。  

※ 進捗状況が「 登録制限中」 の場合は、 事業所計画フ ァ イ ルを作成する

際に記入し た「 報告記入開始日（ 計画） 」 も 表示し ます。  
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「 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 内容 

未記入 まだ記入し ていない状態。  

記入中・ 公表後修正中 現在記入し ている（ 一時保存） 状態。  

記入済・ 公表後修正済 すでに記入し た状態。  

提出済・ 公表後提出済 提出を完了し た状態。  

差戻し ・ 公表後差戻 都道府県が差戻し た状態。  

登録制限中 登録を制限し ていて、 まだ記入でき ない状態。 （ 「 報告記入開始日

（ 計画） 」 を過ぎると 記入でき ます）  

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。  

提出取消 提出を取消し た状態。  

受理取消 何ら かの理由で都道府県が受理を取消し た状態。  

非公表 何ら かの理由で公表し ていない状態。  
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3. 1.  提 出 す る 場 合 の 流 れ  

調査票を 提出する 場合、 以下の調査票を 記入し 、 登録し ます。  

① 【 登録必須】 基本情報 

必須項目を すべて記入し 、 登録し ます。  

② 【 登録必須】 運営情報 

必須項目を すべて記入し 、 登録し ます。  

※ 介護事業所の指定を 受けて、 初めて調査票を 提出する場合は、 運営情報の報告義

務がないため、 表示さ れません。  

③ 【 登録任意】 事業所の特色 

必要な項目がある 場合のみ記入・ 登録し ます。  

④ 【 登録任意】 独自項目 

必要な項目がある 場合のみ記入・ 登録し ます。  

都道府県により 設定さ れていない場合は、 記入の必要がないため、 表示さ れません。  

※ 操作方法は「 P24 記入する」 「 P44 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する 」 を ご参照

く ださ い。  

 

各調査票を 登録し た後、 提出を 行い、 完了と なり ます。  

※ 操作方法は「 P47 提出する」 を ご参照く ださ い。  
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3. 2.  記 入 す る  

( 1)  「 基 本 情 報 」 を 記 入 す る  

!  記入時の注意点 

  前年度にも 調査票を 報告・ 公表し ている場合、 前年度の内容が記入画面に初期表示（ 以

後「 プレ プリ ン ト 」 と いう 。 ） さ れます。  

  予防サービ スが報告対象外で必須入力の欄の場合、 以下のよ う に入力し てく ださ い。  

 

 

  住所を 入力する 欄には、 都道府県名から 正確に住所を 入力し てく ださ い。 また、 建物名

以降は欄を 分けて入力し てく ださ い。  

正確に入力さ れていない場合、 公表システムで地図が表示でき ないこ と があり ます。  

 

※ 地図が正し く 表示さ れない場合は「 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。  

 

  記入中はこ まめに保存するこ と を おすすめし ます。 保存方法は「 P53 一時保存する 」 を

ご参照く ださ い。  

  

 日付を 入力する 欄の場合 → 「 -」 （ 半角ハイ フ ン）  

 人数等、 数値を 入力する 欄の場合 → 「 0」 （ 半角数字ゼロ ）  

建物名以降は、 （ 建物名・ 部屋番号等） の欄に入

力し てく ださ い。  
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「 基本情報」 を 記入する手順は以下の通り です。  

調査票ト ッ プ画面の「 手順１  基本情報」 の入力を 行う 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。  

上記で選択し た項目のタ ブが選択さ れているこ と を 確認し て、 記入欄へ入力し ます。  

法人番号の入力については「 P27 法人番号の入力手順」 を ご参照く ださ い。  

 

 

「 法人情報」 の記入欄に入力し た後、 「 所在地等」 タ ブを ク リ ッ ク し 、 「 所在地等」 の

記入欄に切り 替えます。  

 

 

記入欄です。  
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「 所在地等」 の記入欄に入力し ます。 （ 「 事業所の所在地」 欄で使用する地図の操作方

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。 ）  

 

 

入力し た後は、 次の「 従業者」 記入欄に切り 替えて入力し ます。 その後も 同様に記入欄

の切り 替え・ 入力を 行い、 すべての記入欄へ入力し ます。  

 

 

すべての記入欄に入力し た後、 「 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。  

  

「 i 」 ボタ ンをク リ ッ ク すると 、 記載要

領ページが別ウイ ンド ウで開き ます。

各項目の記述内容は、 記載要領にてご

確認く ださ い。  

各タ ブを ク リ ッ ク し て、 表示を 切り 替えて入力し て

いき ます。  
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  法人番号の入力手順 

法人番号に紐付いた法人情報（ 法人名称、 所在地） を 取得し ます。 法人番号に間違いがな

いか確認し ます。  

※ 法人番号は、  

国税庁の法人番号公表サイ ト （ ht t p: //www. houj i n-bangou. nt a. go. j p） で 

調べるこ と ができ ます。  

1.  「 法人番号あり 」 を 選択し て、 「 法人番号を 入力する」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  

 

 

2.  以下のポッ プアッ プが表示さ れます。  

法人番号を 入力し て、 「 次へ」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。  

 

  

http://www.houjin-bangou.nta.go.jp
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3.  入力し た法人番号に紐付いた、 法人情報が取得さ れます。  

法人情報を 確認後、 「 法人番号を 確定する 」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。  

 

※ 取得さ れた法人名称と 、 本システムに入力し た法人名称が異なっ ている場合、 以下

のよ う に注意が表示さ れます。  

 

取得さ れた法人名称と 、 本システムに入力し た法人名称が

異なっ ている 場合、 法人番号を 誤っ て入力し ている 恐れが

あり ます。  
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※ 法人番号に誤り がある 場合は、 再度入力し 、 「 再度取得する」 ボタ ン を ク リ ッ ク し

てく ださ い。  

 
 

※ 確認の上、 法人情報が正し い場合は「 法人番号を 確定する 」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ま

す。  

 

4.  法人番号の入力は完了です。  

 

  

法人番号が表示さ れます。  
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  外部評価 PDF フ ァ イ ルを 登録する  

地域密着型サービス事業所の外部評価 PDF フ ァ イ ルを アッ プロ ード し て公開でき ます。  

対象サービスは以下の通り です。 （ 計画年度が 2017 年度以降のみ）  

・ 小規模多機能型居宅介護 

・ 認知症対応型共同生活介護 

・ 定期巡回・ 随時対応型訪問介護看護 

・ 複合型サービ ス（ 看護小規模多機能型居宅介護）  

1.  フ ァ イ ルを 参照し 、 タ イ ト ル欄にタ イ ト ルを 入力し 、 「 追加する」 ボタ ン を ク リ ッ

ク すると 、 追加さ れます。 （ 最大 10 件まで）  

 

 

2.  削除する と き は「 削除する」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。
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( 2)  「 運 営 情 報 」 を 記 入 す る  

!  記入時の注意点 

  新規事業所の場合、 運営情報は報告する 義務がないため、 表示さ れません。  

  前年度にも 調査票を 報告し 公表し ている 場合、 前年度の内容が記入画面にプ レ プリ ント

さ れます。  

  運営情報は記入画面上で以下の通り 区分さ れています。  

 

 

  記入中はこ まめに保存するこ と を おすすめし ます。 保存方法は「 P53 一時保存する 」 を

ご参照く ださ い。  

 

「 運営情報」 を 記入する手順は以下の通り です。  

調査票ト ッ プ画面の「 手順２  運営情報」 の入力を 行う 項目を ク リ ッ ク し ます。  

 

 

小項目 

確認事項 

確認のための材料 

その他 



報告システ ム： 事業所向け 

操作マニュ アル 

- 32 - 

運営情報の記入画面が表示さ れます。 上記で選択し た項目のタ ブが選択さ れている こ と

を 確認し て、 記入欄へ入力し ます。  

 

 

運営情報の記入欄には、 項目に対する「 あり 」 「 なし 」 選択・ 「 （ その他） 」 入力欄が

あり ます。  

 

 

「 確認のための材料」 の取組以外に、 「 確認事項」 に該当する 取組を 行っ ている場合

は、 その取組の有無及び内容について「 （ その他） 」 欄に入力し ます。  

※ 入力する 場合は、 「 （ その他） 」 欄のチェ ッ ク 項目で「 あり 」 を 選択し てく ださ い。  

 

  

記入欄です。  

「 ?」 アイ コ ンにマウスカ ーソ ルを

乗せると 、 項目の解説が開き ま

す。  

「 あり 」 を選択し ます。  
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「 利用者の権利擁護」 に入力し た後、 次の「 サービ スの質の確保への取組」 タ ブを ク リ

ッ ク し て記入欄を 切り 替え、 情報を 入力し ます。 その後も 同様に、 記入欄の切り 替え・

入力を 行い、 すべての記入欄へ入力し ます。  

 

 

すべての記入欄に入力し た後、 「 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。  

 

  

各タ ブを ク リ ッ ク し て、 表示を 切り 替

えて入力し ていき ます。  
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( 3)  「 事 業 所 の 特 色 」 を 記 入 す る  

!  記入時の注意点 

  「 事業所の特色」 の入力は必須ではなく 、 任意と なり ます。 必要な項目へ入力し てく だ

さ い。  

  入力の際は、 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、 入力を お願い

し ます。  

  数字で入力する 箇所は半角英数字で、 日時を 入力する 箇所（ 空き 数更新日時） は半角数

字 8 桁で入力し ます。  

  事業所の特色は、 都道府県への提出が不要です。  

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。  

 

「 事業所の特色」 を 記入する 手順は以下の通り です。  

調査票ト ッ プ画面の「 手順３  事業所の特色」 の「 1. 事業所の特色」 を ク リ ッ ク し ま

す。  
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事業所の特色の記入画面が表示さ れます。 必要な箇所を 、 記入欄へ入力し ます。  

記入方法は「 P36 各項目に記入する 」 「 P38 画像フ ァ イ ル・ 動画を 登録する 」 をご参照

く ださ 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、 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。 ）  
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  各項目に記入する 

・  「 従業員の男女比」 「 利用者の男女比」 について 

比率で記入し てく ださ い。 （ 例:  女: 3/男: 4）  

 

 

・  「 サービ スの質の向上に向けた取組」 について 

サービスの質の向上に向けた取組について記入し てく ださ い。  

 

 

・  「 取組に関係する ホームページ URL タ イ ト ル」 「 取組に関係する ホームページ URL」

について 

タ イ ト ルと URL は、 セッ ト で記入し てく ださ い。  

 

 

事業所のサービスの質の向上に向けた取組と し て、事業所の初任者に対するＯ Ｊ Ｔ の充実を

図るための環境整備に力を入れています。  

具体的には、 事業所の初任者に対し て直接指導を行う 指導担当者を決め、 指導の責任を明確

にし たう えで、 指導担当者は、 初任者の指導、 声かけなどを通じ た振り 返り 支援、 成長度合

いの評価を行っ ており ます。 また、 事業所の管理者をスーパーバイ ザーと し て位置づけ、 指

導担当者が適切な指導を行えるよう 、指導担当者が行う 指導への助言・ 評価を行っ ています。 

 

（ 参考）  

 「 介護事業所等における 人材育成の観点から みたサービ スの質の向上に関する調査研究報

告書」 （ H24. 3 一般財団法人 長寿社会開発センタ ー）  

ht t p: //www. nenr i n. or . j p/t r ai ni ng/pdf /st udy/houkoku120405. pdf  

【 記入例】  

http://www.nenrin.or.jp/training/pdf/study/houkoku120405.pdf
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・  「 併設さ れている サービ ス」 について 

併設さ れている サービ スがある場合は「 あり 」 を 選択し 、 自由記述欄へ入力し てく ださ

い。  

 

併設さ れている サービ スがない場合は「 なし 」 を 選択し てく ださ い。  

（ 自由記述欄は無効化さ れます。 ）  

 

※ 併設さ れている サービ スは、 公表システム「 事業所の概要」 の、 「 併設し ている介護

サービス」 と 連動し ます。  
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  画像フ ァ イ ル・ 動画を 登録する 

・  画像フ ァ イ ルを 登録する  

!  注意点 

  アッ プロ ード 可能な画像フ ァ イ ルは、 拡張子が「 . j pg」 の画像フ ァ イ ルを 、 3 枚まで登

録でき ます。 （ フ ァ イ ル容量が 100KB以上の画像は自動調整さ れます。 ）  

  極端な縦横比の画像はアッ プ ロード でき ません。 （ 縦横サイ ズが 165 ピ ク セルを 超える

画像については、 比率を 保持し たまま、 165 ピ ク セルに自動調整さ れます。 ）  

 

画像フ ァ イ ルを アッ プロード する 手順は以下の通り です。  

「 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。  

※ 「 こ の画像を 最も PRし たい画像にする」 にチェ ッ ク を 入れた画像は、 公表画面の「 事

業所の概要」 「 事業所の詳細」 に表示さ 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。  

 

  


