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4 一覧画面が閉じて、完了のメッセージが表示されます。 

メッセージの内容を確認し、メッセージの「OK」ボタンをクリックします。 
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5 該当項目にコピーが行われます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

なお、コピーが行われる項目は以下になります。 

・事業所(施設) 

 -全付表で共通に使用されている項目が対象となります。（「フリガナ」、「名称」等） 

 -「事業所」と「施設」は相互にコピーすることが可能です。 

・管理者 

 -全付表で共通に使用されている項目が対象となります。（「フリガナ」、「名称」等） 

・協力医療機関 

 -コピー元の協力医療機関の繰り返し数に合わせてコピーを行います。 
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2.4. 介護保険事業の変更届出完了までの流れ  

(1) 『申請届出メニュー』から「介護保険事業の変更届出」リンクをクリックす

る  
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(2) 「届出先」を登録する  

『届出先選択』画面で、届出先の窓口となる「サービス分類」「都道府県」「届出先」を選

択して下さい。「次へ」ボタンをクリックします。 

なお、「サービス分類選択」は、「居宅施設」がデフォルトで設定されていますので、「地

域密着型」、「基準該当」、「総合事業」の場合は、チェックして選択してください。 

選択後、「次へ」ボタンをクリックすると『様式入力』画面に遷移します。 

 

! 各サービス分類に含まれる事業所等につきましては、P10 をご参照ください。 

  

申請を行うサービス分類を選択して
下さい。 

居宅介護支援事業は 

「地域密着型」もしくは「基準該
当」から該当するものを選択してく
ださい 
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(3) 様式情報を登録する  

変更届出様式の入力を行います。 

「事業所名称・所在地等を自動入力する」ボタンをクリックすると事業所番号に紐づく事業

所情報を自動入力できます。詳細は「自動入力機能を使用する」をご参照ください。 

 

選択した「サービスの種類」に応じて、 

「変更があった事項」の選択肢は変動します。 

対象となる「サービスの種類」を選択します。 

該当する「変更があった事項」を選択します 
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「サービスの種類」欄で選択したサービスに応じて、該当する「変更があった事項」の選択

肢が活性となります。 

「変更があった事項」の選択肢には、「法人に関わる項目」と「事業所・サービスに関わる

項目」の 2 つの種類があります。詳細は以下の表（変更があった事項の選択肢の種類）をご

参照ください。 

「変更があった事項」のうち、「事業所・サービスに関わる項目」に該当する選択肢は、

「サービスの種類」が未選択時は非活性状態となります。 

該当する「変更があった事項」を選択し、「次へ」ボタンをクリックします。 

! 「法人に関わる項目」に該当する選択肢の有無によって「次へ」ボタンをクリックした

時の遷移先が異なります。 

「法人に関わる項目」の有無による遷移先 

「法人に関わる項目」の選択肢が有の場合→『法人情報の変更』画面に遷移（P50） 

「法人に関わる項目」の選択肢が無の場合→『付表入力トップ』画面に遷移（P52） 

 

⚫ 変更があった事項の選択肢の種類（居宅施設の場合） 

No. 変更があった事項 項目の種類 

1 事業所（施設）の名称 事業所・サービスに関わる項目 

2 事業所（施設）の所在地 事業所・サービスに関わる項目 

3 申請者の名称 法人に関わる項目 

4 主たる事務所の所在地 法人に関わる項目 

5 法人等の種類 法人に関わる項目 

6 代表者（開設者）の氏名、生年月日、住所及び職名 法人に関わる項目 

7 登記事項証明書・条例等（当該事業に関するものに限

る。） 

法人に関わる項目 

8 事業所（施設）の建物の構造、専用区画等 事業所・サービスに関わる項目 

9 備品（訪問入浴介護事業及び介護予防訪問入浴介護事

業） 

事業所・サービスに関わる項目 

10 利用者の推定数 事業所・サービスに関わる項目 

11 事業所（施設）の管理者の氏名、生年月日及び住所（介

護老人保健施設は、事前に承認を受ける。） 

事業所・サービスに関わる項目 

12 サービス提供責任者の氏名、生年月日、住所及び経歴 事業所・サービスに関わる項目 

13 運営規程 事業所・サービスに関わる項目 

14 協力医療機関・協力歯科医療機関 事業所・サービスに関わる項目 

15 事業所の種別 事業所・サービスに関わる項目 
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16 提供する居宅療養管理指導の種類 事業所・サービスに関わる項目 

17 事業実施形態（本体施設が特別養護老人ホームの場合の

空床利用型・併設事業所型の別） 

事業所・サービスに関わる項目 

18 利用者、入所者又は入院患者の定員 事業所・サービスに関わる項目 

19 福祉用具の保管・消毒方法（委託している場合にあって

は、委託先の状況） 

事業所・サービスに関わる項目 

20 併設施設の状況等 事業所・サービスに関わる項目 

21 介護支援専門員の氏名及びその登録番号 事業所・サービスに関わる項目 

 

⚫ 変更があった事項の選択肢の種類（地域密着型の場合） 

No. 変更があった事項 項目の種類 

1 事業所（施設）の名称 事業所・サービスに関わる項目 

2 事業所（施設）の所在地 事業所・サービスに関わる項目 

3 申請者の名称 法人に関わる項目 

4 主たる事務所の所在地 法人に関わる項目 

5 法人等の種類 法人に関わる項目 

6 代表者（開設者）の氏名、生年月日、住所及び職名 法人に関わる項目 

7 登記事項証明書・条例等（当該事業に関するものに限

る。） 

法人に関わる項目 

8 事業所（施設）の建物の構造、専用区画等 事業所・サービスに関わる項目 

9 事業所（施設）の管理者の氏名、生年月日、住所及び経

歴 

事業所・サービスに関わる項目 

10 運営規程 事業所・サービスに関わる項目 

11 協力医療機関・協力歯科医療機関 事業所・サービスに関わる項目 

12 事業所の種別 事業所・サービスに関わる項目 

13 介護老人福祉施設、介護老人保健施設、介護医療院、病

院等との連携・支援体制 

事業所・サービスに関わる項目 

14 本体施設、本体施設との移動経路等 事業所・サービスに関わる項目 

15 併設施設の状況等 事業所・サービスに関わる項目 

16 連携する訪問看護を行う事業所の名称 事業所・サービスに関わる項目 

17 連携する訪問看護を行う事業所の所在地 事業所・サービスに関わる項目 

18 介護支援専門員の氏名及びその登録番号 事業所・サービスに関わる項目 

 

⚫ 変更があった事項の選択肢の種類（基準該当の場合） 

No. 変更があった事項 項目の種類 

1 事業所の名称 事業所・サービスに関わる項目 
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2 事業所の所在地 事業所・サービスに関わる項目 

3 申請者の名称 法人に関わる項目 

4 主たる事務所の所在地 法人に関わる項目 

5 代表者の氏名、生年月日、住所及び職名 法人に関わる項目 

6 登記事項証明書・条例等（当該事業に関するものに限

る。） 

法人に関わる項目 

7 事業所の建物の構造、専用区画等 事業所・サービスに関わる項目 

8 備品（訪問入浴介護事業及び介護予防訪問入浴介護事

業） 

事業所・サービスに関わる項目 

9 利用者の推定数 事業所・サービスに関わる項目 

10 事業所の管理者の氏名、生年月日及び住所 事業所・サービスに関わる項目 

11 サービス提供責任者の氏名、生年月日、住所及び経歴 事業所・サービスに関わる項目 

12 運営規程 事業所・サービスに関わる項目 

13 協力医療機関（病院）・協力歯科医療機関 事業所・サービスに関わる項目 

14 事業実施形態（本体施設が特別養護老人ホームの場合の

空床型・併設型の別） 

事業所・サービスに関わる項目 

15 利用者、入所者又は入院患者の定員 事業所・サービスに関わる項目 

16 福祉用具の保管・消毒方法（委託している場合にあって

は、委託先の状況） 

事業所・サービスに関わる項目 

17 介護支援専門員の氏名及びその登録番号 事業所・サービスに関わる項目 

 

⚫ 変更があった事項の選択肢の種類（総合事業の場合） 

No. 変更があった事項 項目の種類 

1 事業所の名称 事業所・サービスに関わる項目 

2 事業所の所在地 事業所・サービスに関わる項目 

3 申請者の名称 法人に関わる項目 

4 主たる事務所の所在地 法人に関わる項目 

5 代表者の氏名、生年月日、住所及び職名 法人に関わる項目 

6 登記事項証明書・条例等（当該事業に関するものに限

る。） 

法人に関わる項目 

7 事業所の建物の構造及び平面図並びに設備の概要 事業所・サービスに関わる項目 

8 利用者の推定数、利用者の定員 事業所・サービスに関わる項目 

9 事業所の管理者の氏名、生年月日及び住所 事業所・サービスに関わる項目 

10 サービス提供責任者の氏名、生年月日、住所及び経歴 事業所・サービスに関わる項目 

11 運営規程 事業所・サービスに関わる項目 

12 その他 事業所・サービスに関わる項目 
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(4) 法人情報を登録する  

「変更があった事項」で「法人に関わる項目」の選択肢を選択している場合『法人情報の変

更』画面が表示されます。画面上部は「変更前」の内容、画面下部は「変更後」を入力する

欄となります。 

⚫ 【変更前】 

同一の介護保険事業所番号で受付済みの届出がある場合、「変更前」の各項目に受付済みの

届出内容がプリセットされます。画面中央の「変更前からコピーする」ボタンをクリックす

ることで「変更前」の入力内容を「変更後」にコピーできます。 

プリセットされていない場合は、変更があった項目について、変更前の法人情報を入力しま

す。 

 

 

「変更前」の入力内容を「変更後」に

コピーできます 
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⚫ 【変更後】 

変更があった項目について、変更後の法人情報の入力をします。 

【変更前】にプリセットされている場合、「変更前からコピーする」ボタンをクリックする

ことで【変更前】の内容を【変更後】にコピーできます。 

コピー後、【変更後】画面で変更箇所のみ修正します。 

 

! 【変更前】で入力されている項目については、【変更後】では入力必須項目となります

ので、変更がない場合も入力が必要となります。 

! 「●変更前（後）の法人情報の入力」で入力した内容は、出力される変更届出様式「法

人情報の変更箇所」シートの「●変更前の法人情報」および「●変更後の法人情報」

へ、それぞれ反映されます。 

「次へ」ボタンをクリックすると『付表入力トップ』画面に遷移します。  

「変更前」の入力内容から変更された

箇所が青色でハイライト表示されます 

「変更前」の入力内容を「変

更後」にコピーできます 
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(5) 『付表入力トップ』画面を表示する  

様式入力で選択した「サービスの種類」に該当する付表の一覧が表示されます。入力状況は

「未入力」と表示され、「次へ」ボタンは非活性で表示されます。 

付表の「編集」ボタンをクリックすると『付表入力』画面に遷移します。 

 

 

(6) 付表情報を登録する  

申請しようとするサービスの付表を入力します。画面上部は「変更前」の内容、画面下部は

「変更後」を入力する欄となります。 

⚫ 【変更前】 

変更があった項目について、変更前の情報を入力します。「事業所名称・所在地等を自動入

力する」ボタンをクリックすると事業所番号に紐づく事業所情報を【変更前】に自動入力で

きます。詳細は「自動入力機能を使用する」をご参照ください。 

画面中央の「変更前からコピーする」ボタンをクリックすることで【変更前】の入力内容を

【変更後】にコピーできます。 
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「変更前」の入力内容を「変更後」に

コピーできます 

事業所番号に紐づく事業所情報を「変

更前」に自動入力できます 
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⚫ 【変更後】 

変更があった項目について、変更後の情報の入力をします。 

「変更前からコピーする」ボタンをクリックすることで【変更前】の内容を【変更後】にコ

ピーできます。 

コピー後、【変更後】画面で変更箇所のみ修正します。 

【変更後】で修正した変更箇所が青色でハイライト表示されます。 

 

 

添付書類の内容に関する変更の場合や、付表の入

力項目に該当がない変更内容については、 

「変更前／後の内容（添付ファイル等）」欄に変

更前後の内容を記入します 

「変更前」の入力内容を「変更後」に

コピーできます 

「変更前」の入力内容から変更された

箇所が青色でハイライト表示されます 
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プリセットされている付表項目のうち、変更のない項目については、わざわざデータを消去

する必要はなく、変更前後の同項目をそのままの状態で提出いただくことで問題ありませ

ん。 

! 【変更前】で入力されている項目については、【変更後】では入力必須項目となります

ので、変更がない場合も入力が必要となります。 

! 変更内容により必須となる項目がございます。未入力の場合はエラーとなり、エラーメ

ッセージが表示されます。エラーメッセージに従い入力します。 

 

添付書類の内容に関する変更の場合や、付表の入力項目に該当がない変更内容については、

「変更前／後の内容（添付ファイル等）」欄に変更前後の内容を記入します。 

変更前の内容（添付ファイル等） 

 

変更後の内容（添付ファイル等） 

 

! 「変更前／後の内容（添付ファイル等）」欄に記入した内容が、出力される変更届出様

式の「変更の内容（変更前）（変更後）」欄へ反映されます。 

! 変更届出では変更前と変更後の付表がそれぞれ生成されます。 

 

入力後、「入力完了」ボタンをクリックすると『付表入力トップ』画面に遷移します。 
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(7) 『付表入力トップ』画面を表示する  

『付表入力』画面で「入力完了」ボタンをクリックすると再度『付表入力トップ』画面が表

示され、入力状況が「入力済」となります。『付表入力』画面で「戻る」ボタンをクリック

して『付表入力トップ』画面に遷移した場合は入力状況が「入力中」となります。(複数の付

表がある場合は、全ての付表の入力状況が「入力済」になると「次へ」ボタンが押せるよう

になります。) 「次へ」ボタンをクリックすると『添付書類アップロード』画面に遷移しま

す。 
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(8) 添付書類をアップロードする  

必要な添付書類のアップロードを行ってください。また、【加算に関する届出書類】及び

【他法制度に基づく届出書類】を同時にアップロードすることができます。 

! 「法人に関わる項目」の選択肢が有の場合、法人情報の添付ファイル情報を表示しま

す。 

アップロード後、「次へ」ボタンをクリックすると確認画面に遷移します。 

  

  

「法人に関わる項目」の選択肢が

有の場合のみ、表示されます 
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(9) 確認画面を表示する  

ここまで入力した「様式入力情報」「付表入力情報」「添付ファイル」の一覧が確認できま

す。また、「備考」に指定権者に向けてコメントをすることができます。内容を確認して

「上記内容でお間違いなければチェックを入れてください。」チェックボックスにチェック

をして、「届出」ボタンをクリックします。修正が必要な場合には、「戻る」ボタンをクリ

ックして修正作業を行います。 
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(10) 完了画面を表示する  

『届出完了』画面が表示されます。届出番号が表示されます。ユーザ情報に登録しているメ

ールアドレスに届出完了を通知するメールが送信されます。また、届出先の指定権者にも届

出完了を通知するメールが送信されます。「メニューへ」ボタンをクリックすると『申請届

出メニュー』画面に遷移します。 
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2.5. 一括変更届出完了までの流れ  

(1) 『申請届出メニュー』で、「法人情報に係る一括変更届出」リンクをクリッ

クする  

法人に関わる項目変更について、複数事業所の変更届出を一括で行う機能です。 

 

! ログインしたＧビズ ID アカウントが個人事業主アカウントの場合、リンクをクリックで

きません。 

! 事業所・サービスに関わる項目の変更はできません。 
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(2) 『事業所・申請届出サービス・届出先選択』画面を表示する  

『事業所・申請届出サービス・届出先選択』画面が表示されます。 

一括変更届出を行う事業所を検索・選択し、「変更届出対象事業所一覧」に追加します。 

「変更届出対象事業所一覧」では、事業所ごとに「サービス種類」、「届出先」を登録しま

す。 

過去の電子申請・届出システムから申請・届出された事業所データの有無により、初期表示

が異なります。 

①  過去に電子申請・届出システムから申請・届出された事業所データがある場合  

同一の法人番号に紐づき、過去に電子申請・届出システムから申請・届出された事業所デー

タがある場合は、「変更届出対象事業所一覧」が表示されます。 

「変更届出対象事業所一覧」に表示された事業所については、「届出先」、「サービス種

類」、「事業所情報」の入力が完了した状態（編集状況：編集済）となります。 

「編集」ボタンをクリックすると、各事業所の「届出先」、「サービス種類」、「事業所情

報」の入力内容の確認および修正を行うことができます。 

「変更届出対象事業所一覧」に表示されていない事業所を追加する場合は、「事業所検索」

をクリックします。「事業所検索」をクリックすると、検索領域が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「事業所検索」をクリック

することで事業所を検索・

追加できます。 
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②  過去の申請・届出データがない場合 

過去の申請・届出データがない場合は「事業所検索」領域が初期表示されます。 

条件を指定して事業所を検索・追加します。 
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(3) 「事業所検索」から検索する  

「事業所検索」をクリックすると検索領域が開閉します。 

検索条件を入力し、「検索する」ボタンをクリックすると検索条件と一致した「検索結果事

業所一覧」が表示されます。 

検索条件は以下①～⑥となります。それぞれの項目は AND 条件となります。 

① 介護保険事業所番号 

② 事業所名称 

③ 事業所所在地 

④ 届出先 

⑤ サービス種類 

⑥ オプション（申請済みデータから検索） 

※ ②～③について、OR 条件での検索は、入力文字列を空白で区切ることで可能です。 

（例）「○○県 △△県」「AA 市 BB 市 CC 市」等 

※ 「申請済みデータから検索」を選択している場合は、電子申請・届出システムから申請

済みの法人番号に紐づく事業所データを検索します。選択されていない場合は、介護総

合データベースから検索します。 

 

 

 

 

  

サービス分類の選択に応じ

て、選択可能なサービスの種

類が切り替わります 

「事業所検索」をクリックす

ると検索領域が開閉します 
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(4) 「検索結果事業所一覧」に検索結果を表示する  

「検索結果事業所一覧」に検索条件に該当する検索結果を表示します。 

検索条件を入力し、「検索する」ボタンをクリックすると検索条件と一致した「検索結果事

業所一覧」が表示されます。 
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(5) 「検索結果事業所一覧」の「届出先」について  

①  「指定権者名」と表示 

事業所所在地に関連する「届出先」が 1 つだけ該当する場合に「届出先」を「指定権者名」

として表示します。 

 

 

 

 

②  「選択して下さい」と表示 

事業所所在地に関連する「届出先」が複数該当する場合に「届出先」を「選択して下さい」

と表示します。 

 

 

 

 

③  「指定権者名（届出先が未参画）」と表示 

事業所所在地に該当する指定権者が電子申請・届出システムでの受付を行わない場合に「届

出先」を「指定権者名（届出先が未参画）」と表示します。 

 

 

 

 

 

! 届出先が未参画の場合、「選択」チェックボックスを非表示として背景を濃い灰色で表

示し、「変更届出対象事業所一覧」に追加することはできません。 

! 令和８年度より全ての指定権者が電子申請・届出システムでの受付を開始しておりま

す。上記の表示となる場合は、受付状況について届出先の指定権者へお問合せ下さい。 
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(6) 「変更届出対象事業所一覧」に事業所を追加する  

「検索結果事業所一覧」から、法人情報の一括変更届出の対象としたい事業所の「選択」チ

ェックボックスにチェックを入れ、「追加」ボタンをクリックすると、画面下部の「変更届

出対象事業所一覧」に追加されます。 

! 「変更届出対象事業所一覧」の最大登録件数は 2000件となります。 

! 「全てのチェックボックスをチェック/解除する」は、現在のページに表示されている事

業所をまとめて選択可能です。1 ページ当たりの表示件数は最大 2000 件となります。

「表示件数」で一覧の表示件数を調整してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件にて「申請済みデータから検索」を選択した検索結果から追加した事業所は、編集

状況が「編集済」として追加されます。 

検索条件にて「申請済みデータから検索」を選択していない場合は「未編集」として追加さ

れます。 

 

 

  

「追加」ボタンをクリックす

ることで「変更届出対象事業

所一覧」に追加できます。 

「申請済みデータから検索」を選択して

いない場合は「未編集」として追加され

ます。 
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(7) 事業所・申請届出サービス・届出先を編集する  

「変更届出対象事業所一覧」で事業所の「編集」ボタンをクリックすると、『事業所・申請

届出サービス・届出先編集』画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

『事業所・申請届出サービス・届出先編集』画面が表示されます。「届出先」、「サービス

種類」、「事業所情報」を入力し、「入力完了」ボタンをクリックすると、『事業所・申請

届出サービス・届出先選択』画面へ戻り、編集状況が「編集済」となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「サービス分類」を変更すると「届出先」がリ

セットされます。 

また、「サービス種類選択」の選択肢が切り替

わります。 
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『事業所・申請届出サービス・届出先編集』画面の「戻る」ボタンをクリックすると、一度

入力完了した事業所についても編集状況が「編集中」となります。 
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(8) 「変更届出対象事業所一覧」から不要な行を削除する  

「変更届出対象事業所一覧」には事業所データが重複して作成されている場合があります。 

不要な事業所データは削除することができます。 

削除する行の「選択」チェックボックスにチェックを入れ、「削除」ボタンをクリックする

と確認ポップアップを表示します。「OK」をクリックすると削除されます。 

「キャンセル」ボタンをクリックした場合、確認ポップアップを閉じてデータの削除は行い

ません。 

誤って削除した事業所データは、「事業所検索」から再度追加することが可能です。 

  

  

3 

1 

選択した行の事業所データを「変

更届出対象事業所一覧」から削除

できます。 

2 

3 
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(9) 各ボタンの活性、非活性について  

①  「追加」ボタン  

「追加」ボタンは「検索結果事業所一覧」の「選択」チェックボックスにチェックを入れた

場合のみ活性で表示され、それ以外は非活性で表示されます。 

! 「変更届出対象事業所一覧」の上限は 2000 件です。「検索結果事業所一覧」で選択した

件数と「変更届出対象事業所一覧」の件数の合計が上限を超える場合、「追加」ボタンは

非活性となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②  「削除」ボタン 

「削除」ボタンは「変更届出対象事業所一覧」の「選択」チェックボックスにチェックを入

れた場合のみ活性で表示され、それ以外は非活性で表示されます。 
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(10) 『申請者・変更事項入力』画面に遷移する  

「変更届出対象事業所一覧」へ変更届の対象となる事業所の追加および編集が完了したら、 

「次へ」ボタンをクリックします。 

! 「変更届出対象事業所一覧」に存在する事業所の「編集状況」が全て「編集済」になる

と、「次へ」ボタンが活性化します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『申請者・変更事項入力』画面に遷移します。 
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(11) 申請者の情報と変更事項を登録する  

申請者の情報と変更事項を入力します。「次へ」ボタンをクリックすると『法人情報の変

更』画面に遷移します。 

 

  

変更があった事項を選択しま

す。 
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(12) 法人情報を登録する  

『法人情報の変更』画面が表示されます。画面上部は「変更前」の内容、画面下部は「変更

後」を入力する欄となります。 

⚫ 【変更前】 

変更があった項目について、変更前の法人情報を入力します。 

画面中央の「変更前からコピーする」ボタンをクリックすることで【変更前】の入力内容を

【変更後】にコピーできます。 

 

 

 

 

 

  

「変更前」の入力内容を「変

更後」にコピーできます 
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⚫ 【変更後】 

変更があった項目について、変更後の法人情報の入力をします。「変更前からコピーする」

ボタンをクリックすることで【変更前】の入力内容を【変更後】にコピーできます。 

コピー後、【変更後】画面で変更箇所のみ修正します。 

【変更前】と【変更後】で入力内容に差分がある項目（変更箇所）は、青色でハイライト表

示されます。 

 

 

「次へ」ボタンをクリックすると『添付書類アップロード』画面に遷移します 

 

「変更前」の入力内容を「変

更後」にコピーできます 

変更箇所は青色でハイライト表示され

ます 
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! 【変更前】で入力されている項目については、【変更後】では入力必須項目となります

ので、変更がない場合も入力が必要となります。 

! 「申請者・変更事項入力」画面で選択した「変更があった事項」の選択状況により、必

須となる項目が変化します。 

! エラーとなった場合はエラーメッセージおよび該当項目を確認してください。 

 
 

 
 

! 「●変更前（後）の法人情報の入力」で入力した内容は、出力される変更届出様式「法

人情報の変更箇所」シートの「●変更前の法人情報」および「●変更後の法人情報」

へ、それぞれ反映されます。 
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(13) 『添付書類アップロード』画面を表示する  

『添付書類アップロード』画面が表示されます。届出先ごとに必要な添付書類をアップロー

ドする画面です。進捗状況の表示、アップロード状況による絞り込みが可能です。

 

! 添付書類は「登記事項証明書」、「誓約書」、「条例等」の３種類のみとなります。 

! 変更内容に応じて、届出先が求める必要書類を添付してください。  

届出先ごとにファイルをアップロー
ドします 

アップロード状況のステータスを表
示します 
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①  「登記事項証明書」のアップロード 

1. 「ファイルを選択」ボタンをクリックし、提出するファイルを選択します。 

 

2. ファイルを選択し、「開く」をクリックします。 

 

3. 正常にアップロードされると、ファイル名が表示されます。  

 

! エラーとなる場合は、「④アップロード可能なファイルについて（P83）」をご確認くだ

さい。 
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アップロード済みのファイルを削除する場合は、「削除」ボタンをクリックします。 

 

「削除」ボタンをクリックすると確認ポップアップを表示します。「OK」をクリックすると

削除されます。 

「キャンセル」ボタンをクリックした場合、確認ポップアップを閉じてファイルの削除は行

いません。

 

  

ファイルを削除するボタ

ンです 
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②  「誓約書」のアップロード 

誓約書はサービス種類ごとに異なるファイルを添付することが可能です。 

1. 「サービス毎にファイルを選択」ボタンをクリックすると、『誓約書アップロード』画

面が別ウィンドウで表示されます。 

 

 

2. 「ファイルの選択」ボタンからファイルをアップロードします。 

 

ファイルの選択方法は「登記事項証明書」と同様です。 

  



操作マニュアル：介護事業所向け 

操作マニュアル 

- 80 - 

3. 「サービス種類」を選択します。 

アップロードした誓約書ファイルに対応するサービスを選択します。 

 

 

4. サービス種類ごとに異なる誓約書をアップロードする場合は、「行追加」ボタンをクリ

ックします。「行追加」ボタンをクリックすると新しい行が追加されます。 
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5. 追加された行に、同じ手順で誓約書をアップロードし、サービス種類を設定します。 

「削除」ボタンをクリックするとアップロード済のファイルを削除することができます。 

「行削除」をクリックすると不要な行を削除することができます。 

! 確認ポップアップは表示されません。 

! １行の場合はこの画面では削除できません。「添付書類アップロード」画面から削除し

てください。 

! 編集内容は「保存」ボタンをクリックするまでは保存されません。 

 

6. 「保存」をクリックすると『添付書類アップロード画面』に戻ります。 

アップロードされたファイル数と選択されたサービス数を表示します。 

 

ファイルを削除するボタ

ンです 

行を削除するボタンです 

「保存」をクリックする

と反映されます 
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異なる２つのサービスに同じ誓約書をアップロードした場合、「1 ファイル（2 サービ

ス）」と表示します。

 

「削除」ボタンをクリックすると、アップロードした全ての誓約書ファイルを削除しま

す。「誓約書アップロード」画面では最後の１行は削除できませんので、この画面の

「削除」ボタンから削除してください。 

 

確認ポップアップが表示されます。 

 

! 「OK」をクリックするとアップロードした全ての誓約書ファイルを削除しますのでご注

意ください。 

複数アップロードしたうちの特定の誓約書ファイルを削除する場合は、「サービス毎に

ファイルを選択」ボタンをクリックし、表示される「誓約書アップロード」画面にて、

該当ファイルの「削除」ボタン、もしくは「行削除」ボタンから削除を行ってくださ

い。 

 

③  「条例等」のアップロード 

「条例等」のアップロード手順は「登記事項証明書」のアップロードと同じ手順となりま

す。  

全ての誓約書ファイルを

削除するボタンです 
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④  アップロード可能なファイルについて 

アップロード可能なファイル形式は pdf、xlsx、docx、txt です。 

⚫ 「pdf、xlsx、docx、txt」以外のファイルを選択した場合は、確認メッセージが表示さ

れ、アップロードできません。「OK」をクリックし、ファイルを選び直してください。 

 

⚫ アップロードできるファイルは、1 ファイルにつき、10MB までとなります。10MBを超え

るファイルを選択した場合は、確認メッセージが表示され、アップロードできません。

「OK」をクリックし、ファイルを選び直してください。 

 

⚫ 添付ファイルの無害化（「添付ファイルの無害化処理について」P124 参照）により、フ

ァイルの添付ができないことがありますので、エラーメッセージをご確認ください。  
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⑤  「アップロード状況」のステータスと絞り込みについて 

届出先ごとに、添付書類のアップロード状況に応じて、ステータスを表示します。 

「登記事項証明書」は必須項目、「誓約書」および「条例等」は任意項目です。 

⚫ 必須項目、任意項目ともに添付書類のアップロードがまだされていない場合、「アップ

ロード状況」が「未完了」となります。 

⚫ 必須項目の「登記事項証明書」ファイルをアップロードすると、「アップロード状況」

が「完了」となります。 

⚫ 「登記事項証明書」がアップロードされておらず、任意項目のみアップロードされてい

る場合、「アップロード状況」は「一部添付」となります。 

 

必須項目がアップロード

されると「完了」 

任意項目のみアップロー

ドされると「一部添付」 

添付書類のアップロードがまださ

れていない場合「未完了」 
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⚫ 届出先の「総件数」、「アップロード状況」ごとの件数、「完了率」を表示します。 

 

 

 

 

  

総件数、進捗状況を表示します。 

「総件数」は届出先の総件数とな

ります。 
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⚫ 届出先の「都道府県」または「アップロード状況」により、絞り込み表示が可能です。 

絞り込みの条件を選択後、「絞り込む」ボタンをクリックすると、条件に応じた届出先

を表示します。 

絞り込み結果に応じた届出先の「総件数」、「アップロード状況」ごとの件数、「完了

率」を表示します。 

 

  

絞り込み結果に応じた届出先を表示

します 

絞り込み結果に応じて変動しま

す。 
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⑥  「次へ」ボタンの活性、非活性について 

「アップロード状況」が全て「完了」の場合のみ「次へ」ボタンが活性で表示され、それ以

外は非活性で表示されます。

 

 

 

 

 

 

 

  

アップロードが完了していない場

合、「次へ」ボタンは非活性とな

ります。 

 

「アップロード状況」が全て「完

了」の場合のみ「次へ」ボタンが

活性で表示されます。 


