
3. 基本操作（申請・届出編）

（１）概要フロー

3-2. 変更届出

1. 『介護保険事業の変更届出』を選択する

2. 届出先を登録する

3. 様式情報を登録する

4. 法人情報を登録する

5. 付表情報を登録する

6. 添付書類を登録する

7. 登録する内容を確認する

8. 登録完了を確認する

• 介護保険事業の変更届出の主な流れを以下に記載します。

37



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-2. 変更届出

1. 『介護保険事業の変更届出』を選択する

38

① 「申請届出メニュー」画面を表示します。

② 『介護保険事業の変更届出』をクリックしま

す。①

②



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-2. 変更届出

2. 届出先を登録する

39

① 届出するサービスの分類を選択します。

② 提出先の指定権者が存在する都道府県を選択

します。

③ 届出先となる指定権者を選択します。

④ ①～③の入力が完了後、『次へ』をクリック

します。

④

①

②

③



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-2. 変更届出

3. 様式情報を登録する

40

① 様式の各項目を入力します。

○※印のある項目は必須項目です。

○『郵便番号』は半角数字3桁-（半角ハイフン）半角数字4桁で入力してください。

○ 『年月日』の項目は半角で入力をお願いします。

注意事項

①

○『事業所名称・所在地等を自動入力する』は事業所番号に紐づく事業所情報を自動入力
することができる機能です。操作方法の詳細は「3-1．(3)自動入力機能を使用する」をご
参照ください。

○申請者に入力した値は様式エクセルの右上の申請者に表示されます。

○ユーザ情報の法人名が申請者の名称に初期表示されます。

補足事項

--------------------------------------------次のページへ続きます--------------------------------------------



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-2. 変更届出

3. 様式情報を登録する

41

② 届出対象とするサービスをクリックします。②

--------------------------------------------次のページへ続きます--------------------------------------------



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-2. 変更届出

3. 様式情報を登録する

42

③ 変更があった事項を選択します。

④ ①～③の入力が完了後、『次へ』をクリック

します。

○ 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。

注意事項

③

④

○「変更があった事項」で「法人に関わる項目」を選択した場
合は「法人情報の変更」画面に画面移動します。（「法人に関
わる項目」については次ページを参照してください）
○「変更があった事項」で「法人に関わる項目」を選択しな
かった場合は「付表入力トップ」画面に画面移動します。

補足事項



No. サービスの分類 変更があった事項

1 居宅施設 申請者の名称

2 居宅施設 主たる事務所の所在地

3 居宅施設 法人等の種類

4 居宅施設 代表者（開設者）の氏名、生年月日、住所及び職名

5 居宅施設 登記事項証明書・条例等（当該事業に関するものに限る。）

6 地域密着型 申請者の名称

7 地域密着型 主たる事務所の所在地

8 地域密着型 法人等の種類

9 地域密着型 代表者（開設者）の氏名、生年月日、住所及び職名

10 地域密着型 登記事項証明書・条例等（当該事業に関するものに限る。）

3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-2. 変更届出

3. 様式情報を登録する

43

「法人情報の変更」画面に画面移動する「法人に関わる項目」を以下に記載します。

--------------------------------------------次のページへ続きます--------------------------------------------



No. サービスの分類 変更があった事項

11 基準該当 申請者の名称

12 基準該当 主たる事務所の所在地

13 基準該当 代表者の氏名、生年月日、住所及び職名

14 基準該当 登記事項証明書・条例等（当該事業に関するものに限る。）

15 総合事業 申請者の名称

16 総合事業 主たる事務所の所在地

17 総合事業 代表者の氏名、生年月日、住所及び職名

18 総合事業 登記事項証明書・条例等（当該事業に関するものに限る。）

3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-2. 変更届出

3. 様式情報を登録する

44

「法人情報の変更」画面に画面移動する「法人に関わる項目」を以下に記載します。



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-2. 変更届出

4. 法人情報を登録する

45

① 変更前の法人情報の入力をします。

--------------------------------------------次のページへ続きます--------------------------------------------

〇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レプリントされます。

○ 『変更前からコピーする』は変更前に入力した内容を変更後にコピーするこ
とができる機能です。必要に応じてご活用ください。

補足事項

○以下の項目は「カタカナ」で入力してください。
『フリガナ』、『セイ』、『メイ』

○『郵便番号』は半角数字3桁-（半角ハイフン）半角数字4桁で入力して
ください。

○以下の項目は半角で入力をお願いします。
『電話番号』、『内線番号』、『FAX番号』、『Email』、『年月日』

注意事項

①



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-2. 変更届出

4. 法人情報を登録する

46

② 変更後の法人情報の入力をします。

③ ①～②の入力完了後、『次へ』ボタンをク

リックします。

〇「変更前」と「変更後」で入力内容に差分がある場合には、該当箇所が青色で
ハイライト表示されます。

補足事項
②

③

○以下の項目は「カタカナ」で入力してください。
『フリガナ』、『セイ』、『メイ』

○『郵便番号』は半角数字3桁-（半角ハイフン）半角数字4桁で入力して
ください。

○以下の項目は半角で入力をお願いします。
『電話番号』、『内線番号』、『FAX番号』、『Email』、『年月日』

注意事項



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-2. 変更届出

5. 付表情報を登録する

47

① 任意の『編集』をクリックし、付表の情報入

力を行います。

○すべての付表の入力状況が『入力済』とならないと『次へ』
ボタンはクリックできませんのでお気をつけください。

○本体と予防を選択した場合はどちらかを入力すると、もう一
方に入力した内容が自動で登録されます。

注意事項

--------------------------------------------次のページへ続きます--------------------------------------------

①



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-2. 変更届出

5. 付表情報を登録する

48

② 変更前の付表情報を入力します。

--------------------------------------------次のページへ続きます--------------------------------------------

〇『事業所名称・所在地等を自動入力する』は事業所番号に紐づく事業所情報を
自動入力することができる機能です。操作方法の詳細は「3-1．(3)自動入力機能
を使用する」をご参照ください。
※変更前にのみ自動入力されます。

○ 『変更前からコピーする』は変更前に入力した内容を変更後にコピーするこ
とができる機能です。必要に応じてご活用ください。

補足事項

○以下の項目は「カタカナ」で入力してください。
『フリガナ』、『セイ』、『メイ』

○『郵便番号』は半角数字3桁-（半角ハイフン）半角数字4桁で入力して
ください。

○以下の項目は半角で入力をお願いします。
『電話番号』、『内線番号』、『FAX番号』、『Email』、『年月日』

注意事項

②



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-2. 変更届出

5. 付表情報を登録する

49

③ 変更後の付表情報を入力します。

④ ①～③の入力完了後、『入力完了』ボタンを

クリックします。

〇「変更前」と「変更後」で入力内容に差分がある場合には、該当箇所が青色で
ハイライト表示されます。

補足事項

○以下の項目は「カタカナ」で入力してください。
『フリガナ』、『セイ』、『メイ』

○『郵便番号』は半角数字3桁-（半角ハイフン）半角数字4桁で入力して
ください。

○以下の項目は半角で入力をお願いします。
『電話番号』、『内線番号』、『FAX番号』、『Email』、『年月日』

注意事項

③

④

--------------------------------------------次のページへ続きます--------------------------------------------



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-2. 変更届出

5. 付表情報を登録する

50

⑤ 付表の「入力状況」をすべて「入力済」にし、

『次へ』をクリックします。

⑤



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-2. 変更届出

6. 添付書類を登録する 

51
--------------------------------------------次のページへ続きます--------------------------------------------

①

① 添付書類をアップロードしたい場合は、

『ファイルを選択』をクリックします。

② 「ファイル選択」画面で自分のPCに保存さ

れているファイルを選択します。

③ 『開く』をクリックするとアップロードファ

イルが登録され、アップロード日時が表示さ

れます。

○付表ごとのアップロードファイルは指定権者により必
須となるファイルが予め決められております。

注意事項



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-2. 変更届出

6. 添付書類を登録する 

52

④ 添付書類をすべてアップロード後に、『次

へ』をクリックします。

④

〇【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で同時に申請届出することができます。

補足事項



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-2. 変更届出

7. 登録する内容を確認する 

53

○ 「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。」にチェックを入れることで、『届出』がクリックできる
ようになります。

補足事項

① 確認画面で登録内容を確認後に、 「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。」をクリックしチェックを入れます。

② 『届出』をクリックし、登録する内容を指定

権者へ届出します。

①

②



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-2. 変更届出

8. 登録完了を確認する

54

○届出が完了すると完了画面を表示されます。

○届出番号は事業所様によって異なります。
※届出番号は「申請届出状況確認」画面で確認を行う場合に当
該届出時に活用できます。

○届出完了後、登録されたメールアドレスに届出完了の通知を
メールで送信します。メールでは届出内容を確認することがで
きます。

○届出状況の確認は、指定権者から送られてくるメールもしく
は、「申請届出状況確認」画面からご確認ください。「申請届
出状況確認」画面は「申請届出メニュー」画面で「申請届出状
況確認」をクリックしていただくことで確認が可能です。

補足事項


