
3. 基本操作（申請・届出編）

（１）概要フロー

3-3. その他の申請・届出

1. 『廃止・休止届出』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. 添付書類を登録する

5. 登録する内容を確認する

6. 登録完了を確認する

• 廃止・休止届出の主な流れを以下に記載します。

55

「4. その他」、「5. 加算に関する届出」、「6. 他法制度に基づく申請届出」の申請（届出）までの流れは、基本的に、新規（更

新）申請や変更届出の流れから「付表情報を登録する」を除いた流れになります。ここでは「廃止・休止届出」でご説明します。

○「介護予防支援委託の届出」、「加算に関する届出」、「他法制度に基
づく申請届出」については、画面上での入力項目はありません。記載した
各申請（届出）書をスキャンして作成したPDFファイル等を添付書類に張
り付けてください。

注意事項

○「介護老人保健施設・介護医療院 開設許可事項変更申請」のみ例外で「付表
情報を登録する」があります。(P.64を参照ください)

補足事項



①

②

3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-3. その他の申請・届出

1. 『廃止・休止届出』を選択する
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① 「申請届出メニュー」画面を表示します。

② 『廃止・休止届出』をクリックします。



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-3. その他の申請・届出

2.  届出先を登録する

57

④

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。①

②

③



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-3. その他の申請・届出

3.  様式情報を登録する

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

① 様式の各項目を入力します。

①

○※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

○『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。

補足事項



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-3. その他の申請・届出

3.  様式情報を登録する
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② ①の入力が完了後、『次へ』をクリックしま

す。

①

②

○「介護老人保健施設・介護医療院 開設許可事項変更申請」の場合は、『付表
入力トップ』画面に画面移動します。(P.64～をご参照ください)

補足事項



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-3. その他の申請・届出

4.  添付書類を登録する

60

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。

○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

①

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



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

3-3. その他の申請・届出

4.  添付書類を登録する
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④

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。

○「介護予防支援委託の届出」「加算に関する届出」「他法制度
に基づく申請届出」については、それぞれに対応する添付書類の
アップロード領域しか表示されませんのでご注意ください。

注意事項



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-3. その他の申請・届出

5.  登録する内容を確認する

62

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。

○ 「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

②



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-3. その他の申請・届出

6. 登録完了を確認する

63

○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



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-3. その他の申請・届出

付表情報を登録する
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①

① 任意の『編集』をクリックし、付表の情報入

力を行います。

○どちらかの付表の入力状況が『入力中』もしくは『入力済』
の場合はもう一方の付表は入力不可となります。

○どちらか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。

注意事項

○ 『様式入力』画面の入力内容に関わらず「付表第一号（十六） 介
護老人保健施設」と「付表第一号（十七） 介護医療院」が表示されま
す。

補足事項



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-3. その他の申請・届出

付表情報を登録する
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② 変更前の付表情報を入力します。

〇「協力医療機関」と「添付ファイルの変更前の内容」の変更申請が行えます。

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。

〇「付表第一号（十六）介護老人保健施設」と「付表第一号（十七）介護医療
院」は、どちらも共通の入力画面となっております。

補足事項

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

②



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-3. その他の申請・届出

付表情報を登録する
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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

③

④



3. 基本操作（申請・届出編）

（２）操作手順

3-3. その他の申請・届出

付表情報を登録する

67

⑤ どちらかの付表の「入力状況」を「入力済」

にし、『次へ』をクリックします。

〇誤って目的と別の付表を修正した場合は、再度『メニュー』画面から申請
をやり直す必要があります。

補足事項

⑤


