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2.3. 新規指定申請完了までの流れ  

(1) 『申請届出メニュー』の「新規指定申請」リンクをクリックする  
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(2) 「申請先」を登録する  

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

して下さい。 

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。 
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(3) 様式情報を登録する  

新規指定申請を行う「申請者情報」「様式申請者情報」「申請しようとするサービスの情報」

を入力・選択します。 

事業所情報を自動入力する場合は、「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。 

「申請者情報」を流用して「様式申請者情報」を記入する場合は、申請者情報を入力してから

「申請者情報を以下にコピーする」ボタンをクリックすると入力内容をコピーできます。 

! 「申請者情報を以下にコピーする」ボタンをクリックした際に、「様式申請者情報」に入

力されていた情報は上書きされますのでご注意ください。 

入力・選択後、「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。 
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(4) 『付表入力トップ』画面を表示する  

『新規指定申請 居宅施設 付表入力トップ』画面に申請しようとするサービスの付表の一覧が

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。

入力したい付表の「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。 

! 居宅施設の「短期入所生活介護」の「付表第一号（八）」、「付表第一号（九）」、「付

表第一号（十）」及び、地域密着型の「認知症対応型通所介護」の「付表第二号

（四）」、「付表第二号（五）」はいずれか一つのみの入力となります。いずれかの付表

の入力状況が「入力中」もしくは「入力済」になると、その他の付表は「編集」ボタンが

非活性になり、入力できなくなります。誤って目的と別の付表を修正した場合は、再度

『申請届出メニュー』画面から申請をやり直す必要があります。 
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◼ 本体サービスと予防サービスが混在する場合 

! 本体サービスと予防サービスの様式が同一で、且つ付表の入力内容も同じ場合には、新規

指定申請を同時に行うことが可能であり、どちらか一方のサービスの付表を入力するとも

う一方のサービスに自動的に同じ内容がコピーされます。同時に新規指定申請を実施後の

変更届出・更新申請についても同時の届出・申請となりますので、留意してください。な

お、通常サービスと介護予防サービスの様式が同一で、付表の内容が異なる場合には、

別々に新規指定申請を行い、その後の変更届出・更新申請も別々に提出してください。 

 

 

  

同一の様式の場合、本体サービスもし

くは予防サービスで付表入力すれば、

もう一方にも入力が反映されます。 
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◼ 介護相当サービス及び定率、定額が混在する場合 

! 介護予防相当サービスと緩和した基準のサービス（定率）・（定額）の様式が同一で、か

つ付表の入力内容も同じ場合には、新規指定申請を同時に行うことが可能であり、いずれ

か一つのサービスの付表を入力すると他のサービスにも自動的に同じ内容がコピーされま

す。同時に新規指定申請を実施後の変更届出・更新申請についても同時の届出・申請とな

りますので、留意してください。ただし、介護予防相当サービスと緩和した基準のサービ

ス（定率）・（定額）の様式が同一であっても、付表の内容が異なる場合には、別々に新

規指定申請を行い、その後の変更届出・更新申請も別々に提出してください。 

 

! なお、介護予防訪問介護相当サービスだけは、付表の「サービス提供責任者」欄の記入が

必須であるため、緩和した基準のサービス（定率）・（定額）とは、同じ付表内容ではな

いことから、別々に新規指定申請を行ってください。 

 

同一の様式の場合、いずれか一つのサ

ービスで付表入力すれば、他のサービ

スにも入力が反映されます。 

介護予防訪問介護相当サービスは単独

で登録してください。 
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(5) 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。 

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。 

「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

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

「入力中の他付表をコピーする」ボタンをクリックすると本システムで入力中の他付表データ

をコピーすることができます。詳細は「入力中の他付表をコピーする機能を使用する」をご参

照ください。 
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(6) 『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。  

「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。 

! 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

クリックできるようになります。 

! 居宅施設の「短期入所生活介護」の「付表第一号（八）」、「付表第一号（九）」、 

「付表第一号（十）」及び、地域密着型の「認知症対応型通所介護」の「付表第二号

（四）」、「付表第二号（五）」は、いずれか一つの付表の入力状況が「入力済」になる

と「次へ」ボタンがクリックできるようになります。 

 

『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。 
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(7) 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。 

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。 
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(8) 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」に指定権者へ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、「申請」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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(9) 完了画面を表示する  

『申請完了』画面が表示され、申請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

ドレス宛に申請完了を通知するメールが送信されます。また、申請先の指定権者にも申請完了

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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(10) 自動入力機能を使用する  

自動入力機能は過去に申請・届出された情報を使用して、本システムでの様式・付表入力の一

部を自動的に行う機能です。 

 

■画面フロー 

様式・付表ともに基本的な画面フローは以下になります。 

1 「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モーダルを表示しま

す。 
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2 「介護保険事業所番号又は基準該当事業所番号」テキストボックスに事業所番号を入力

し、「自動入力する」ボタンをクリックします。 

この時、自動入力可能なデータの状態によって次の画面表示が変わります。 
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3 自動入力可能なデータの状態に応じて、以下のように画面表示を行います。 

3-1 自動入力可能なデータがない場合 

以下のようにポップアップを表示します。 

「OK」ボタンをクリックしてポップアップを閉じ、再度入力をお試しください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3-2 自動入力可能なデータが 1 件だけある場合 

以下のように確認ポップアップを表示します。 

「OK」ボタンをクリックした場合は次の画面表示を行います。 

「キャンセル」ボタンをクリックした場合は確認ポップアップが閉じ、前の画面状

態に戻ります。 
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3-3 自動入力可能なデータが複数件ある場合 

以下のように自動入力可能なデータの一覧を表示します。 
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一覧から自動入力したいデータの「選択」ラジオボタンをクリックしてください。 

選択後、「データを選択する」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」ボタンをクリックした場合は次の画面表示を行います。 

「キャンセル」ボタンをクリックした場合は確認ポップアップが閉じ、前の画面状

態に戻ります。 
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4 モーダルが閉じて、自動入力完了のメッセージが表示されます。 

自動入力に使用したデータによって、表示するメッセージ内容は異なります。 
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5 画像のように該当項目に自動入力が行われます。 

自動入力が行われるのは基本的に各様式・付表で共通に使用されている項目が対象となり

ます。ただし、自動入力に使用したデータ等で自動入力の結果は変わりますのでご了承く

ださい。 

 

以上が一連の画面フローとなります。 
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■自動入力に使用されるデータ 

自動入力に使用されるデータは３種類存在します。 

データにはそれぞれ優先度や自動入力条件がございますので、以下をご確認ください。 

優先度 自動入力データ 自動入力条件 データ概要 

1 事業所台帳管理システム

の申請・届出データ 

申請届出先の自治体

が API 連携対応済の

事業所台帳管理シス

テムを利用している

こと 

事業所台帳管理システムの申請・届出

データとは事業所台帳管理システムに

て処理された申請・届出情報のこと 

事業所台帳管理システムから電子申請

届出システムへ API 経由で連携される 

2 電子申請届出システムの

過去の申請・届出データ 

優先度 1 のデータが

ないかつ過去に電子

申請届出システムを

利用していること 

電子申請届出システムの過去の申請・

届出データとはステータスが「受付

済」となった申請・届出情報のこと 

3 介護総合 DB データ 優先度 2 のデータが

ないかつ自動入力を

行う画面が「新規指

定申請」の『様式入

力』画面以外である

こと 

介護総合 DB データとは国民健康保険中

央会から連携された介護総合 DB が保持

する事業所台帳データ（事業所の名

称・住所・連絡先とサービス種類の情

報を含む）のこと 
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! それぞれのデータの注意事項については以下をご確認ください。 

1. 事業所台帳管理システムの申請・届出データ 

・該当するデータが複数件存在する場合でも、最新のデータ 1 件を自動的に使用します。

データの選択はできませんので、ご了承ください。（様式・付表のどちらの場合も） 

 

2. 電子申請届出システムの過去の申請・届出データ 

・該当するデータが複数件存在する場合でも、最新のデータ 1 件を自動的に使用します。

データの選択はできませんので、ご了承ください。（様式の場合のみ） 

 

3. 介護総合 DB データ 

・事業を廃止しているデータは自動入力対象外となりますので、ご注意ください。 

・事業所の住所を自動入力する際に郵便番号を使用しています。 

自動入力された住所でお間違いないかご確認いただけますようお願いいたします。 

 

その他、データが見つからない場合などは以下をご確認ください。 

・事業所番号が誤っている可能性が考えられます。 

入力した事業所番号が正しいものか再度ご確認をお願いいたします。 

・対象のデータが存在しない可能性が考えられます。 

前ページの表「データ概要」に当てはまっているデータが存在するか再度ご確認をお願いし

ます。 
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(11) 入力中の他付表をコピーする機能を使用する  

入力中の他付表をコピーする機能は本システムで入力中の他付表データを使用して、付表入力

の一部を自動的に行う機能です。 

! 本機能は「新規指定申請」のみで使用可能です。 

 

1 前提条件として、『付表入力トップ』画面で「入力状況」が「入力中」もしくは「入力

済」の付表データが存在する必要があります。このデータがコピー元データとなります。 

コピー元データが存在することをご確認の上、コピー先となる付表の「編集」ボタンをク

リックして、『付表入力』画面に遷移してください。 

 

 

  



操作マニュアル：介護事業所向け 

操作マニュアル 

- 33 - 

2 「入力中の他付表をコピーする」ボタンをクリックするとモーダルを表示します。 

! 「入力中の他付表をコピーする」ボタンは以下の場合表示されません。 

・「新規指定申請」以外の申請・届出の場合 

・『付表入力トップ』画面で「入力状況」が「入力中」もしくは「入力済」の他付表デー

タが存在しない場合 
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3 モーダルよりコピーしたい付表の「選択」ラジオボタンをクリックしてください。 

選択後、「データを選択する」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。 

確認ポップアップの内容を確認し、問題なければ確認ポップアップの「OK」ボタンをクリ

ックします。 
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4 モーダルが閉じて、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。 

 

  


