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介護サービス情報報告システム 操作マニュアル 

 

◼ 介護サービス情報報告システムへのログイン方法 

下記のいずれかの方法で「介護サービス情報公表報告システム」へアクセス 

◎ グーグルなどの検索エンジンで「広島県シルバーサービス振興会」を検索⇒下図①から順に進んでくだ

さい 

◎ 「https://www.kaigokensaku.mhlw.go.jp/houkoku/34/」で検索⇒下図⑤の画面が開きます。 

 

① 広島県シルバーサービス振興会を検索し、トップページを少し下にスクロールする（左図①） 

② 指定情報公表センター・指定調査機関の右側の 詳しく見る をクリック（右図②） 

 

 

 

 

 

 

③ 次のページの介護サービス事業所の方へ 詳しく見る をクリック（左図③） 

④ 介護サービス情報の公表報告システム をクリック（右図④） 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ ID・パスワード、サービス種類を入力し、ログイン 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

ＩＤ・パスワードを入力、

サービス名▼選択 

① ② 

③ ④ 

クリック 

クリック 

クリック 
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◼ 情報入力の操作方法 

ログインすると下のページが開きます。（左図⑥）  → 下に少しスクロールすると 

お知らせ→対象事業所→調査票の順で表示されています。対象事業所の表示を確認ください。（右図⑦） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

このページを少しずつスクロールすると、調査票は、手順 1 基本情報（入力必須）→手順２ 運営情報（入力

必須）（新規事業所は対象外）→手順３ 事業所の特色（任意）→手順４ 独自項目（設定なし）→手順５ 事

業所の連絡先（任意）→緊急時の担当者の連絡先設定（入力必須）→ 手順６ 調査票の提出（必須） とな

っています。 

◼ 手順１ 基本情報（必須）の操作方法 

項目 １ 「1 法人情報」の 文字の上でクリック（左図⑧）すると、次頁の入力画面（右図⑨）が開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目１ 法人情報 から 項目 5 利用料等 まで、青い「i」ボタンをクリックすると、記載要領のペー

ジが別ウインドウで開くので、参考にしながら入力してください。一つの項目の入力が終わった場合や途中で

終了する場合は、青い 一時保存 のボタンをクリックし、入力内容を保存して次の作業を行ってください。

（左図⑩） 上のタグをクリックすると次の項目に移動することができます。（右図⑪） 

 

 

 

 

 

 

  

 

一時保存 の 状態で前画面に戻ると、 状況のところが 記入中 と表示されます。（下図⑫） 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

表示内容確認 

今年度であることを確認 

⑪ ⑩ 

⑨ 

⑦ ⑥ 

 

 

文字の上でクリック 

⑧ 

⑫ 



- 3 - 

 

すべての項目のデータが確定したら、オレンジのボタン 記入した内容をチェックして登録する をクリ

ックします。「登録が完了しました」というポップアップが表示されたら ＯＫ で登録完了となります。その後、

前画面へ戻る で前画面に戻ると、状況のところが 記入済 と表示されます。（下図⑬）  

ここが、すべて 記入済 にならないと、作成されたデータを提出することができません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ 手順２ 運営情報（必須）の操作方法 （新規事業所は対象外） 

手順 1 基本情報と同様に 「1 利用者の権利擁護」の文字の上でクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各設問に「あり」、「なし」を選択。一部「該当なし」等を選択する場合もあり。 

◎ 報告の日から遡って１年前までの間の運営状況を報告してください。 

 

「1.利用者の権利擁護」～「7.従業者の研修等」までを入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

全ての入力が済んだら、オレンジのボタン 記入した内容をチェックして登録する をクリックします。「登

録が完了しました」というポップアップが表示されたら ＯＫ で登録完了となります。その後、前画面へ戻

る でトップページの状況が 記入済 と表示されます。 

基本情報と同様 図⑩～図⑬を参照して進めてください。 

 

 

 

 

⑬ 

文字の上でクリック 
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◼ 手順３ 「事業所の特色」 

このページは、「任意」項目ですが、事業所の特徴を外部に公表する良い機会となりますので、積極的に活

用してください。 

この項目は、入力後、オレンジのボタン 記入した内容をチェックして登録する をクリックすると、その時 

点で入力内容が公表されます。随時、修正や追加が可能なページです。 

 

 

 

 

 

 

 

なお、「介護職員等特定処遇改善加算」における「見える化要件」については、「賃金改善以外で取り組んで 

いる処遇改善の内容」の項目がこの中に追加されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ 手順５ 事業所の連絡 の操作方法 

 

⚫ 情報公表の担当者の連絡先設定（任意） 

事業所の情報公表の担当者の連絡先等を記載してください。 

⚫ 緊急時の担当者の連絡先設定（必須） 

必要事項の入力後、緊急連絡先を保存する ボタンを クリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

クリック 

 

 

文字の上でクリック 
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◼ 手順６ 調査票の提出（必須） 

 

手順 1 基本情報 の 項目 1～5が記入済 となり、緊急時の担当者の連絡先設定 の連絡先の保

存ができたら、データの送信ができます。（正常に登録できると、提出する ボタンが 黒から赤に変わり

ます。） 

 

トップページの一番上の提出ボタン（左図⑮）又は 下方の 手順 ６ 調査票の提出（右図⑯）の

提出ボタンを押すことでデータの提出ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次の画面が開きます。 

もう一度、提出する ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

送信が終了すると、報告のトップページに戻ります。この時、提出するボタンが 赤→黒 に変わっていま

す。そのあと、ログアウト をクリックして終了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⇒提出した調査票の内容を修正する場合は、一旦提出を取り消す必要があります。 

 提出を取り消す場合は、「情報公表センター（082）254-9699」へ連絡ください 

 

 

  

 

⑮ ⑯ 

どちらかをクリック 

クリック 

 


