
 

介護職員等特定処遇改善加算の公表手順について 

 

介護職員等特定処遇改善加算情報を介護サービス情報公表システム（以下、「システム」

という。）上で公表する場合、既に公表されている情報の修正作業が必要となります。 

修正作業手順は以下の通りです（通常の修正作業とは手順が異なります）。 

【作業手順】 

①  別紙様式「特定処遇改善加算にかかわる情報修正依頼」により、介護サービス情報

公表センター（以下、「公表センター」という。）へ FAX・メール等にて修正依頼を  

行ってください。 

 

②  ①提出後、公表センターから新規調査票への入力依頼がありますので、依頼を  

受けた後に、システム上での新規調査票への入力及び提出作業（インターネット上で

の 提出及び介護サービス情報訂正依頼書（様式第１号）の郵送）をお願いします。 

※ 入力作業は、参考資料「公表中の介護サービス情報の訂正方法について」参照。 

※ 修正依頼件数によって、修正依頼を受けてからシステム上で公表するまでお時間をいただく 

場合があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 公表センターへ特定処遇改善加算に係る公表

情報の修正を依頼する。 

（公表センター） 

公表済である調査票を特定処遇改善加算 

公表用の調査票（新規調査票）へ差替える。 

②新規調査票にシステムを通じて入力後、当該 

調査票をインターネット上で提出するととも

に、介護サービス情報訂正依頼書を公表 

センターへ郵送する。 

②を受け、入力内容を確認後、公表作業

を行う。 

（介護サービス事業所） 

介護サービス情報公表システム上で公表 

【介護職員等特定処遇改善加算情報公表の流れ】 

新規調査票への入力依頼 

修正依頼 

入力した新規調査票を提出 
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公表されている情報を訂正したい場合（変更等があった場合）には下記の

処理を行っていただくことによって情報を修正することが可能です。 
 

① 介護サービス情報公表システムにログインし、情報を修正します。 
  ※システム内「事業所の特色」に見える化要件にそった内容が記載され 

ておりますので、そちらもご記入下さい。 

 

② 訂正箇所があるページのみ印刷し、修正箇所にマーカー等で着色します。
複数サービスの訂正を行う場合は、サービスごとに印刷します。印刷の方法
については以下の通りです。 

 

◎印刷したい調査票の項目を選択します。 

◎便利な機能 の「記載内容をＥｘｃｅｌ出力する」をクリックし、 
ダウンロードしたＥｘｃｅｌデータ内の該当するページを印刷します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

◎又は、報告システム調査票ページ内にてブラウザメニュー「ファイル」 
をクリックし、Ｗｅｂページの画面を印刷します。 

 

③「介護サービス情報訂正依頼書（様式第１号）」を記入し、事業所印を押印
します。 

 

 ④ 上記②と③の書類を情報公表センター宛にご郵送下さい。 

   ※「事業所の特色」につきましては、自由記述ですので添付は不要です。 
  

報告対象年度外の情報更新は、上記作業と共に介護サービス情報訂正依頼書及び 

修正箇所を添付したもののご提出が必要です。書類のご提出が無い場合、公表処理

が出来ませんのでご注意下さい。 

また、ご提出はお手数ですがご郵送いただきますようお願いいたします。 
 

 ⑤ ご郵送いただいた書類が情報公表センターに届き次第、ご入力内容と相違
がないか確認します。 

 
 ⑥ 修正した内容で公表します。 

 
以上 

 

ご注意 
ください！ 

特定処遇改善加算に係る 
公表中の介護サービス情報の訂正方法について 

①～④は、 
事業所様にて 
行っていただく 
作業になります。 

⑤～⑥は、 

公表センターの

作業になります。 

◎ご不明な点がございましたら、お気軽にご連絡下さい 

千葉県介護サービス情報公表センター 
〒２６０-８５０８ 
千葉市中央区千葉港４-３（千葉県社会福祉センター内） 

TEL：０４３-２４５-２３４４  FAX：０４３-２４４-５２０１ 

①～⑥の作業が完了して公表となります。 

余裕のあるご報告をお願いいたします。 
 

 

この作業だけ 
では公表に 
反映され 
ません！ 

公表！ 
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