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電子申請による地方公共団体の事務効率化
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本システムを利用した業務フローの流れ

電子申請による地方公共団体の事務効率化

本システムを利用した業務フローにもとづいたポイントについてご説明いたします。

事業所台帳システム

への登録の自動化

介護事業所からの
申請届出

指定事務担当者が
メールを確認

システム上で
受付開始登録

申請データの
ダウンロード

審査・決裁

システム上で
受付結果登録

電子保管

受理

介護事業所
結果通知

連
携

指定事務を

ペーパーレス化

印刷

事業所台帳システム
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出所）厚生労働省【電子申請・届出システム】 操作マニュアル（介護事業所向け詳細版）

（https : //www.ka igokensaku .mhlw.go . jp/sh inse i/pdf/manual _sh inse i _2 _40 .pdf ,  2026年7月15日閲覧）

介護事業所からの申請届出

電子申請による地方公共団体の事務効率化

介護事業所からの指定に関する申請届出（加算届出・他法上の申請以外）は、「申請先選択」⇒「様式入

力」⇒「付表入力」⇒「添付書類アップロード」の順で行われます。

様式・付表については国の様式をもとにした全国共通の画面ですが、添付書類は基本、ご提出いただ

いたマスタ情報をもとに指定権者別のカスタマイズが行われています。

適切な種類・数の添付書類が設定

されているかご確認ください

POINT!

https://www.kaigokensaku.mhlw.go.jp/shinsei/pdf/manual_shinsei_2_40.pdf
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必要添付書類の見直し

電子申請による地方公共団体の事務効率化

本システムは介護分野の文書に係る負担軽減の取組の一環です。システムの趣旨を踏まえ、必要最小

限以上の添付書類の提出を求めていないかご確認ください。その際には、サービス種類別、指定申

請・届出の種類別などの観点で、様式とともに提出を求めている必要添付書類を整理してください。
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従業者の勤務体制及び勤務形態一覧表

従業員の従事証明書

書　　類　　区　　分

指定申請書

申請者の登記簿謄本又は条例等

サービス種類間で同じ趣旨で違う添付書類を求めていないか、の観点での比較を行います。

同じ趣旨で違う添付書類を求めている場合は、どちらかの添付書類に統一させます。

介護保険法施行規則にて提出を求めている事項より、各自治体にて求めている添付書類が多くないか

確認し、不要と思われる書類については見直しを行う必要があります。

出所）厚生労働省 電子申請届出システム デモ環境 アーカイブ情報一覧【事業所向けリーフレット公開】自治体向け利用準備参考資料一式更新のお知らせ

（https : //www.ka igokensaku .mhlw.go . jp/sh inse i/ index.php?act ion _sh inse i _s tat ic _a rch ive=true 、2026年7月15日閲覧）

https://www.kaigokensaku.mhlw.go.jp/shinsei/index.php?action_shinsei_static_archive=true、2026年7月15
https://www.kaigokensaku.mhlw.go.jp/shinsei/index.php?action_shinsei_static_archive=true、2026年7月15


5

出所）厚生労働省【電子申請・届出システム】 操作マニュアル（指定権者向け）

マスタ情報変更方法

電子申請による地方公共団体の事務効率化

本システムは指定権者から提出されたマスタ情報（Excelファイル）に基づき、指定権者別のカスタマ

イズを行っている部分があります。

サービス分類・移譲元、お問い合わせ先、お知らせ・申請可否チェックについてはホームページ上で即

時変更が可能ですが、添付書類についてはヘルプデスクへの依頼が必要です。

✓ 添付書類の変更については四半期ご

と（１・４・７・１０月）に反映されます。

各期の前々月末目安でヘルプデスク

までご依頼ください。

✓ もし指定権者内でマスタ情報ファイル

がお手元にない場合もヘルプデスク

までお問い合わせください。

POINT!
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出所）厚生労働省【電子申請・届出システム】 操作マニュアル（指定権者向け）

指定事務担当者のメール確認

電子申請による地方公共団体の事務効率化

介護事業所から申請・届出データ提出があったことをお知らせするメールがアカウントに紐づくメー

ルアドレスに届きます。

✓ メールが適切に届いているかご確認ください

✓ メールアドレスはなるべく個人アドレスではな

く、組織アドレス等を設定ください

✓ 指定事務の担当者が複数人の場合は、担当者全

員がみられるメーリングリスト等の設定をお願

いいたします

POINT!



7

出所）厚生労働省【電子申請・届出システム】 操作マニュアル（指定権者向け）

システム上での受付開始登録

電子申請による地方公共団体の事務効率化

介護事業所から申請届出が出され、受付を開始する際には必ず、システム上で「受付開始登録」を行っ

てください。

✓ 受付開始登録を行うと、介護事業所側で確認で

きる申請届出ステータスが「受付中」になります

✓ また、介護事業所側では申請を取り下げること

ができなくなります

POINT!
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申請データのダウンロード・保管・審査・決裁

電子申請による地方公共団体の事務効率化

申請データはシステムの「申請（届出）内容ダウンロード」よりダウンロードできます。

昨年度時点で、電子申請届出システムを利用開始している地方公共団体における印刷状況について

は、全てもしくは一部を印刷している地方公共団体が約9割でした。

Q3_20.電子申請届出システムで受け付けた申請届出の印刷の有無(SA)

Q3_21.電子申請届出システムで受け付けた申請届出を印刷している理由(MA)

出所）厚生労働省『電子申請届出システムの利用に係る指定申請事務等の負担軽減状況アンケート調査』結果

✓ 電子保管・決裁の環境が整っ

ている場合は、電子ファイルで

事務を完結させることで事務

負担が削減されます

POINT!件
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出所）厚生労働省【電子申請・届出システム】 操作マニュアル（指定権者向け）

システム上での受付結果登録

電子申請による地方公共団体の事務効率化

指定権者所定の手続きで確定した受付結果について、必ず速やかに本システムでも登録をお願いし

ます。

✓ 受付結果を登録すると介護事業所へ

メールで通知が届くため、事業所側が

迅速に結果を確認することができま

す

POINT!

✓ 結果登録の際には、介護事業所へ添

削ファイルを添付することができるた

め、差戻しの際の書面や、受付済の場

合の電子通知等を送ることができま

す

POINT!
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出所）厚生労働省【電子申請・届出システム】 操作マニュアル（指定権者向け）

差戻し機能の活用

電子申請による地方公共団体の事務効率化

申請届出内容に不備があり、システム上で「差戻し」を行った場合、介護事業所側は差戻されたデータ

をもとに再申請することができます。指定権者側では、差戻した申請届出が再提出されたか「履歴」よ

り一連の流れをご確認いただけます。

✓ 差戻しの履歴を確認するためには、必

ず差戻されたデータを活用して再申

請する必要があります。新規で申請し

た場合は履歴を一目で確認すること

はできないため、ご注意ください。

✓ 前述の受付結果登録の際のコメント

や添削機能をうまく活用することで、

差戻し・再提出を速やかに効率的に行

うことができます。

POINT!
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事業所台帳システムへの連携

電子申請による地方公共団体の事務効率化

本システムでは、事業所台帳システムとの連携用ファイルを出力することが可能です。詳細について

は、お使いの事業所台帳システムベンダー様へお問い合わせください。

一方、昨年度時点で、電子申請届出システムを利用開始している地方公共団体における事業所台帳シ

ステムへの連携状況については、いまだに手入力の地方公共団体が約６割でした。
Q3_17.申請届出内容の事業所台帳システムへの反映方法(SA)

Q3_18_1.事業所台帳システムとの連携機能の活用状況_
申請・届出別の連携状況_マトリクス(SA)

出所）厚生労働省『電子申請届出システムの利用に係る指定申請事務等の負担軽減状況アンケート調査』結果

✓ 事業所台帳システムへの連携によっ

て、指定権者側の入力の手間やミスを

軽減することができます

POINT!
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