
科学的介護情報システム（LIFE） 第1回説明会

別添資料 LIFEの操作方法
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（1） LIFE利用の流れ



3

LIFEの利用の流れ

• LIFEの基本的な利用の流れは、以下の通りです。

初回ログイン・初期設定

フィードバックの
ダウンロード

初回利用時
のみ実施※2

加算の算定
要件に応じた
頻度で実施

初回ログイン・初期設定

様式情報の登録

フィードバックの
ダウンロード

操作職員情報・
利用者情報の登録※2

※2 利用者情報は必要に応じて都度登録

操作職員管理ユーザー事業所管理者※1

新規利用ログイン

管理ユーザーの設定

起動アイコンの
ダウンロード

様式情報の登録

※1 事業所管理者は事業所の代表者
で、管理ユーザーの管理を行います。

ログイン情報共有

ログイン情報共有
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LIFEのユーザー

• LIFEを利用できるユーザーには「管理ユーザー」と「操作職員」があります。

• 管理ユーザーと操作職員では操作できる機能の範囲が異なります。

「LIFE 導入ガイド」 1.1 LIFEのユーザーについて（1-6ページ） 一部改変

管理ユーザー 操作職員

操作職員情報管理 ○ ×

介護サービス利用者管理 ○ ×

様式情報管理 検索・閲覧・出力 ○ ○

登録・編集 ○ ○

個人情報入出力 出力 ○ ×

入力 ○ ○

フィードバックダウンロード ○ ○

○：操作可能 ×：操作不可

■ 管理ユーザー
管理ユーザーは、1 つの事業所に 1 名設定します。 

管理ユーザーは操作職員、記録職員、介護サービス利用者の管理を行うことができます。 

■ 操作職員
様式情報の入力を行うことのできるユーザーです。
1 つの事業所に複数名設定できます。 操作職員は、管理ユーザーによって追加、登録ができます。
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LIFE の動作条件

• LIFE の動作条件は以下のとおりです。 

• LIFEシステムの導入前に、現在使用している機器の確認をお願いします。

「LIFE 導入ガイド」 1.3 お使いになるパソコンの条件 （1-9 ページ）
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LIFE導入にあたっての事前設定（1/10）

LIFEを使用する前に、必ずインターネットオプションの設定を行ってください

◆ LIFEでは、介護サービス利用者の個人情報を、

使用している機器のウェブブラウザー※に保存します

◆ 個人情報を保存するために、インターネットオプションの設定を行う必要が

あります

※ ウェブブラウザーとは、ウェブページに接続するためのソフトウェアです。

LIFEでは Microsoft Edge 、 Google Chromeをウェブブラウザーとして

    使用することができます。

インターネットオプションの設定を正しくしなかった場合・・・

・ 操作職員や利用者の名前が表示されない

・ ログインするたびに利用者の被保険者番号が消えてしまう

といったトラブルが発生することがあります。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

参照： 「LIFE 導入ガイド」 1.5 必ず行っていただくこと （1-12～1-20ページ）
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LIFE導入にあたっての事前設定（2/10）

• 本資料ではMicrosoft Edgeの場合について取り上げます。

参照： 「LIFE 導入ガイド」 1.5 必ず行っていただくこと （1-12～1-20ページ）

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者
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• ブラウザ右上にある、三点リーダのボタンをクリックします。

参照： 「LIFE 導入ガイド」 1.5 必ず行っていただくこと （1-12～1-20ページ）

LIFE導入にあたっての事前設定（3/10）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者
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• 「設定」 をクリックします。

参照： 「LIFE 導入ガイド」 1.5 必ず行っていただくこと （1-12～1-20ページ）

LIFE導入にあたっての事前設定（4/10）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者



10

• 画面左上部の「プライバシー、検索、サービス」をクリックします。

参照： 「LIFE 導入ガイド」 1.5 必ず行っていただくこと （1-12～1-20ページ）

LIFE導入にあたっての事前設定（5/10）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者
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• 「ブラウザーを閉じるたびにクリアするデータを選択する」をクリックします。

参照： 「LIFE 導入ガイド」 1.5 必ず行っていただくこと （1-12～1-20ページ）

LIFE導入にあたっての事前設定（6/10）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者
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オンに
なっている

• 表示される項目のいずれかが「オン」になっている場合、全て「オフ」に切り替えてください。

参照： 「LIFE 導入ガイド」 1.5 必ず行っていただくこと （1-12～1-20ページ）

LIFE導入にあたっての事前設定（7/10）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者
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• 続いて、設定画面の「Cookieとサイトのアクセス許可」をクリックします。

参照： 「LIFE 導入ガイド」 1.5 必ず行っていただくこと （1-12～1-20ページ）

LIFE導入にあたっての事前設定（8/10）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者
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• 「Cookieとサイトデータの管理と削除」をクリックします。

参照： 「LIFE 導入ガイド」 1.5 必ず行っていただくこと （1-12～1-20ページ）

LIFE導入にあたっての事前設定（9/10）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者
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• 「Cookieデータの保存と読み取りをサイトに許可する」がオンに、「サードパーティのCookieを
ブロックする」がオフに、「ページをプリロードして閲覧と検索を高速化する」がオンになってい
ることを確認します。

オン

オフ

オン

参照： 「LIFE 導入ガイド」 1.5 必ず行っていただくこと （1-12～1-20ページ）

LIFE導入にあたっての事前設定（10/10）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者
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（2） 【事業所管理者】新規登録の方法
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LIFEの利用の流れ

• LIFEの基本的な利用の流れは、以下の通りです。

初回ログイン・初期設定

フィードバックの
ダウンロード

初回利用時
のみ実施※2

加算の算定
要件に応じた
頻度で実施

初回ログイン・初期設定

様式情報の登録

フィードバックの
ダウンロード

操作職員情報・
利用者情報の登録※2

※2 利用者情報は必要に応じて都度登録

操作職員管理ユーザー事業所管理者※1

新規利用ログイン

管理ユーザーの設定

起動アイコンの
ダウンロード

様式情報の登録

※1 事業所管理者は事業所の代表者
で、管理ユーザーの管理を行います。

ログイン情報共有

ログイン情報共有
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新規登録の流れ

• 新規登録の流れは、以下の通りです。

新規登録の流れ

◼LIFE新規登録画面から新規利用ログインを行います。
◼電子請求受付システム（介護）のログイン ID、パスワード、電子
請求受付システム（介護）のセキュリティコード（設定している
場合）が必要です。

新規利用
ログイン

◼起動アイコンダウンロードページから、起動アイコンをダウン
ロードします。

起動アイコンの
ダウンロード

STEP3

◼ログイン後ページから管理ユーザーを設定します。
◼ユーザIDおよび初期パスワードを管理ユーザーに共有します。

管理ユーザーの
設定STEP2

STEP1

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.1 新規利用の手続きをする （2-23～2-36ページ）

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者
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（２） 新規利用登録の方法 （1/10）

• LIFEトップページの「新規登録」から新規利用ログインを行います。

厚生労働省の「科学的介護情報システム（LIFE）について」
よりLIFEのホームページへアクセス

◆ STEP1 新規利用ログイン

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.1 新規利用の手続きをする （2-23～2-36ページ）

「新規登録」をクリック
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（２） 新規利用登録の方法 （2/10）

◆ STEP1 新規利用ログイン

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.1 新規利用の手続きをする （2-23～2-36ページ）

① 電子請求受付システム（介護）のログインID
② 電子請求受付システム（介護）のパスワードを入力

ログインIDおよびパスワードを入力後
③ 新規利用ログインをクリック

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

• 電子請求受付システムのID・パスワードを用いて新規利用ログインを行います。
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（２） 新規利用登録の方法 （3/10）

◆ STEP1 新規利用ログイン

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.1 新規利用の手続きをする （2-23～2-36ページ）

① セキュリティコードを入力

② 「認証」ボタンをクリック

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

• 電子請求受付システム（介護）でセキュリティコードを設定している事業所の場合は、セキュリ
ティコード認証の画面が表示されます。

• 電子請求受付システム（介護）でセキュリティコードを設定していない事業所の場合は、本操作は
ありません。
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（２） 新規利用登録の方法 （４/10）

◆ STEP1 新規利用ログイン

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.1 新規利用の手続きをする （2-23～2-36ページ）

① 電子請求受付システム（介護）から届くメール
に記載されているワンタイムパスワードを入力

② 「認証」ボタンをクリック

• ワンタイムパスワードの入力を行います。
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（２） 新規利用登録の方法 （5/10）

◆ STEP1 新規利用ログイン

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.1 新規利用の手続きをする （2-23～2-36ページ）

◼ ワンタイムパスワードは、電子請求受付システム（介護）に登録したセキュリティ用メールア

ドレス宛に送信されます。ワンタイムパスワードが届かない場合は、電子請求受付システム

（介護）にセキュリティ用メールアドレスが登録されているか確認してください。

◼ ワンタイムパスワードの有効期間は30分です。有効期限が切れてしまった場合には、再度

やり直してください。

重要

メール文面例
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（２） 新規利用登録の方法 （６/10）

◆ STEP２ 管理ユーザーの設定

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.1 新規利用の手続きをする （2-23～2-36ページ）

• 新規利用ログインの後、管理者情報の登録および起動アイコンをダウンロードするためのメ
ニュー画面が表示されます。

「管理者情報登録更新」をクリック

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者
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（２） 新規利用登録の方法 （７/10） 管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

◆ STEP２ 管理ユーザーの設定

• 管理ユーザーの情報を入力し、登録します。

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.1 新規利用の手続きをする （2-23～2-36ページ）

① 管理ユーザーの情報を入力

② 登録ボタンをクリック

ユーザーID 管理ユーザーのユーザーIDが表示されます。
ユーザーIDは事業所番号です。

氏名 管理ユーザーの姓・名を入力します。

職種 プルダウンより該当する職種を選択します。

電話番号 半角数字で入力します。（ハイフン不要）

メールアドレス メールアドレスを入力します。

入力項目
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（２） 新規利用登録の方法 （8/10）

◆ STEP２ 管理ユーザーの設定

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

• 管理ユーザーの登録が完了すると、初期パスワードが発行されます。

管理ユーザーの初期パスワードは、管理ユーザーの
初回ログイン時に使用するため、メモ帳等に記録を
お願いします

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.1 新規利用の手続きをする （2-23～2-36ページ）
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（２） 新規利用登録の方法 （9/10）

◆ STEP３ 起動アイコンのダウンロード

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

• 起動アイコンは、使用しているパソコン端末からLIFEへのアクセスが許可されているか判定す
るために必要です。

• LIFEへログインする際には、必ず起動アイコンを使用してください。

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.1 新規利用の手続きをする （2-23～2-36ページ）

起動アイコンダウンロードが
ダウンロードされる

「起動アイコンダウンロード」をクリック

ダウンロードフォルダを開く
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（２） 新規利用登録の方法 （10/10）

◆ STEP３ 起動アイコンのダウンロード

ダウンロード先から
デスクトップへ移動もしくはコピーする

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

• ダウンロードされた起動アイコン（LIFE.exe）をデスクトップに移動またはコピーします。

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.1 新規利用の手続きをする （2-23～2-36ページ）
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（3） 【管理ユーザー】初回ログイン、初期設定
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LIFEの利用の流れ

• LIFEの基本的な利用の流れは、以下の通りです。

初回ログイン・初期設定

フィードバックの
ダウンロード

初回利用時
のみ実施※2

加算の算定
要件に応じた
頻度で実施

初回ログイン・初期設定

様式情報の登録

フィードバックの
ダウンロード

操作職員情報・
利用者情報の登録※2

※2 利用者情報は必要に応じて都度登録

操作職員管理ユーザー事業所管理者※1

新規利用ログイン

管理ユーザーの設定

起動アイコンの
ダウンロード

様式情報の登録

※1 事業所管理者は事業所の代表者
で、管理ユーザーの管理を行います。

ログイン情報共有

ログイン情報共有
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初回ログイン（管理ユーザー）（1/14）

• デスクトップ等に保存したLIFE起動アイコンをダブルクリックすると、LIFEのホーム画面が表示
されます。

• ログインボタンをクリックすると、ログイン画面に遷移します。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

ダブルクリック

LIFEを複数起動させてしまった場合は、

不要なページを閉じ、１つのみとしてください

重要

「ログイン」をクリック

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.2 管理ユーザーが初期設定をする （2-37～2-46ページ）
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初回ログイン（管理ユーザー） （2/14）

• ユーザーIDおよびパスワードをそれぞれ入力します。

• 管理ユーザーのユーザーIDおよびパスワードは、事業管理者の画面で設定したものです。

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.2 管理ユーザーが初期設定をする （2-37～2-46ページ）

事業管理者の画面で設定した
① ログインID
② パスワード
を入力

「ログイン」ボタンをクリック

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者
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初回ログイン（管理ユーザー） （3/14）

• 電子請求受付システム（介護）のログインIDとパスワードを入力します。

• 電子請求受付システム（介護）のログイン ID、パスワードが分からない場合は、事業所管理者に
確認をお願いします。

① 電子請求受付システム（介護）のログインID
② 電子請求受付システム（介護）のパスワードを入力

ログインIDおよびパスワードを入力後
③ 新規利用ログインをクリック

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.2 管理ユーザーが初期設定をする （2-37～2-46ページ）
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初回ログイン（管理ユーザー）（4/14）

① 電子請求受付システム（介護）から届くメールに
記載されているワンタイムパスワードを入力

② 「認証」ボタンをクリック

• 電子請求受付システム（介護）からのメールに記載されているワンタイムパスワードを入力しま
す。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.2 管理ユーザーが初期設定をする （2-37～2-46ページ）
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初回ログイン（管理ユーザー）（5/14）

◆ STEP1 新規利用ログイン

◼ ワンタイムパスワードは、電子請求受付システム（介護）に登録したセキュリティ用メールア

ドレス宛に送信されます。ワンタイムパスワードが届かない場合は、電子請求受付システム

（介護）にセキュリティ用メールアドレスが登録されているか確認してください。

◼ ワンタイムパスワードの有効期間は30分です。有効期限が切れてしまった場合には、再度

やり直してください。

重要

メール文面例

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.2 管理ユーザーが初期設定をする （2-37～2-46ページ）
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初回ログイン（管理ユーザー） （6/14）

• 一時パスコード送信ボタンをクリックし、「一時パスコード」欄に6桁の数字が表示されたことを
確認し、「認証」ボタンをクリックします。

「一時パスコード送信」をクリック

「一時パスコード送信」ボタンをクリックすると
6桁の数字が表示される

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.2 管理ユーザーが初期設定をする （2-37～2-46ページ）
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初回ログイン（管理ユーザー） （7/14）

一時パスコードとは何か？

• 一時パスコードは、LIFEを使用する端末を登録する際に必要になる

6桁の数字です。

• 管理ユーザーと操作職員では一時パスコードの発行方法が異なるこ

とに留意が必要です。

参照： LIFEシステム「よくあるご質問」 【B】初期設定に関する問い合わせ - 【B3】一時パスコード

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者
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初回ログイン（管理ユーザー） （8/14）

• 旧パスワードと新しいパスワードを入力します。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

◼ 半角英大文字、半角英小文字、数字、記号のうち、少なくとも2種類を使用

◼ 8文字から64文字

新パスワードの設定ルール

「旧パスワード」にログイン時に入力した
パスワード、「新パスワード」に設定ルー
ルに従ったパスワードを入力

「確定」ボタンをクリック

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.2 管理ユーザーが初期設定をする （2-37～2-46ページ）
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初回ログイン（管理ユーザー） （9/14）

• 初期パスワードと新しいパスワードを入力します。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

◼ 管理ユーザーのログイン ID とパスワードは、他の人に漏らさないよう、

厳重に管理をお願いします。

重要

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.2 管理ユーザーが初期設定をする （2-37～2-46ページ）
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初回ログイン（管理ユーザー） （10/14）

• 代表事業所名を設定します。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

「事業所名」を文字入力

「確定」ボタンをクリック

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.2 管理ユーザーが初期設定をする （2-37～2-46ページ）
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初回ログイン（管理ユーザー） （11/14）

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.2 管理ユーザーが初期設定をする （2-37～2-46ページ）

暗号化キーは必ず記録してください！

暗号化キーは、英大文字、英小文字、数字、記号のうち、
いずれか使用し、8～64 文字で設定する

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者
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初回ログイン（管理ユーザー） （12/14）

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.2 管理ユーザーが初期設定をする （2-37～2-46ページ）

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

• 暗号キーを設定し、バックアップファイルを保存します。

「確定」ボタンをクリック

チェックをつけたまま
にしてください
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初回ログイン（管理ユーザー） （13/14）

暗号化キーとは何か？

• LIFEシステムでは、各様式情報に個人情報を含む場合があるため、

この個人情報を保護するために暗号化キーを設定します。

• 同じ事業所内でLIFEシステムを利用する全ての端末には、

管理ユーザー・操作職員問わず、必ず同じ暗号化キーを共有する

必要があります。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

参照： 「LIFE 導入ガイド」 1.5 必ず行っていただくこと （1-21～1-22ページ）
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初回ログイン（管理ユーザー） （14/14）

• 暗号化キーの共有は「バックアップファイル」を介して行います。

• 管理ユーザーが作成した「バックアップファイル」を、USB メモリーなどを

利用して操作職員の端末にコピーし、操作職員の端末で取り込みます。

• 暗号化キーを正しく管理するために、管理ユーザーがログインする端末を

1つにすることが重要です。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

参照： 「LIFE 導入ガイド」 1.5 必ず行っていただくこと （1-21～1-22ページ）
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（４） 【管理ユーザー】

操作職員情報・利用者情報の登録
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LIFEの利用の流れ

• LIFEの基本的な利用の流れは、以下の通りです。

初回ログイン・初期設定

フィードバックの
ダウンロード

初回利用時
のみ実施※2

加算の算定
要件に応じた
頻度で実施

初回ログイン・初期設定

様式情報の登録

フィードバックの
ダウンロード

操作職員情報・
利用者情報の登録※2

※2 利用者情報は必要に応じて都度登録

操作職員管理ユーザー事業所管理者※1

新規利用ログイン

管理ユーザーの設定

起動アイコンの
ダウンロード

様式情報の登録

※1 事業所管理者は事業所の代表者
で、管理ユーザーの管理を行います。

ログイン情報共有

ログイン情報共有
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操作職員の登録方法（1/5）

• LIFEトップ画面から「操作職員情報登録更新」をクリックします。

「操作説明書（管理業務編）」 2.1 新しい操作職員の情報を登録する（2-9～2-12）

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

「操作職員情報登録更新」をクリック
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操作職員の登録方法（2/5）

• 操作職員ユーザ情報一覧画面 右下「新規登録」をクリックします。

「操作説明書（管理業務編）」 2.1 新しい操作職員の情報を登録する（2-9～2-12）

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

「新規登録」をクリック



49

操作職員の登録方法（3/5）

• 登録する操作職員の情報を入力し、画面右下の「登録」ボタンをクリックします。

ユーザID 操作職員のユーザID を決めて入力します。
入力できる文字は、8～40 文字の半角英数字です。

氏名 操作職員の姓、名をそれぞれの入力欄に入力します。

職種 プルダウンより該当する職種を選択します。

電話番号 半角数字で入力します。（ハイフン不要）

メールアドレス メールアドレスを入力します。

入力項目

「操作説明書（管理業務編）」 2.1 新しい操作職員の情報を登録する（2-9～2-12）

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者
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操作職員の登録方法（4/5）

• 登録確認の画面が表示されますので、入力内容に誤りがないか確認し、OKボタンをクリックし
ます。

「バックアップファイルを作成する」にチェックを入れる
と操作職員の登録後、自動的にバックアップファイル
が作成されます。

チェックをつけたままにしてください

「操作説明書（管理業務編）」 2.1 新しい操作職員の情報を登録する（2-9～2-12）

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者
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操作職員の登録方法（5/5）

• 新規登録完了後、操作職員に「ユーザーID」と「初期パスワード」の情報を伝えてください。

「ユーザID」と「初期パスワード」を管理ユーザーから
操作職員へ伝えてください

操作職員管理ユーザー

ユーザID

初期パスワード

① 10 桁の事業所番号

② 半角のハイフン（－）

③ 管理ユーザーが設定したユーザーID

操作職員のログインに用いるID

「操作説明書（管理業務編）」 2.1 新しい操作職員の情報を登録する（2-9～2-12）

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者
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操作職員の使用する端末を新たに設定する（1/3）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者

「操作職員情報登録更新」をクリック

「クライアント端末管理」をクリック

「操作説明書（管理業務編）」 6.1 LIFE を使用するパソコンを増やす／変更する （6-126～6-129）
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操作職員の使用する端末を新たに設定する（2/3）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者

「操作説明書（管理業務編）」 6.1 LIFE を使用するパソコンを増やす／変更する （6-126～6-129）

「一時パスコード管理」をクリック

「一時パスコード発行」をクリック
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管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

一時パスコードについて

• 管理ユーザーが操作職員の端末登録のために一時パスコードを発行する

際には以下の点に注意してください。

〇 一時パスコードは24時間のみ有効です。

 有効期限が切れている場合、再度発行してください。

〇 他の端末で使用した一時パスコードは再利用できません。

 端末ごとに新規に発行してください。

「操作説明書（管理業務編）」 6.1 LIFE を使用するパソコンを増やす／変更する （6-126～6-129）

操作職員の使用する端末を新たに設定する（3/3）
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操作職員管理に関わるその他操作

• その他、操作職員の管理に関わる操作は「操作説明書」に記載されています。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

◼ 操作職員の情報を確認する（2-13ページ）

• 登録が完了した操作職員の情報を確認する

操作です

• 操作職員のパスワードが分からなくなった

場合の初期化方法も併せて記載しています

◼ 操作職員の情報を変更する（2-19ページ）

• 操作職員の情報を変更する操作です

◼ 操作職員の情報を削除する（2-24ページ）

• 登録した操作職員情報を削除する方法です

• 削除された操作職員の情報は削除解除を

行うことで元に戻すことができます
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利用者情報の登録方法

「操作説明書（管理業務編） 」 第3章 利用者情報を管理する

 〇 介護サービス利用者の登録

◆ 介護サービス利用者の登録方法は2種類あります。

（１） 入力フォームからの登録

（２） CSV取り込みによる登録

介護サービス利用者の情報をLIFE画面から手入力する方法です。

介護ソフトから出力したCSVファイル（※）を取り込み、介護サービス利

用者の情報を一括で登録する方法です。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

（※）

CSVファイルは、拡張子が「.csv」のファイル形式で、項目間がカンマ（,）で区切られたテキストデータです。

Excel をはじめとした様々なソフトウェアで開くことができます。
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利用者情報の登録（入力フォーム）（1/4）

• LIFEトップ画面から「利用者情報登録更新」をクリックします。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

「操作説明書（管理業務編） 」 3.2 LIFE の画面で利用者情報を管理する（3-60～3-96）

「利用者情報登録更新」をクリック
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• 利用者一覧画面 「新規登録」ボタンをクリックします。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

「新規登録」をクリック

利用者情報の登録（入力フォーム）（2/4）

「操作説明書（管理業務編） 」 3.2 LIFE の画面で利用者情報を管理する（3-60～3-96）
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• 登録する介護サービス利用者の情報を入力し、画面右下の「登録」ボタンをクリックします。

保険者番号、被保険者番号、サービス種類は登録後に
変更することができないため、ご注意ください

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者利用者情報の登録（入力フォーム）（3/4）

「操作説明書（管理業務編） 」 3.2 LIFE の画面で利用者情報を管理する（3-60～3-96）
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• 登録確認の画面が表示されますので、入力内容に誤りがないか確認し、OKボタンをクリックし
ます。

利用者情報の登録（入力フォーム） （4/4）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者

「バックアップファイルを作成する」にチェックを入れる
と操作職員の登録後、自動的にバックアップファイル
が作成されます。

チェックをつけたままにしてください

「操作説明書（管理業務編） 」 3.2 LIFE の画面で利用者情報を管理する（3-60～3-96）
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利用者情報の登録（CSV取り込み）（1/4）

• LIFEトップ画面から「外部データ取込」をクリックします。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

「外部データ取込」をクリック

「操作説明書（管理業務編） 」 3.1 CSV を利用して利用者情報を管理する（3-52～3-59）
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• 「参照」をクリックした後、取り込むファイルを選択し、「開く」ボタンをクリックします。

利用者情報の登録（CSV取り込み）（2/4）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者

取り込む CSV ファイルは、
一度に 20ファイルまで選択できます。 

「参照」をクリック

「開く」をクリック

「操作説明書（管理業務編） 」 3.1 CSV を利用して利用者情報を管理する（3-52～3-59）
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• 外部データ取込ファイル選択画面に選択したファイルが反映されます。

利用者情報の登録（CSV取り込み）（3/4）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者

「取込」をクリック

「操作説明書（管理業務編） 」 3.1 CSV を利用して利用者情報を管理する（3-52～3-59）
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• 取り込んだCSVファイルの一覧が表示されます。

• 取り込んだすべての CSV ファイルの「エラー件数」が 0になっていれば、取込は成功です。 

「エラー件数」が0件であれば取込成功

利用者情報の登録（CSV取り込み）（4/4）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者

「操作説明書（管理業務編） 」 3.1 CSV を利用して利用者情報を管理する（3-52～3-59）
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利用者情報の登録（エラー内容の確認）（１/5）

• CSVファイルのデータに誤りがあると、取込においてエラーが発生します。

• エラーのあった利用者情報は登録されません。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

2件のエラーが発生している

エラー内容の確認方法は2種類あります

① 画面に表示して確認

② ファイルを出力して確認

「操作説明書（管理業務編） 」 3.1 CSV を利用して利用者情報を管理する（3-52～3-59）
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利用者情報の登録（エラー内容の確認）（２/5）

• 画面に表示して確認する場合は、「データ取込結果画面」の「エラー表示」をクリックします

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

「エラー表示」をクリック

「操作説明書（管理業務編） 」 3.1 CSV を利用して利用者情報を管理する（3-52～3-59）
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利用者情報の登録（エラー内容の確認）（３/5）

• 「エラー詳細画面」でエラーの内容を確認します

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

「操作説明書（管理業務編） 」 3.1 CSV を利用して利用者情報を管理する（3-52～3-59）
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利用者情報の登録（エラー内容の確認）（４/5）

• ファイルに出力して確認する場合は、「データ取込結果画面」の「エラーCSV出力」をクリックしま
す

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

「エラーCSV出力」をクリック

「操作説明書（管理業務編） 」 3.1 CSV を利用して利用者情報を管理する（3-52～3-59）
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利用者情報の登録（エラー内容の確認）（５/5）

• ファイルには、エラーがある CSV ファイル名、種別、レコード番号、列番号と共に「エラーの説
明」が記載されています

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

「操作説明書（管理業務編） 」 3.1 CSV を利用して利用者情報を管理する（3-52～3-59）
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利用者情報管理に関わるその他操作

• その他、利用者情報の管理に関わる操作は「操作説明書」に記載されています。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

◼ 利用者の情報を確認する（３-64ページ）

• 登録が完了した利用者の情報を確認する操作です

• 操作職員も確認が可能です

◼ 利用者の情報を変更する（3-72ページ）

• 利用者の情報を変更する操作です

◼ 利用者のサービス利用を停止する（3-80ページ）

• 利用者が退所や入院した、誤った利用者を登録した等様

式登録が不要となった場合の操作です

• 一度「停止」にした利用者は停止解除を行うことで元に戻

すことができます

◼ 利用者の情報を削除する（3-91ページ）

• 登録した利用者情報を削除する方法です

• 削除した情報は復元できません
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（５） 【操作職員】初回ログイン、初期設定
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LIFEの利用の流れ

• LIFEの基本的な利用の流れは、以下の通りです。

初回ログイン・初期設定

フィードバックの
ダウンロード

初回利用時
のみ実施※2

加算の算定
要件に応じた
頻度で実施

初回ログイン・初期設定

様式情報の登録

フィードバックの
ダウンロード

操作職員情報・
利用者情報の登録※2

※2 利用者情報は必要に応じて都度登録

操作職員管理ユーザー事業所管理者※1

新規利用ログイン

管理ユーザーの設定

起動アイコンの
ダウンロード

様式情報の登録

※1 事業所管理者は事業所の代表者
で、管理ユーザーの管理を行います。

ログイン情報共有

ログイン情報共有
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LIFE導入にあたっての事前設定（再掲）

LIFEを使用する前に、必ずインターネットオプションの設定を行ってください

◆ LIFEでは、介護サービス利用者の個人情報を、

使用している機器のウェブブラウザー※に保存します

◆ 個人情報を保存するために、インターネットオプションの設定を行う必要が

あります

※ ウェブブラウザーとは、ウェブページに接続するためのソフトウェアです。

LIFEでは Microsoft Edge 、 Google Chromeをウェブブラウザーとして

    使用することができます。

インターネットオプションの設定を正しくしなかった場合・・・

・ 操作職員や利用者の名前が表示されない

・ ログインするたびに利用者の被保険者番号が消えてしまう

といったトラブルが発生することがあります。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

参照： 「LIFE 導入ガイド」 1.5 必ず行っていただくこと （1-12～1-20ページ）



74

操作職員のログインに必要な情報

• 操作職員がLIFEを使用するためには、管理ユーザーから操作職員へユーザーIDおよび初期パ
スワードを伝える必要があります。

• 操作職員が管理ユーザーと異なるパソコンでLIFEを使用する場合、一時パスコードが必要です。

ユーザID
初期パスワード

一時パスコード
（端末が異なる場合）

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

管理ユーザー 操作職員

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.4 操作職員が初期設定をする （2-49～2-56ページ）

管理ユーザーから操作職員へログインに必要な情報を共有します

ユーザーID • 「操作職員情報登録更新」の各利用者画面より確認できます
• 事業所番号＋半角ハイフン＋ユーザIDがログインIDとなります

初期パスワード • 「操作職員情報登録更新」の各利用者画面より確認できます

一時パスコード • 「操作職員情報登録更新」の「クライアント端末管理」画面より一時パ
スコード発行の操作ができます
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初回ログイン（操作職員） （1/4）

• デスクトップ等に保存したLIFE起動アイコンをダブルクリックすると、LIFEのホーム画面が表示
されます。

• ログインボタンをクリックすると、ログイン画面に遷移します。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.4 操作職員が初期設定をする （2-49～2-56ページ）

「ログイン」をクリック
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• 操作職員のログインIDは10桁の事業所番号＋半角ハイフン＋管理ユーザーが設定したユー
ザーIDの組み合わせです。

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.4 操作職員が初期設定をする （2-49～2-56ページ）

管理ユーザーより共有された
① ログインID
② 初期パスワード
を入力

「ログイン」ボタンをクリック

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者初回ログイン（操作職員） （2/4）
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• 「一時パスコード」欄に管理ユーザーが発行した一時パスコードを入力し、画面右下「認証」ボタ
ンをクリックします。

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.4 操作職員が初期設定をする （2-49～2-56ページ）

初回ログイン（操作職員） （3/4）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者
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• 初期パスワードと新しいパスワードを入力します。

「確定」をクリック

◼ 半角英大文字、半角英小文字、数字、記号のうち、

少なくとも2種類を使用

◼ 8文字から64文字

新パスワードの設定ルール

「旧パスワード」にログイン時に入力した
パスワード、「新パスワード」に設定ルー
ルに従ったパスワードを入力

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者初回ログイン（操作職員） （4/4）

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.4 操作職員が初期設定をする （2-49～2-56ページ）
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• 管理ユーザーとは別の端末を使用している場合、以下のような警告が表示されます。 

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.4 操作職員が初期設定をする （2-49～2-56ページ）

初期設定（操作職員）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者
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• 「個人情報入出力」をクリックします。 

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.4 操作職員が初期設定をする （2-49～2-56ページ）

個人情報入出力（操作職員）（1/3）

「個人情報入出力」をクリック

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者
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• 「参照」をクリックした後、取り込むファイルを選択し、「開く」ボタンをクリックします。

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.4 操作職員が初期設定をする （2-49～2-56ページ）

個人情報入出力（操作職員）（2/3）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者

「参照」をクリック

「開く」をクリック

バックアップファイルのファイル名は、
「LIFE_backup_20240101120043_9999999998.lfbk」
といった名称です
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• 「個人情報入力」をクリックし、個人情報データをインポートします。

参照： 「LIFE 導入ガイド」 2.4 操作職員が初期設定をする （2-49～2-56ページ）

個人情報入出力（操作職員）（3/3）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者

「個人情報入力」をクリック
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（６） 【管理ユーザー・操作職員】様式情報の登録
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LIFEの利用の流れ

• LIFEの基本的な利用の流れは、以下の通りです。

初回ログイン・初期設定

フィードバックの
ダウンロード

初回利用時
のみ実施※2

加算の算定
要件に応じた
頻度で実施

初回ログイン・初期設定

様式情報の登録

フィードバックの
ダウンロード

操作職員情報・
利用者情報の登録※2

※2 利用者情報は必要に応じて都度登録

操作職員管理ユーザー事業所管理者※1

新規利用ログイン

管理ユーザーの設定

起動アイコンの
ダウンロード

様式情報の登録

※1 事業所管理者は事業所の代表者
で、管理ユーザーの管理を行います。

ログイン情報共有

ログイン情報共有
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様式情報登録方法

• 様式情報登録方法は、以下の2つの方法があります。

介護サービス利用者の評価・記録

様式情報の登録

方法 対象 概要

CSVファイルの取り込みに
よる登録

LIFEに対応した介護ソフトを使用
している介護施設・事業所

LIFEに対応した介護記録ソフトを利用してい
る場合に、介護記録ソフト等で記録している情
報をCSVファイル形式で出力し、LIFEへの取
り込みを行います。

画面上の入力フォームから
の登録

• 介護ソフトを使用していない介
護施設・事業所

• LIFEに対応していない介護ソ
フトを使用している介護施設・
事業所

LIFEの画面から手入力でデータ登録を行いま
す。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者
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CSVファイルの取り込みによる登録（1/3）

• LIFEにログインし、LIFEトップ画面から「外部データ取込」をクリックします。

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

参照： 「操作説明書（様式情報入力編）」 3.1 CSV ファイルを取り込む （3-8～3-12ページ）

「外部データ取込」をクリック

「外部データ取込」をクリック
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• 「参照」をクリックした後、取り込むファイルを選択し、「開く」ボタンをクリックします。

参照： 「操作説明書（様式情報入力編）」 3.1 CSV ファイルを取り込む （3-8～3-12ページ）

「参照」をクリック

「開く」をクリック

CSVファイルの取り込みによる登録（2/3）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者

取り込む CSV ファイルは、
一度に 20ファイルまで選択できます。 
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• 外部データ取込ファイル選択画面に選択したファイルが反映されます。

参照： 「操作説明書（様式情報入力編）」 3.1 CSV ファイルを取り込む （3-8～3-12ページ）

CSVファイルの取り込みによる登録（3/3）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者
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• 取り込んだCSVファイルの一覧が表示されます。

• ファイルにエラーがある場合、「エラー件数」にアイコン表示されます。

エラー内容の確認（1/3）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者

エラーが発生している

エラー内容の確認方法は2種類あります

① 画面に表示して確認

② ファイルを出力して確認

参照： 「操作説明書（様式情報入力編）」 3.1 CSV ファイルを取り込む （3-8～3-12ページ）
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• 画面から確認する場合は、「エラー表示」をクリックします。

エラー内容の確認（２/3）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者

① ファイル名 • CSV ファイルの名前

② 利用者ID/
利用者氏名

• エラーが発生しているデータの
利用者 ID と氏名

• 利用者 ID、利用者氏名を取得 
できなかった場合、「－」を表示

③ 種別 • CSV データの種別

④ 行番号/
列番号

• エラーが発生しているデータの
行／列の番号

⑤ エラー説明 • どのようなエラーか、説明が表
示される

参照： 「操作説明書（様式情報入力編）」 3.1 CSV ファイルを取り込む （3-8～3-12ページ）

「エラー表示」をクリック
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• ファイルを出力して確認する場合は、「エラーCSV出力」をクリックします。

エラー内容の確認（３/3）
管理

ユーザー
操作職員

事業所
管理者

ファイルで出力する場合には以下の点にご留意ください。

• CSV ファイルを Excel で開くと、テキスト等が文字化けすること
があります。その場合は、CSV ファイルをメモ帳などで開き、文字
コードを変換し、保存する必要があります。

• CSV ファイルを Excel で開くと、先頭の「0」は表示されません。

例：「00123456」は「123456」と表示されます。

参照： 「操作説明書（様式情報入力編）」 3.1 CSV ファイルを取り込む （3-8～3-12ページ）
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画面上の入力フォームからの登録（1/2）

• LIFEにログインし、LIFEトップ画面から「様式情報管理」をクリックします。

• サービス種類および様式情報を登録する介護サービス利用者の利用者IDを選択します。

参照： 「操作説明書（様式情報入力編）」 4.1 様式情報を入力する （4-16～4-42ページ）

「様式情報管理」をクリック

「サービス種類」を選択

「利用者ID」を選択

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者
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• 「様式情報」の画面から「新規登録」をクリックします

参照： 「操作説明書（様式情報入力編）」 4.1 様式情報を入力する （4-16～4-42ページ）

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

137999999 00000415 利用 勇作 1000000001 要介護１ ７２ 歳

「新規登録」を選択

操作 ゆう子

画面上の入力フォームからの登録（２/2）
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入力の留意点（1/3）

• 様式情報の各項目を入力します。

参照： 「操作説明書（様式情報入力編）」 4.1 様式情報を入力する （4-16～4-42ページ）

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

137999999 00000415 利用 勇作 1000000001 要介護１ ７２ 歳

項目のアイコンの意味について

必須 • LIFEへデータを提出するために、必ず登録が必要である項目を意味します

原則必須 • 事務連絡「科学的介護情報システム（LIFE）関連加算に関する基本的な考え方
並びに 事務処理手順及び様式例の提示について」において、LIFEへの提出が
定められている項目を指します。

• やむを得ない場合と判断される場合には、空欄として提出することが認めら
れます。
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入力の留意点（2/3）

• 様式情報の各項目を入力します。

参照： 「操作説明書（様式情報入力編）」 4.1 様式情報を入力する （4-16～4-42ページ）

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

「登録」と「一時保存」の違いについて

登録 • 入力が完了した際にデータを LIFE に登録するためのボタンです。
• クリックすると、データの登録と同時に厚生労働省へデータが提出されます。

一時保存 • 入力の途中でデータを一時保存するためのボタンです。

「一時保存」を押さないまま2時間経過すると自動的にログアウトし、
これまでに入力したデータが消えてしまいます。

こまめに「一時保存」を行ってください。
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入力の留意点（3/3）

• 様式情報のステータスには「確定」と「作成中」があります。

参照： 「操作説明書（様式情報入力編）」 4.1 様式情報を入力する （4-16～4-42ページ）

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

15：通所介護

操作 ゆう子

利用 ツル子

利用 一郎ﾘﾖｳ ｲﾁﾛｳ

ﾘﾖｳ ﾂﾙｺ

利用 昌子ﾘﾖｳ ﾏｻｺ

利用 賢治ﾘﾖｳ ｹﾝｼﾞ

0000000001

0000000002

0000000003

0000000004 要介護３

確定
24/07/09

確定
24/07/09

「確定」と「作成中」の違いについて

確定 • 登録を行って厚生労働省へのデータ提出が完了した様式情報

作成中 • 一時保存を行った様式情報

厚生労働省へのデータ提出の有無は、
様式が「確定」と表示されているか否かをご確認ください
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コピー機能について

• 同じ利用者の同じ様式情報は、2回目以降の登録では、前回登録した様式情報をコピーして利
用することができます。

参照： 「操作説明書（様式情報入力編）」 4.1 様式情報を入力する （4-16～4-42ページ）

管理
ユーザー

操作職員
事業所
管理者

前回登録した様式が入力された状態で、
新規登録画面が表示されます。
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