
受審事業所向け 

第三者評価資料アップロード手順 

 

本年度は新型コロナウイルス対策の一環として、「事前資料」「経営層合議用シート」を Web からアップ

ロードできるようにしました。 

 手順は「事前資料」「経営層合議用シート」ともに同じものですが、それぞれのフォームが用意してあり

ます。 

  



「事前資料」のアップロード 

 

以下の手順でアップロードします。資料の準備時間を

除けば 15 分程度、通信速度にもよりますが、送信時間

は 15 秒程度です。 

 また、フォームにはメールアドレスの入力をしていた

だくことで送信後の修正・追加が可能です。 

アップロード作業時に中断しても、そこまでの内容を

＜送信＞しておけば、送信受付の確認メールから続けて

アップロードすることが出来ます。 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

事前資料の準備 

用意していただく事前資料は以下の通りです。 

個人情報保護への配慮の上、用意可能なものをアップロードしてください。アップロードフォームではそ

れぞれの資料が「HP 掲載」「アップロード」「訪問調査時に閲覧」「策定していない」を選択して、「アッ

プロード」を選択したものをフォームに従ってファイルを追加します。 

ひとつの項目については 1 つのファイルのみを追加できます。下記項目以外で参考になると思われる資料

は「その他」の項目を 3 つ用意していますので、必要に応じて利用してください。 

資料は改めて作成する必要はありません。既存の資料を個人情報に配慮して、PDF 化してアップロードし

てください（Word や Excel でもアップロード可能ですが、意図しない変更・利用を防ぐ意味からも PDF が望

ましい）。用意していただいたファイルは「第三者評価事前資料（仮）」等の名前を付けてフォルダにまと

めておくとスムーズにアップロードが進められます。 

 

参考 

1）福祉施融、事業所の機要(基本情報シート) 

2）福祉施融、事業所の機要(事業プロフィール) 

3）中長期計画（中長期財政計画書） 

4）前年度事業報告書 

5）本年度事業計画書 

6）前年度决算書 

事前資料の準備 

修正・追加等 

送信 

アップロード 

事前資料アップロードフォームを開く 



7）本年度予算書 

8）組織図 

9）委員会組織図 

10）会議体系 

11）重要事項説明書 

12）広報誌(直近の号を 2～3号程度) 

13）自立支援計画の様式 

14）利用者との契約書様式 

15）アセスメント様式 

16）利用者向けのしおり(入所時の説明資料) 

17）利用者向けのしおり(入所中の説明資料) 

18）業務マニュアル（リスト） 

19）前年度の自已評価結果 

 
 

  



 

事前資料アップロードフォームを開く 

 ケアシステムズのホームページ（https://www.care-systems.jp/）のメニューより、受審事業者様用にマウ

スポインタを合わせると、事前資料アップロードから始まるドロップダウンメニューが表示されますので、

「事前資料アップロード」をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

事前資料アップロードのページではサービス種別によりメニューが用意されています。貴事業所の該当す

るサービス種別を選んで資料のアップロードをします。 

＜高齢・施設＞ 特養など、施設系の高齢者施設 

＜高齢・通所＞ デイサービスなどの通所系の高齢者事業所 

＜子ども＞   保育園、こども園など 

＜上記以外＞  施設・通所ともに上記に当てはまらないサービス種別の事業所 

https://www.care-systems.jp/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

参考：また＜受審事業者さまのページへ＞からは行政別のメニューから事前資料アップロードフォームへ

進めます。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

アップロードフォームが開きます。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

アップロードフォームは大きく 4 つの内容で構成されています。 

事業所情報 メールアドレス 

事業所名 

ご担当者名 

ホームページアドレス 

アップロード資料の確認 HP 掲載、アップロード、訪問調査時に閲覧、策定していないを選

択します。 

資料アップロード 資料ごとにアップロードしてください 

その他資料（3 つまで可能） 

備考 事業所の課題 

訪問調査時の要望・質問等 

 
 
 
 

アップロード 

資料の提出（確認）方法では、それぞれの資料について「HP 掲載」「アップロード」「訪問調査時に閲

覧」「策定していない」のいずれかをチェックします。 

すべての資料についていずれかのチェックをしないとエラーになります。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

←すべての資料について、いずれかのチ

ェックを行ってください。 

 
 
 
 
 

アップロードにチェックをした資料について、ファイルのアップロードを行います。 

中長期計画を例に手順を示します。 

 

 
 

「ファイルを追加」をクリックします。 

「ファイルの挿入」のウインドウが開きます。 



 
 

「デバイスのファイルを選択」をクリックすると、PC 内のフォルダが開きますので、事前に用意して置い

た「第三者評価事前資料（仮）」のフォルダから目的のファイルを選択します。 

 

 
 

ファイルを選択し、［開く］をクリックします。 

 



 
 

中期計画.pdf というファイルが登録されたのを確認して、「アップロード」をクリックします。 

※「ファイルの追加」は出来ません。1 つの項目には 1 つのファイルだけをアップロードできる仕様にな

っています。 

アップロードフォームにも中期計画.pdf が表示されます。 

 

 
 

以降、同様の手順で資料ファイルのアップロードを行います。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

備考 

ファイルのアップロードの設定がすべて終わったら、必要に応じて備考欄も記入ください。訪問調査及び

報告書作成時に参考にさせていただきます。 

 最後に送信ボタンをクリックします。通信速度にもよりますが、15 秒前後ですべて送信できます。 

 

 
 

送信ボタンをクリックした後、「ロボット防止」の画像選択が出ることがありますが、質問従ってチェッ

クすれば問題ありません。 

 
 
 

送信完了の画面 

 

 

「回答を編集」をクリックすると、先ほど入力をしたフォーム画面に

戻ります。修正や追加はここで行います。 



また、登録したメールアドレスには送信した内容のコピーが送られてきます。間違いがなかったか、確認

してください。修正や追加があるときは「回答を編集」をクリックすると入力されたアップロードフォーム

が開きますので、修正・追加を行ってください。 

 
 

 
 
 
 

いかがでしたか、経営層合議用シートについても上記の手順と同じように行ってください。 

 


