
～ 実地指導時に準備する書類等について ～  

１．準備する書類等 

（１）人員に関する確認書類 

□ ①出勤簿、タイムカード 

□ ②毎月の職員体制・勤務形態一覧表（予定分勤務表及び実績分勤務表） 

□ ③業務日誌 

□ ④資格証明書・免許証（写し） 

□ ⑤雇用契約書、辞令 

□ ⑥就業規則、労働者名簿、給与台帳（給与明細）、労働保険関係書類 

（２）運営に関する確認書類 

□ 

①個人ケース記録 ←当日、加算請求等の確認を行い、必要な方について依頼します。 

・運営規程、重要事項説明書、利用者等への説明文書、サービス利用契約書 

・基本情報（フェイスシート）、アセスメントシート、サービス担当者会議議事録 

・支援経過記録等 

・個人情報を用いる場合の利用者、家族代表の同意書 

・モニタリング記録 

・個別サービス計画 等 

□ ②職員研修の状況に関する書類（内部研修・外部研修等） 

□ ③苦情処理の状況に関する書類（記録・マニュアルなど） 

□ ④事故発生時の対応に関する書類（記録・マニュアルなど） 

□ ⑤感染症の対応に関する書類（記録・マニュアルなど） 

（３）介護給付に関する書類 

□ ①介護給付費請求書及び介護給付明細書、給付管理票 

□ ②利用者に交付した請求書・領収書の控え 

□ ③利用票、利用票別表（予定・実績） 

□ ③加算の算定要件に適合することを確認できる書類 

（４）申請書類控え、変更届控え等  

□ ①指定（許可）申請・指定（許可）更新申請の控え、変更届・加算届等の控え 

□ ②業務管理体制の届出控え、法令遵守関係の取組みを証明できる書類 

（５）その他 

□ ①事前提出した自己点検シートの原本（人員・設備・運営編） 

□ ②事前提出した自己点検シートの原本（介護報酬編） 

 

 

＜留意事項＞ 

・サービス種別等により該当しない書類は、作成する必要はありません。 

・必要な都度、速やかに提示できるよう準備してください。 

・介護記録等を電子化している場合は、改めて印刷する必要はありませんが、指導当日、事業所
において直接端末を操作して確認をさせていただきますので、準備をお願いします。 

・必要に応じて、当日写しをいただく場合があります。 

・上記以外の書類の提示を依頼する場合があります。 

 

⇒裏面に続きます 



２．スケジュール（予定） 

 ９時 30分～ 実地指導開始 

➢ 事業所内の視察（重要事項説明書の掲示、個人情報に関わる書類の保管状況等） 

 10時～   当日準備していただいた書類等確認の開始 

➢ 福祉介護課から訪問した職員のみで確認作業を進めさせていただきます。 

➢ 適宜、追加資料の提示や電子化されているデータ等の確認へのご協力をお願い

します。 

≪12時～13時 30分 休憩≫ 

 14時 00分～ 管理者等からヒアリング 

 15時 30分～ まとめ 

➢ 1～2か月後、実地指導の結果について「実地指導結果通知書」を発送 

 


