
届出書作成時のルール・留意事項について

書類作成前に必ずお読みください！！！

例年、書類誤謬や不足による修正の指摘に膨大な時間を要しています。

特に、指摘したにも関わらず再提出書類でも修正が行われていない、
後日提出された書類で再度同じ誤りがが繰り返される等、同様の指摘
が複数回必要になるケースが散見されます。

届出書作成に当たって最低限チェックすべき事項をまとめますので、
書類を提出する前の最終チェックを必ず行ってください。

再三にわたり指摘を行ったにも関わらず修正が完了しない場合、書類の
提出を認めない場合があります。
また、書類の書き方に関するお問い合わせの前にこの資料を御確認いた
だくようお願いします。（本資料に掲載されている事項については、お
電話でのお問い合わせの際に本資料を確認するように案内します。）



全般編（チェック項目）

■使用すべき届出書様式

様式は都度、最新版に更新されるため、常に最新の様式により提出。
古い様式は原則利用しない。（再提出指示・受付不可につながります）

【掲載先】
障害者総合支援法事業者指定申請等様式《指定障害福祉サービス事業者等の指定手続きについて》｜滋賀県ホームページ
↑度々確認いただくページのため、お気に入り登録をしておいてください。

直近で更新された様式は記載されているが、そ
れ以外の様式も更新されている可能性がある。
長期間確認できていない場合は注意。

体制届出書・変更届出書作成時に利用する様式群。
勤務形態一覧表はＧＨ・児・それ以外でそれぞれ掲載。

体制届出書様式も同じホームページ内に様式あり。
（他様式同様に最新様式を利用しているかチェック）



■勤務形態一覧表に関する確認事項
【確認方法】

届出書の異動日と矛盾しない内容となっているか。

〇 勤務形態一覧表はサービス毎に様式が異なるため、届け出を行うサービスのものをシートから選び記載する。
〇 常勤かつ専従者の(９)勤務時間合計欄は月あたりの労働時間と一致する。

年月の表記は異動日と一致しているか

記載する期間（歴月/４週）
は(8)欄の記載と整合しているか

※４週の場合は第５週欄の記載不要

記載する期間（歴月/４週）
と記載内容は整合しているか

※４週の場合は第５週欄の記載不要

常勤者の勤務時間数は正しいか

勤務形態欄の記号は対象者の
勤務形態と整合しているか

Ａ…常勤・専従 Ｃ…非常勤・専従
Ｂ…常勤・兼務 Ｄ…非常勤・兼務

常 勤…同一法人内において業務に従事している時間が週あたりの常勤時間を満たす者。（※正社員・パート等契約形態は問わない）
ex) Ａ事業所で６時間生活支援員・Ｂ事業所で２時間職業指導員をする者、Ｃ事業所で７時間管理者・１時間世話人をする者

非常勤…常勤の要件を満たさない業務従事者。
専 従…１つの事業所において１つの職種の業務にのみ従事している者。
兼 務…１つまたは複数の事業所において、業務内容が異なる複数の職種に従事している者。

全般編（チェック項目）



提出前に、用意した書類に挙証資料等の添付漏れがないか確認してください。

体制届出書編（チェック項目）

■書類に添付漏れがないか

【確認方法】

① 体制届出書エクセルファイルの「添付一覧」シートに「〇」がついている書類が揃っているか

体制届エクセル一番左の
「添付一覧」シート

表左の加算一覧からとりたい加算を確認し、
その右側に「〇」がついている別紙等を作成

【処理手順】

〇体制届エクセルを展開し、シート
の一番左「添付一覧」を開く。

〇届出を行う加算を探し、右行の中
から「〇」が付された添付書類を
確認する。

〇添付が必要な別紙を体制届エクセ
ルから探し、必要事項が記載され
ているか確認する。

〇今回の届出に必要のないシートの
削除を行う。（エクセルファイル
が軽量化し、確認がスムーズにな
ります）



■書類に添付漏れがないか

提出前に、用意した書類に挙証資料等の添付漏れがないか確認してください。

【確認方法】

② 別紙がもれなく記載できているか。挙証資料が添付できているか。

【処理手順】

〇届出を行う加算に関する別紙を開
く。

〇他シートから引用してされるセル
にエラーが出ていないか確認。
（#REF、#DIV/0、#N/A等）

〇記載漏れがないかを確認。（着色
セルは基本的に記載が必要）

〇添付が必要になる挙証資料等につ
いて、欄外や備考欄に記載がない
か確認。

水色のセルは原則
記載が必要なセル。

コメントに挙証資
料の記載あり。

加算によっては
算定可否を確認。

備考欄に挙証資料の記
述がある加算もある。

体制届出書編（チェック項目）



変更届出書編（チェック項目）

■書類に添付漏れがないか
提出前に、用意した書類に挙証資料等の添付漏れがないか確認してください。

【確認方法】

① 変更届添付一覧表に記載されている必要書類がすべて添付されているか

【処理手順】

① 変更届添付一覧表を展開し、届け出を行う項目を表左から探す。

② 右側に〇の付された書類が揃っているかを確認する。

※備考に記載されている事項※
・表内に記載された必要書類のほか、添付が必要になる書類が
備考欄に記載されているケースがある。


