別紙２
当日準備する書類について

・今年度と昨年度の分を準備してください。
　※ただし、必要に応じてそれより過去の分も確認する場合があります。
・運営指導をスムーズに行うため、運営指導開始前までに会場に準備していただくようご協力を
お願いします。
　　※事務担当部署が遠隔地にある等の理由により、普段事業所（施設）に保管していない場合であっても、上記と同じく会場への持込み、準備をお願いします。
・電子媒体で保存・管理しているものについては、当該記録等が確認できるパソコン等の端末をご準備いただくようお願いします。（会場に設置が困難な場合は別室でも結構です。）
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	労働者(従業者)名簿（管理者含む）
	
	

	資格を証する書類
	資格が必要な職種のみ
	

	雇用契約書
	
	

	従業者の秘密保持に関する誓約書
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	○○介護計画書
	○○は「訪問」「通所」等サービス種別に対応したものを準備してください。
	

	サービス提供票
	
	

	サービス提供の記録、業務日誌 等
	
	

	緊急時対応マニュアル、連絡体制表
	
	

	従業者の研修関係書類
	研修計画、研修実施記録、研修資料 等
	

	職場のハラスメント防止対策に関する書類
	ハラスメント防止の指針　等
	

	業務継続計画に関する書類
	業務継続計画及び研修・訓練の記録等
	

	衛生管理に関する書類
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	利用者の個人情報利用に関する
同意書
	
	

	苦情処理に関する書類、記録
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苦情に関する対応記録　等
	

	事故（及びヒヤリハット）対応に
関する書類
	事故対応マニュアル、事故報告・対応記録
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	委員会、指針、研修、事例がある場合は個別案件の記録
	

	国保連あて請求書類（レセプト）
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	請求(算定)している全ての加算について加算要件等が確認できる記録(書類)を準備してください。
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	排泄に関する記録
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	協力医療機関に関する記録
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	生産性向上のための委員会の記録
	
	



