
利用方法 

 

①申請する届出について、事前に必要書類をご準備ください。 

 

 

②申込様式にアクセスし、利用者 ID とパスワードを入力してログインしてください。 

　利用者登録をこれから行う場合は、画面右上の「利用者登録」または、画面中央の「利用

者登録される方はこちら」に進み、利用者登録を完了させてから申込をしてください。 

 

 

 

 

 

 



③手続き説明を確認し、利用規約に同意すると、具体的な申込内容の記載に進みます。 

　届出の種別及び提出先について、正しいものを選択してください。 

　また、「提出者名」の項目には、届出を行う事業所の名称を記載してください。 

　  

 

④提出する書類のファイル名は「事業所名（届出の種類）」としてください。 

　例えば、「特別養護老人ホームひろしま」という事業所が変更届を提出する場合、「特別養

護老人ホームひろしま（変更届）」となります。 

 

 

⑤別添資料のファイル名には「通し番号」＋「ファイルの内容」を明示してください。 

 



⑥入力を中断する場合は一時保存を推奨しております。 

　なお、アップロードした添付ファイルについては、データとして保存されませんのでご注

意ください。 

 

 

⑦確認画面にて申請内容を確認し、申込します。 

　整理番号とパスワードについては、申請が受理されるまで必ず保存してください。 

 

 

⑧申請した内容を修正する場合は、画面上部の「申込内容照会」をクリックし、該当する申

込を選択して適宜修正をお願いします。 


