
介護認定調査票及び認定調査票（特記事項）
記入等の手引き
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西宮市役所

１．用紙記入の注意事項

・介護認定調査票は、３枚で１セットとなります。
すべての用紙に被保険者番号を記入してください。
・記入はボールペンで行なってください。
・チェックは枠内に「レ」で記入してください。
・数字は右記例を参考に記入してください。

【介護認定調査票について】

数字例）

・印刷は片面で印刷してください（両面印刷は不可）。
・用紙は必ずプリンターから印刷した用紙を使用してください。
プリンターで印刷した用紙を複写して使用しないようにしてください（コピー機使用不可）。
・認定調査票(特記事項）は、最大３枚にまとめてください。
すべての用紙に被保険者番号を記入してください。
・記入はボールペンで行なってください。
・特記事項記入力ツールの利用方法は、P7～8を参考にしてください。
・特記事項記入力ツールは、設定を変更しないでください。

【認定調査票（特記事項）について】



介護認定調査票1枚目（帳票番号70）

訪問調査票は概況調査に関わる部分は、
必須部分とそうでない部分があります。
（必須部分は本資料にて示しています。）

基本調査項目は全て必須です。

記入必須項目

該当すれば記載をする項目

・調査対象者氏名 ・性別
・生年月日 ・年齢

調査員氏名・所属機関を記入してください。
調査員番号は8桁で記入してください。
※PDFのテキスト機能で入力して、印刷するこ
とが可能です。

実施日・調査員番号を記入してください。
※元号「5＝令和」のため記入不要です
※実施日は、申請日もしくは申請日以降
であることを確認してください。

居宅の場合の記入欄になります。
調査を実施した月のサービス利用状況を、

各回数、日数、品数、全て右詰めで記入してく
ださい。

夜間訪問、地域特定、地域福祉、定期巡回、
複合型サービスは介護給付の場合のみ数値
を記入してください。「1-1麻痺等」「1-2関節可動域制限」は、

該当する個所にチェックを付け、
合計を記入してください。

選択した部位が無い場合でも、
合計欄に0を必ず記入してください。
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２．介護認定調査票の記載内容及び注意点

施設利用の場合の記入欄になります。

８つの施設のうち、どれか１つを選択し該当
する番号を記入してください。

記入がない場合はエラーとなり読み込み
ができません。

被保険者番号の記入漏れに
ご注意ください。

サービスの合計は、数字記入部の合計を
記入します。合計が実際に0の場合は、
「0」 を記入してください。

住宅改修は択一で、回答個数の合計に
は含みません。

「施設利用」を選択した場合は、
該当する欄に記入してください。

現在のサービスは択一の項目です。
いずれかを選択してください。

※新規の場合は「なし」、要支援区分があ

る方は「予防給付・総合事業」、要介護区
分がある方は「介護給付」を選択してくだ
さい。

チェックは枠内に「レ」で行ってください。

どれか１つを選択し該当する番号を記入し
てください。

記入がない場合はエラーとなり読み込みが
できません。



訪問調査票2枚目

基本調査項目は、
各項目とも、どれか１つを選択してください。

基本調査項目は全て必須です。

チェックは枠内に「レ」で行ってください。

記入必須項目
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被保険者番号の記入漏れに
ご注意ください。



記入必須項目

複数選択項目です。該当する個所に
チェックを付け、合計を記入してください。

選択した項目が無い場合は、
合計欄に0を必ず記入してください。
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訪問調査票3枚目

基本調査項目は全て必須です。

チェックは枠内に「レ」で行ってください。 被保険者番号の記入漏れに
ご注意ください。



訪問調査票（特記事項）1枚目

（ ）内には、左部の群に
沿った番号を記入してください。

例）1群の5 ⇒ （5）

１群の6と8 ⇒ （6・8）
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記入必須項目

３．訪問調査票（特記事項）の記載内容及び注意点

枠外や罫線がない部分には
記入をしないでください。

調査項目に対応する

特記事項を記入してください。

被保険者番号の記入漏れに
ご注意ください。



・記入要領は訪問調査票（特記事項）
１枚目と同じです。

・特記事項の用紙が２枚以上必要な
場合は、特記２枚目、特記３枚目に
記入してください。

・特記事項は最大３枚までです。
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記入必須項目

各群・項目番号を記入してください。

例）1群の12 ⇒ （1-12）

訪問調査票（特記事項）2枚目以降

枠外や罫線がない部分には
記入をしないでください。

特記2枚目以降の場合は、
ページ番号を間違えないよう
注意してください。

被保険者番号の記入漏れに
ご注意ください。



この画面は、入力用となりますので、
印刷をしないよう注意してください！

◆認定調査票（特記事項） １～３枚目

①

②

③ ④

①被保険者証番号
赤い字で「被保険者証番号（半角10桁）→」横の枠をダブルクリックして、番号
を入力してEnterを押すと、認定調査票（特記事項）の番号枠内に自動表示され
ます。

②特記事項
色つきセルの部分に入力していきますが、文字が色つき部分から消えた文字
は印字されないため、色つき部分内に文字が納まるように入力してください。
なお、改行したい場合は、Alt＋Enterを押すと改行できます。

③項目番号
（ ）内に項目番号を入力してください。
P6を参考に入力してください。

④各項目の
特記内容

色つきセルの部分に入力していきますが、文字が色つき部分から消えた文字
は印字されないため、色つき部分内に文字が納まるように入力してください。
１行に納まらない時は、次の行に続きの文章を入力してください。
※審査会委員が読みにくいため、文章の続きを特記事項の２枚目に書かない
ようにしてください。
※入力方法は、サンプルを参照してください。
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４．特記入力ツールの入力方法

・特記2枚目以降は、特記（2）（3） のシートに入力をしてください。

・入力のページ番号を間違えないようご注意ください。
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①Excel画面下の黄色シート「特記（1）印刷」をクリックします。【下図参照】

5．特記入力ツールの印刷方法

③印刷前に「印刷プレビュー」で、途切れた文章がないかを確認をして、印刷をしてください。
※入力画面を印刷しないよう注意してください。
※認定調査票（特記事項）2～3枚目も同様に「特記（2）印刷」「特記（3）印刷」のシートから、印刷を
してください。

②特記事項の印刷画面が表示されます。【下図サンプル参照】

～注意！～
上記の画面で文字が納まっていても、

入力画面で色つきセルから、はみ出して入力した文字は、
印字されませんので、ご注意ください。


