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	4.1 都道府県知事が必要と認める事項の照会
	《手順1》 都道府県知事が必要と認める事項を照会するには、本システムの「ホーム」画面の、①「都道府県知事が必要と認める事項の照会・登録を行う」タブをクリックし、「都道府県知事が必要と認める事項の照会・登録を行う」画面に切り替えます。
	《手順2》 以下が「都道府県知事が必要と認める事項の照会・登録を行う」画面です。①にサービス一覧が表示されています。サービスの単位で独自項目を登録します。②は各サービスにおいて独自項目が登録されているかを表示しています。既に登録がある場合、チェックが入ります。③は各サービスにおいて独自項目の編集を行うボタンです（詳細は4.2で説明します）。④は独自項目が登録されている場合、入力画面、公表画面でどのように表示されるかプレビューを確認することができるボタンです。⑤のタブをクリックすると、独自項目の入力...
	《手順3》 手順2 ④の入力画面プレビュー、公表画面プレビュー例です。
	《手順4》 以下が手順2 ⑥の過年度の状況を表示する画面です。①照会年度、②対象サービスを選択し、③照会ボタンを押してください。
	《手順5》 手順4で選択した年度、サービスにおける都道府県知事が必要と認める事項が表示されます。

	4.2 都道府県知事が必要と認める事項を登録する
	《手順1》 本システムの「ホーム」画面の、①「都道府県知事が必要と認める事項の照会・登録を行う」タブをクリックし、「都道府県知事が必要と認める事項の照会・登録を行う」画面に切り替えます。
	《手順2》 対象のサービスにおける都道府県知事が必要と認める事項の登録を行います。 　　「都道府県知事が必要と認める事項の照会・登録を行う」画面の登録を行うサービスの①〔編集〕リンクをクリックします。
	《手順3》 以下の画面が、各サービスにおける都道府県知事が必要と認める事項の管理画面です。新たに独自項目を作成するには、①〔都道府県知事が必要と認める事項を新規に作成する〕リンクを押します。
	《手順4》 〔都道府県知事が必要と認める事項を新規に作成する〕リンクを押すと以下の画面が表示されます。①表示された各項目について登録する内容を入力し、②〔⑤形式〕項目で、独自項目の種別を選択し、詳細を決定することができます（以下に入力参考情報を表示しています）。すべての入力が完了したら、③〔入力したデータを登録する〕ボタンを押して、システムに登録します
	《手順5》 システムへ独自項目の登録が完了すると、①に新たな独自項目が追加されています。再度独自項目の編集を行う場合は②〔編集〕ボタンを押します。独自項目をこのサービス内で複製するためには、③〔複製〕ボタンを押します。④〔追加〕ボタンを押すと、すべてのサービスに該当の独自項目が複製、追加されます。⑤〔削除〕ボタンを押すと、独自項目が削除されます。表示順を変更するためには、⑥矢印を利用します。左から「一番上」「一つ上」「一つ下」「一番下」という規則で順序を変更できます。
	《手順6》 別のサービスから独自項目を複製する場合は、①〔別サービスから複製して作成する〕リンクを押します。
	《手順7》 複製対象となるサービス、事項について、①〔対象サービス〕、②〔対象事項〕から選択します。③〔項目を複製する〕ボタンを押すと、現在のサービスに、対象の独自項目が複製、追加されます。

	4.3 次年度の都道府県知事が必要と認める事項の登録を確定する
	《手順1》 本システムの「ホーム」画面の、①「都道府県知事が必要と認める事項の照会・登録を行う」タブをクリックし、「都道府県知事が必要と認める事項の照会・登録を行う」画面に切り替えます。
	《手順2》 対象のサービスの設定を行います。 　「都道府県知事が必要と認める事項の照会・登録を行う」画面において、独自項目の登録が完了したサービスから、①〔設定〕ボタンをクリックし、“済”に切り替えます。
	《手順3》 ①全てのサービスの設定が“済”に切り替えましたら、②〔入力を確定する〕タブをクリックします。
	《手順4》 ①〔次年度以降も同等の項目を引き継いで自動的に確定する〕にチェックを入れますと、次年度以降、特に作業を行わなくとも、年度切り替え日に自動的に確定されます。②〔入力を確定する〕ボタンをクリックします。
	《手順5》 確定が完了すると、以下の画面になります。確定を解除する場合は、①〔項目の登録を解除する〕ボタンをクリックします。


	5. 事業者情報の登録・削除（都道府県等用）
	5.1 事業者情報を登録する
	《手順1》 事業者情報を登録するには、「ホーム」画面より、①「事業者情報の照会・登録を行う」タブをクリックし、「事業者情報の照会・登録を行う」画面に切り替えます。
	《手順2》 「事業者情報の照会・登録を行う」画面にて、①〔新しい事業者の登録を行う〕ボタンを押します。
	《手順3》 「新しい事業者の登録／事業者の変更を行う」画面が表示されます。表示された各項目について入力し、①〔入力したデータを登録する〕ボタンを押して事業者情報をシステムに登録します。
	（参考）登録された事業者情報を確認する操作については、「5.3事業者情報を照会する」（37ページ）をご参照ください。

	5.2 事業者情報を変更・削除する
	《手順1》 事業者情報を変更または削除するには、「ホーム」画面より、①「事業者情報の照会・登録を行う」タブをクリックし、「事業者情報の照会・登録を行う」画面に切り替えます。
	《手順2》 「事業者情報の照会・登録を行う」画面で、対象となる事業者を検索します。 　①検索条件を入力したのち、②〔検索〕ボタンを押すと、③検索結果が表示されます。
	《手順3》 変更する場合は、検索結果欄、④〔事業者名〕のリンクをクリックすると、「新しい事業者の登録／事業者の変更を行う」画面が表示され、入力済みの事業者情報を変更することができます。  削除する場合は、検索結果欄、一覧の左端にある⑤「選択」欄のチェックボックスにチェックを付け、削除する事業者情報を選択します。チェックは複数に付けることができます。また、最上部の「選択」欄をクリックすると、一覧に表示されている全ての事業者にチェックが付けられます。⑥〔選択した事業者を削除〕ボタンを押すとチェックを付...
	《手順4》 内容を変更後、①〔入力したデータを登録する〕ボタンを押すと、変更内容が事業者情報に上書きで登録されます。

	5.3 事業者情報を照会する
	《手順1》 事業者情報を照会するには、「ホーム」画面より、①「事業者情報の照会・登録を行う」タブをクリックし、「事業者情報の照会・登録を行う」画面に切り替えます。
	《手順2》 「事業者情報の照会・登録を行う」画面で事業者情報を照会するため、対象となる事業者を検索します。 　　①検索条件を入力したのち、②〔検索〕ボタンを押すと、③検索結果が表示されます。
	《手順3》 検索結果の①〔事業者名〕のリンクをクリックします。
	《手順4》 「新しい事業者の登録／事業者の変更を行う」画面が表示され、当該事業者の事業者情報を照会することができます。


	6. 事業所基本情報の登録・削除（都道府県等用）
	6.1 事業所基本情報を登録する
	6.1.1 「事業所情報の照会・登録を行う」画面から登録する
	《手順1》 「ホーム」画面より、①「事業所情報の照会・登録を行う」タブをクリックし、「事業所情報の照会・登録を行う」画面に切り替えます。
	《手順2》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面の、①〔新しい事業所の登録を行う〕ボタンを押し、「事業者の選択を行う」画面を表示します。
	《手順3》 「事業者の選択を行う」画面で新規に登録する事業所の事業者を検索します。 　①検索条件を入力したのち、②〔検索〕ボタンを押すと、③検索結果が表示されます。該当する事業者の行の右側にある④〔新しい事業所の登録〕リンクをクリックします。
	《手順4》 「新しい事業所の登録／事業所情報の変更を行う」画面が表示されます。表示された各項目について入力し、①〔入力したデータを登録する〕ボタンを押して入力内容をシステムに登録します。
	《手順5》 登録された事業所情報を確認する操作については、「6.4事業所基本情報を照会する」（66ページ）をご参照ください。 　事業者に対して事業所詳細情報の入力を依頼する操作については、「6.1.5 事業所の作成状況を「完了」とする」（56ページ）をご参照ください。

	6.1.2 「事業者情報の照会・登録を行う」画面から登録する
	《手順1》 「ホーム」画面より、①「事業者情報の照会・登録を行う」タブをクリックし、「事業者情報の照会・登録を行う」画面に切り替えます。
	《手順2》 「事業者情報の照会・登録を行う」画面で新規に登録する事業所の事業者を検索します。 　　①検索条件を入力したのち、②〔検索〕ボタンを押すと、③検索結果が表示されます。
	《手順3》 検索結果欄に表示された事業者情報のうち、該当する事業者の行の右側にある①〔新しい事業所の登録〕リンクをクリックします。
	《手順4》 「新しい事業所の登録／事業所情報の変更を行う」画面が表示されます。表示された各項目について入力し、①〔入力したデータを登録する〕ボタンを押して入力内容をシステムに登録します。
	《手順5》 登録された事業所情報を確認する操作については、「6.4事業所基本情報を照会する」（66ページ）をご参照ください。 　事業者に対して事業所詳細情報の入力を依頼する操作については、「6.1.5 事業所の作成状況を「完了」とする」（56ページ）をご参照ください。

	6.1.3 既に登録されている事業所基本情報を複製して登録する
	《手順1》 「ホーム」画面より、①「事業所情報の照会・登録を行う」タブをクリックし、「事業所情報の照会・登録を行う」画面に切り替えます。
	《手順2》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面で複製元となる事業所を検索します。 ①検索条件を入力し、②〔検索〕ボタンを押すと、③検索結果欄に事業所情報の一覧が表示されます。
	《手順3》 検索結果欄に表示された事業所情報のうち、複製する事業所の行の①〔複製〕リンクをクリックします。
	《手順4》 「新しい事業所の登録／事業所情報の変更を行う」画面が表示されますが、「サービスの種類」欄以外は、複製元となる事業所基本情報が予め入力されています。 「サービスの種類」欄を含め、表示された各項目について入力し、①〔入力したデータを登録する〕ボタンを押して入力内容をシステムに登録します。
	《手順5》 登録された事業所情報を確認する操作については、「6.4事業所基本情報を照会する」（66ページ）をご参照ください。 　事業者に対して事業所詳細情報の入力を依頼する操作については、「6.1.5 事業所の作成状況を「完了」とする」（56ページ）をご参照ください。

	6.1.4 従たる事業所を登録する
	《手順1》 「ホーム」画面より、①「事業所情報の照会・登録を行う」タブをクリックし、「事業所情報の照会・登録を行う」画面に切り替えます。
	《手順2》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面で主たる事業所を検索します。 　①検索条件を入力し、②〔検索〕ボタンを押すと、③検索結果欄に事業所情報の一覧が表示されます。
	《手順3》 表示された検索結果のうち、従たる事業所を登録する事業所の行の①〔従登録〕リンクをクリックします。 〔従登録〕リンクは、その事業所の②主従の区分が「主」であり、③サービスの種類が『生活介護』、『自立訓練（機能訓練）』、『自立訓練（生活訓練）』、『就労移行支援』、『就労継続支援Ａ型』、『就労継続支援Ｂ型』、『児童発達支援』、『放課後等デイサービス』のいずれかの場合にのみ表示されます。
	《手順4》 「新しい事業所の登録／事業所情報の変更を行う」画面が表示されます。主たる事業所となる事業所の基本情報が予め入力されています。表示された入力項目を従たる事業所の内容に変更し、①〔入力したデータを登録する〕ボタンを押して入力内容をシステムに登録します。
	《手順5》 登録された事業所情報を確認する操作については、「6.4事業所基本情報を照会する」（66ページ）をご参照ください。

	6.1.5 事業所の作成状況を「完了」とする
	《手順1》 「ホーム」画面より、①「事業所情報の照会・登録を行う」タブをクリックし、「事業所情報の照会・登録を行う」画面に切り替えます。
	《手順2》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面で対象となる事業所を検索します。 　①検索条件を指定し、②〔検索〕ボタンを押すと、③検索結果欄に事業所情報の一覧が表示されます。
	《手順3》 表示された検索結果のうち、「完了」とする事業所の「事業所・施設名称」欄の①〔事業所・施設名〕のリンクをクリックします。
	《手順4》 「新しい事業所の登録／事業所情報の変更を行う」画面が表示され、《手順3》でクリックした事業所の事業所基本情報が表示されます。画面下部の①「事業所の作成状況」欄の「未完了」を「完了」に切り替え、②〔入力したデータを登録する〕ボタンを押します。なお、「完了」から「未完了」に切り替える手順も同様です。
	《手順5》 事業所情報が「完了」となり、その事業所を管理している事業者に対して、事業所詳細情報の入力を依頼するメールが送付されます。また、初めて「完了」の操作が行われた場合は、事業者に対し、本システムのログインID、パスワードを付与したメールが送付されます。 　送信されるメールの例については「11システムによるメール送信」（128ページ）をご参照ください。 　平成30年3月の事前準備作業でメールアドレスの登録ができなかった事業者については、メールアドレスを入力後、「完了」の操作を行ってください。


	6.2 事業所基本情報を変更する
	《手順1》 「ホーム」画面より、①「事業所情報の照会・登録を行う」タブをクリックし、「事業所情報の照会・登録を行う」画面に切り替えます。
	《手順2》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面で編集する事業所を検索します。 ①検索条件を指定し、②〔検索〕ボタンを押すと、③検索結果が表示されるので、該当する事業所の「事業所・施設名称」欄の④〔事業所・施設名〕のリンクをクリックします。
	《手順3》 「新しい事業所の登録／事業所情報の変更を行う」画面が表示され、《手順2》でクリックした事業所の事業所基本情報が表示されています。事業所情報を変更し、①〔入力したデータを登録する〕ボタンを押します。

	6.3 事業所情報を削除する
	《手順1》 「ホーム」画面より、①「事業所情報の照会・登録を行う」タブをクリックし、「事業所情報の照会・登録を行う」画面に切り替えます。
	《手順2》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面で削除する事業所を検索します。 ①検索条件を指定し、②〔検索〕ボタンを押すと、③検索結果が表示されるので、④チェックを付け、削除する事業所情報を選択します。チェックは複数に付けることができます。また、最上部の「選択」欄をクリックすると、一覧に表示されている全ての事業所にチェックが付けられます。
	《手順3》 ①アクションリストボックスから『削除』を選択し、②〔実行〕ボタンを押すと、《手順2》でチェックを付けた事業所情報が削除されます。

	6.4 事業所基本情報を照会する
	《手順1》 「ホーム」画面より、①「事業所情報の照会・登録を行う」タブをクリックし、「事業所情報の照会・登録を行う」画面に切り替えます。
	《手順2》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面で対象となる事業所情報を検索します。 ①検索条件を指定し、②〔検索〕ボタンを押すと、③検索結果が表示されるので、照会する事業所の「事業所・施設名称」欄の④〔事業所・施設名〕のリンクをクリックします。
	《手順3》 「新しい事業所の登録／事業所情報の変更を行う」画面が表示され、事業所基本情報を確認することができます。


	7. 事業所詳細情報の登録（事業者用）
	7.1 事業所詳細情報を登録する
	《手順1》 「事業所情報の照会・編集を行う」画面で事業所の検索を行います。 　①検索条件を指定し、②〔検索〕ボタンを押すと、③検索結果が表示されます。　※ 　※事業所が少数の場合は、検索条件は指定せず、②〔検索〕ボタンを押すと、ログインしたIDで 　　 編集可能な事業所が全て表示されます。
	《手順2》 検索結果の一覧の中から登録する事業所の「事業所・施設名称」欄の①〔事業所・施設名〕のリンクを クリックします。
	《手順3》 「事業所詳細情報の編集を行う」画面が表示されます。
	事業所詳細情報は以下のカテゴリに分けられています。カテゴリごとに入力画面が用意されており、カテゴリの名称をクリックするとその入力画面に切り替わるようになっています。
	《手順4》 カテゴリ毎に入力を行います。入力すべき内容については、厚生労働省より発行されている記入要領をご参照ください。記入要領をダウンロードするには、画面上部の①〔記入要領のダウンロードはこちら〕のリンクをクリックします。
	《手順5》 入力した内容はカテゴリごとに保存します。保存するには画面右下に表示されている①〔一時保存〕ボタンを押します。入力途中で保存する場合もカテゴリごとに①〔一時保存〕ボタンを押してください。
	（参考）カテゴリごとの入力項目の一覧

	7.2 事業所詳細情報を照会する
	《手順1》 「事業所情報の照会・編集を行う」画面で事業所の検索を行います。 ①検索条件を指定し、②〔検索〕ボタンを押すと、③検索結果が表示されます。　※ ※事業所が少数の場合は、検索条件は指定せず、②〔検索〕ボタンを押すと、ログインしたIDで 　　 編集可能な事業所が全て表示されます。
	《手順2》 検索結果の一覧の中から照会する事業所の「事業所・施設名称」欄の①〔事業所・施設名〕のリンクを クリックします。
	《手順3》 「事業所詳細情報の編集を行う」画面が表示され、カテゴリを選択後、事業所詳細情報を確認することができます。


	8. 事業所情報の承認申請（事業者用）
	8.1 事業所情報を承認申請する
	8.1.1 事業所情報一覧から承認申請を行う
	《手順1》 「事業所情報の照会・編集を行う」画面で承認申請を行う事業所を検索します。 ①検索条件を指定し、②〔検索〕ボタンを押すと、③検索結果が一覧で表示されます。　※ ※事業所が少数の場合は、検索条件は指定せず、②〔検索〕ボタンを押すと、ログインしたIDで 　　 編集可能な事業所が全て表示されます。
	《手順2》 一覧の中から承認申請を行う事業所の行の左端にある①「選択」欄のチェックボックスをクリックしてチェックを付けます。チェックは複数に付けることができます。また、最上部の「選択」欄をクリックすると、一覧に表示されている全ての事業所にチェックを付けられます。 　 承認申請を行うことができる事業所情報は、②「処理状況」欄が『未申請』または『差戻し』と表示され、③「詳細情報の入力状況」が『入力完了』または『任意未入力あり』となっている事業所のみとなります。（入力状況の説明については「7.1《手順4...
	《手順3》 ①アクションリストボックスから『承認者へ申請する』を選択し、②〔実行〕ボタンを押すと、《手順2》で選択した事業所情報の入力内容が都道府県等に承認申請されます。都道府県等への承認申請は本システムから送信されるメールによって都道府県等に通知されます。送信されるメールの例については「11システムによるメール送信」（128ページ）をご参照ください。
	《手順4》 ③「処理状況」欄をご確認ください。

	8.1.2 事業所詳細情報から承認申請を行う
	《手順1》 「7.2事業所詳細情報を照会する」（89ページ）の手順で「事業所詳細情報の編集を行う」画面を表示します。
	《手順2》 「事業所詳細情報の編集を行う」画面の①「承認者へ申請する」タブをクリックします。
	《手順3》 全ての必須項目に入力されている場合、①〔承認者へ申請する〕ボタンが押せる状態になっています。①〔承認者へ申請する〕ボタンを押すと、表示されている事業所情報の入力内容が都道府県等に承認申請されます。都道府県等への承認申請は本システムから送信されるメールによって都道府県等に通知されます。送信されるメールの例については「11システムによるメール送信」（128ページ）をご参照ください。
	《手順4》 「事業所情報の照会・編集を行う」画面の「処理状況」欄をご確認ください。



	9. 事業所情報の承認・公表・差戻し・休止・停止・廃止（都道府県等用）
	9.1 事業所情報を承認等する
	9.1.1 事業所情報一覧から、承認（承認取消）・差戻し（差戻し取消）を行う
	《手順1》 「ホーム」画面より、①「事業所情報の照会・登録を行う」タブをクリックして画面を切り替えます。 「事業所情報の照会・登録を行う」画面では、②該当年度の公開率などの情報が表示されます。③ステータス毎のボタンには該当件数が表示され、ボタンをクリックした際には、該当ステータスの事業所情報が検索結果欄に表示されます。
	《手順2》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面で承認または差戻しする事業所情報を検索します。 　①〔未承認〕ボタンをクリックすると、承認待ちの事業所情報が、②検索結果欄に表示されます。
	《手順3》 検索結果欄、一覧の左端にある①「選択」欄のチェックボックスにチェックを付け、承認する事業所情報を選択します。チェックは複数に付けることができます。また、最上部の「選択」欄をクリックすると、一覧に表示されている全ての事業所にチェックが付けられます。②アクションリストボックスから『承認』を選択し、③〔実行〕ボタンを押すと、チェックを付けた事業所情報が承認されます。また、承認された事業所を運営する事業者に対し、承認が行われたことがメールで通知されます。送信されるメールの例については「11シス...
	《手順4》 ④「処理状況」欄をご確認ください。

	9.1.2 事業所詳細情報から、承認（承認取消）・差戻し（差戻し取消）を行う
	《手順1》 「9.1.1事業所情報一覧から、承認（承認取消）・差戻し（差戻し取消）を行う」（96ページ）の手順で事業所情報を検索します。
	《手順2》 検索後、承認等を行う事業所の「事業所・施設名称」欄の①〔事業所・施設名〕のリンクをクリックします。
	《手順3》 「事業所詳細情報の編集を行う」画面が表示されます。 承認する場合は、①アクションリストボックスから『承認』を選択し、②〔実行〕ボタンを押すと、承認されます。また、承認された事業所を運営する事業者に対し、承認が行われたことがメールで通知されます。送信されるメールの例については「11システムによるメール送信」（128ページ）をご参照ください。なお、承認は、③「処理状況」欄が『未承認』となっている場合のみすることができます。
	《手順4》 ③「処理状況」欄をご確認ください。

	9.1.3 事業所情報一覧から、休止（休止解除）・停止（停止解除）・廃止を行う
	《手順1》 「ホーム」画面より、①「事業所情報の照会・登録を行う」タブをクリックして画面を切り替えます。 「事業所情報の照会・登録を行う」画面では、②該当年度の公開率などの情報が表示されます。③ステータス毎のボタンには該当件数が表示され、ボタンをクリックした際には、該当ステータスの事業所情報が検索結果欄に表示されます。
	《手順2》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面で休止または停止または廃止を行う事業所情報を検索します。 ①検索条件を指定し、②〔検索〕ボタンを押すと、③検索結果が表示されます。
	《手順3》 検索結果欄、一覧の左端にある①「選択」欄のチェックボックスにチェックを付け、休止する事業所情報を選択します。チェックは複数に付けることができます。また、最上部の「選択」欄をクリックすると、一覧に表示されている全ての事業所にチェックが付けられます。②アクションリストボックスから『休止』を選択します。理由の入力欄が表示されますので、休止理由など、事業者への伝達事項を全角500文字以内で入力し、③〔実行〕ボタンを押すとチェックを付けた事業所情報が休止の状態になります。また、休止した事業所を運...
	《手順4》 ①「営業状況」欄をご確認ください。

	9.1.4 事業所詳細情報から、休止（休止解除）・停止（停止解除）を行う
	《手順1》 「9.1.3事業所情報一覧から、休止（休止解除）・停止（停止解除）・廃止を行う」（103ページ）の手順で事業所情報を検索します。
	《手順2》 検索後、休止または停止を行う事業所の「事業所・施設名称」欄の①〔事業所・施設名〕のリンクをクリックします。
	《手順3》 「事業所詳細情報の編集を行う」画面が表示されます。 休止する場合は、①アクションリストボックスから『休止』を選択します。理由の入力欄が表示されますので、休止理由など、事業者への伝達事項を全角500文字以内で入力し、②〔実行〕ボタンを押すとチェックを付けた事業所情報が休止の状態になります。また、休止した事業所を運営する事業者に対し、休止が行われたことが理由を含めメールで通知されます。送信されるメールの例については「11システムによるメール送信」（128ページ）をご参照ください。
	《手順4》 ③「営業状況」欄をご確認ください。


	9.2 事業所情報を公表する
	《手順1》 「ホーム」画面の、①「事業所情報の照会・登録を行う」タブをクリックして画面を切り替えます。
	《手順2》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面で公表する事業所情報を検索します。 　①〔未公表〕ボタンをクリックすると、公表待ちの事業所データが、②検索結果欄に一覧で表示されます。
	《手順3》 公表する事業所の行の左端にある①「選択」欄のチェックボックスをクリックしてチェックを付けます。チェックは複数に付けることができます。最上部の「選択」をクリックすると、一覧に表示されている全ての事業所にチェックが付けられます。「処理状況」欄が『未公表』となっている場合のみ公表を行うことができます。②アクションリストボックス欄から『公表依頼』を選択し、③〔実行〕ボタンを押すと、チェックを付けた事業所情報が公表の状態になります。なお、公表する前に事業者が入力した事業所詳細情報を確認にするには...
	《手順4》 ⑤「処理状況」欄をご確認ください。

	9.3 事業所情報の差分を確認する
	9.3.1 事業所詳細情報から差分を確認する
	《手順1》 「6.4事業所基本情報を照会する」（66ページ）の手順で、確認する事業所の一覧を表示します。
	《手順2》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面の①検索結果欄より、一覧の中から照会する事業所情報の②〔詳細情報〕リンクをクリックします。
	《手順3》 「事業所詳細情報の編集を行う」画面が表示され、差分がある各タブには①赤丸マークが表示されます。

	9.3.2 事業所情報一覧から新旧対照表を表示する
	《手順1》 「6.4事業所基本情報を照会する」（66ページ）の手順で、確認する事業所の一覧を表示します。
	《手順2》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面の検索結果欄より、一覧の左端にある①「選択」欄のチェックボックスにチェックを付け、照会する事業所情報を選択します。チェックは複数につけることができます。また、最上部の「選択」欄をクリックすると、一覧に表示されているすべての事業所にチェックが付けられます。②アクションリストボックスから『新旧対照表の表示』を選択し、③〔実行〕ボタンを押すと、別ウインドウでチェックを付けた事業所の新旧対照表が表示されます。
	《手順3》 新旧対照表を印刷する場合は、①〔印刷〕ボタンで印刷できます（ブラウザの印刷機能です）。また《手順2》で複数選択した際は、②ページング機能により、ボタンをクリックすることにより、他の事業所を表示することができます。



	10. その他機能
	10.1 パスワード変更（事業者・都道府県等共通機能）
	《手順1》 ログイン画面でログインID・パスワードを入力し、①〔パスワード変更〕ボタンを押します。
	《手順2》 ①新パスワード、②新パスワード確認に変更後のパスワードを入力して、③〔入力内容でパスワードを変更する〕ボタンを押すとパスワードが変更されます。

	10.2 パスワードリセット（事業者・都道府県等共通機能）
	《手順1》 ログイン画面で、パスワードをお忘れの場合は、①〔こちら〕のリンクをクリックします。
	《手順2》 ①ログインIDを入力して、②〔パスワードを初期化する〕ボタンを押します。
	《手順3》 確認メッセージが表示されますので、パスワードを初期化する場合は、①〔OK〕ボタンを押します。
	《手順4》 パスワードリセットが完了すると、①システムから連絡用メールアドレス宛にログインID/リセットした初期パスワードを送付する旨のメッセージが表示されます。送信されるメールの例については「11システムによるメール送信」（128ページ）をご参照ください。
	《手順5》 メールが届いているかご確認ください。

	10.3 事業者アカウント情報管理（事業者用）
	《手順1》 「ホーム」画面の①「事業者アカウントの確認・編集を行う」タブをクリックします。
	《手順2》 「事業者アカウントの確認・編集を行う」画面が表示されます。
	《手順3》 アカウント情報の変更を行う場合、①〔事業者アカウント情報の編集を行う〕リンクをクリックします。
	《手順4》 アカウント情報の変更を行い、①〔入力したデータを登録する〕ボタンを押すと、事業者アカウント情報が変更されます。

	10.4 都道府県等アカウント情報管理（都道府県等用）
	《手順1》 「ホーム」画面の①「承認者アカウントの確認・編集を行う」タブをクリックします。
	《手順2》 「承認者アカウントの確認・編集を行う」画面が表示されます。
	《手順3》 アカウント情報の変更を行う場合、①〔承認者情報を編集する〕リンクをクリックします。
	《手順4》 アカウント情報の変更を行い、①〔入力したデータを登録する〕ボタンを押すと、承認者アカウント情報が変更されます。なお、使用できない文字については「1.4システム操作の条件」（11ページ）をご参照ください。

	10.5 都道府県等による事業所詳細情報入力＜代理入力＞（都道府県等用）
	《手順1》 「6.4事業所基本情報を照会する」（66ページ）の手順を用いて「事業所情報の照会・登録を行う」画面を表示し、対象となる事業所情報を検索します。
	《手順2》 画面下部に検索結果が表示されますので、入力する事業所情報の①〔詳細情報〕のリンクをクリックします。
	《手順3》 「事業所詳細情報の編集を行う」画面に切り替わり、《手順2》でクリックした事業所詳細情報が表示されます。この画面で、「7.1事業所詳細情報を登録する」（69ページ）の手順を用いて事業所詳細情報を入力することができます。また、「8事業所情報の承認申請」（91ページ）の手順を用いることで、都道府県等においても事業者と同様の作業を行うことができます。なお、使用できない文字については「1.4システム操作の条件」（11ページ）をご参照ください。

	10.6 画面操作ヘルプ（事業者・都道府県等共通機能）
	《手順1》 各画面の右上にある①〔画面操作ヘルプを表示する〕リンクをクリックすると、画面操作に関するヘルプ画面が表示されます。
	（参考）「事業所情報の照会・編集を行う」画面の操作ヘルプ画面例


	11. システムによるメール送信
	11.1 メールの題名、差出人、送信契機
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