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	1. システム概要
	1.1  システムの目的・概要
	1.2 各利用者別の機能
	1.3 システム操作の種類

	2. 操作の流れについて
	2.1 「社会福祉法人」が行う操作の流れ
	2.2 「所轄庁」が行う操作の流れ
	2.3 「都道府県」が行う操作の流れ
	2.4 「厚生労働省」が行う操作の流れ

	3. システムへのログイン方法
	4. 社会福祉法人マスタの管理
	4.1 社会福祉法人マスタの照会をする（所轄庁）
	《手順1》 財務諸表等公開システム（集約）のホーム画面から、①法人マスタ管理を選択してください。
	《手順2》 「法人マスタ管理」画面が表示されます。
	画面上部で社会福祉法人の検索条件（①年度、②法人番号、③法人名称、④所在地、⑤サービス区分）を必要に応じて指定した後、⑥〔検索実行〕ボタンを押してください。
	《手順3》 画面下部に検索結果が表示されます。検索結果の欄から、照会したい①法人名称のリンクをクリックしてください。
	《手順4》 「法人マスタ詳細」画面が表示されます。①年度のプルダウンから、年度を切り替えることにより、当該社会福祉法人に関する、選択した年度の法人詳細情報を照会することができます。各拠点の詳細情報を照会する場合は、②拠点名のリンク先をクリックしてください。
	《手順5》 「拠点詳細」画面が表示されます。「法人マスタ詳細」画面に戻る場合は、①〔戻る〕ボタンを押してください。

	4.2 社会福祉法人マスタのメンテナンスをする
	4.2.1 法人の新規登録
	《手順1》 財務諸表等システム（集約）の「法人マスタ管理」画面から、①〔法人の新規登録〕ボタンを押してください。
	《手順2》 社会福祉法人の新規登録用の「法人マスタ詳細」画面が表示されます。登録には①赤枠内の項目を入力する、もしくは②関連法人として複数の法人を登録する方法があります。関連法人を入力する際に使用する③〔法人選択〕ボタンは、次の「〔法人選択〕ボタンについて」で解説します。
	《手順3》 法人の基本情報の入力が完了しましたら、①〔登録〕ボタンを押してください。

	4.2.2 法人の更新
	《手順1》 本操作説明書16ページ「4.1 社会福祉法人マスタの照会をする」の《手順1》～《手順4》を実施し、更新したい社会福祉法人の「法人マスタ詳細」画面を表示してください。
	《手順2》 法人の情報を更新する場合は、以下、①赤枠内の情報を変更し、②〔更新〕ボタンを押してください。
	《手順3》 更新の確認画面が表示されます。①〔OK〕ボタンを押してください。〔キャンセル〕ボタンを押した場合は、《手順2》の画面に戻ります。
	《手順4》 更新が完了すると、「法人マスタ詳細」画面上部にコメントが表示されます。

	4.2.3 法人の削除
	《手順1》 本操作説明書16ページ「4.1 社会福祉法人マスタの照会をする」の《手順1》～《手順4》を実施し、更新したい社会福祉法人の「法人マスタ詳細」画面を表示してください。
	《手順2》 削除する場合は、「法人マスタ詳細」画面の①〔削除〕ボタンを押してください。※ここでの法人の削除は誤って登録した法人を削除するための手続きです。登録後、入力シートをダウンロードしたことがある法人の情報は削除できません。
	《手順3》 削除の確認画面が表示されます。①〔OK〕ボタンを押してください。〔キャンセル〕ボタンを押した場合は、《手順2》の画面に戻ります。
	《手順4》 削除が完了すると、「法人マスタ管理」画面に戻ります。

	4.2.4 法人の休止
	4.2.5 法人の事務処理用メールアドレス変更
	《手順1》 財務諸表等公開システム（集約）のホーム画面から①〔法人マスタ管理〕タブをクリックしてください。
	《手順2》 画面下部に①検索結果が表示されます。検索結果の中から、該当する社会福祉法人の②名称部分をクリックし、「法人マスタ詳細画面（所轄庁）」を表示してください。
	《手順3》 「法人マスタ詳細画面（所轄庁）」で、該当する社会福祉法人の①事務処理用メールアドレス欄に変更後のメールアドレスを入力し、②〔更新〕ボタンをクリックしてください。


	4.3 社会福祉法人マスタの一括登録をする
	《手順1》 財務諸表等公開システム（集約）の「法人マスタ管理」画面上部の①〔一括登録用ファイルのダウンロード〕ボタンを押してください。
	《手順2》 ダウンロードの確認画面が表示されます。①〔OK〕ボタンを押してください。
	《手順3》 社会福祉法人情報が記載されたExcelファイルがダウンロードされます。以下に従い、Excelファイルを更新してください。
	《手順4》 「法人マスタ管理」画面の左側メニューの①〔法人一括登録〕メニューをクリックしてください。
	《手順5》 「法人一括登録」画面が表示されます。①〔ファイル選択〕ボタンを押してください。
	《手順6》 ファイルのアップロード選択画面が出力されます。アップロードするファイルを選択し、①〔開く〕ボタンを押してください。
	《手順7》 ①赤枠内に、選択したファイル名称が表示されます。②〔登録実行〕ボタンを押してください。
	《手順8》 登録が完了した場合、画面上部にコメントが表示されます。エラーにより、登録ができなかった場合は画面下部のエラー一覧にエラーが表示されますので、エラー箇所を修正して、再度《手順5》～《手順7》を実施してください。

	4.4 社会福祉法人マスタの確定（法人確定）
	《手順1》 財務諸表等公開システム（集約）の「法人マスタ管理」画面から、①〔法人確定〕ボタンを押してください。
	《手順2》 確認画面が表示されます。①〔OK〕ボタンを押してください。


	5. メールの送信
	5.1 社会福祉法人へメール送信をする
	《手順1》 財務諸表等公開システム（集約）のホーム画面から、①メール管理を選択してください。
	《手順2》 「メール一覧」画面が表示されます。画面左の①メール送信を選択してください。
	《手順3》 「メール送信」画面が表示されます。①メールタイトル②送信先③メール内容を記入してください。④〔法人選択〕ボタンについては、本操作説明書22ページ4.2.1《手順2》を参照してください。
	《手順4》 ①送信ボタンを押してください。
	《手順5》 送信確認画面が表示されますので、内容に問題なければ①〔OK〕ボタンを押してください。
	《手順6》 「メール送信完了」画面が表示されます。

	5.2 社会福祉法人へのメールを管理する
	《手順1》 財務諸表等公開システム（集約）の「メール」画面から①「メール一覧」画面を表示します。②メールタイトル③送信日FROM④送信日TO⑤〔法人選択〕ボタンを使用してメール履歴検索が可能です。検索条件を指定した後、⑥〔検索実行〕ボタンを押してください。
	《手順2》 検索結果が表示されます。
	《手順3》 詳細を確認したい①メールタイトルをクリックしてください。
	《手順4》 選択したメールの詳細が表示されます。

	5.3 社会福祉法人へのメールひな形の確認・登録・更新・削除をする
	5.3.1 メールひな形の確認
	《手順1》 財務諸表等公開システム（集約）の「メール」画面から①メールひな形画面を表示します。②ひな形名称③メールタイトル④更新日FROM⑤更新日TOを使用してメールひな形検索が可能です。検索条件を指定した後、⑥〔検索実行〕ボタンを押してください。
	《手順2》 検索結果が表示されます。
	《手順3》 詳細を確認したい①ひな形名称をクリックしてください。
	《手順4》 選択したひな形の詳細が表示されます。

	5.3.2 メールひな形の登録
	《手順1》 財務諸表等公開システム（集約）の「メール」画面から①「メールひな形」画面を表示します。②〔ひな形登録〕ボタンを押してください。
	《手順2》 「メールひな形登録」画面が表示されます。①ひな形名称②メールタイトル③メール内容を記載して④登録ボタンを押してください。
	《手順3》 確認認面が表示されます。内容に問題がなければ①「OK」ボタンをクリックしてください。
	《手順4》 登録処理が正常終了しました。」が表示されます。①「戻る」ボタンを押して「メールひな形」画面に戻ります。

	5.3.3 メールひな形の更新・削除
	《手順1》 本操作説明書48ページ　「5.3.1 メールひな形の確認」の《手順1》～《手順4》を実施してメールひな形詳細」画面を表示してください。下記の事例では　ひな形Aを表示しています。
	《手順2》 下記の事例では①メール内容に追加をしました。その後、②〔更新〕ボタンを押してください。
	《手順3》 確認画面が表示されます。①〔OK〕ボタンを押してください。
	《手順4》 更新されたメール内容を確認します。①最終更新日時も変更されていることを確認してください。
	《手順5》 確認画面が表示されます。①〔OK〕ボタンを押してください。
	《手順6》 別名でひな形が保存されたことを確認してください。①最終更新日時も変更されていることを確認してください。
	《手順1》 削除についても更新と同様です。「メールひな形詳細」画面を表示してください。削除するひな形を表示して①〔削除〕ボタンを押してください。
	《手順2》 確認画面が表示されます。①〔OK〕ボタンを押してください。



	6. 財務諸表等入力シートの入手
	6.1 入力シートを入手する
	《手順1》 本システムにログインすると「財務諸表等入力メニュー」のホーム画面が表示されます。ホーム画面において①財務諸表等入力シートタブをクリックしてください。（画面は、2017年度版を使用しています。）
	《手順2》 「財務諸表等入力シート画面」が表示されます。画面の左側①「様式の入手」が選択されていることを確認のうえ、ファイル欄の②リンクをクリックしてください。
	《手順3》 ファイルを開くか、またはPC端末にファイルを保存するかの確認画面が表示されます。保存ボタン隣の①〔▼〕を押してください。
	《手順4》 ファイルの保存場所を指定して①〔保存〕ボタンを押し、財務諸表等入力シートを入手してください。ここではデスクトップに保存することとしています。
	《手順1》 続けて、郵便番号マスタを入手します。郵便番号マスタを入手することで財務諸表等入力シートへの入力が容易になります。画面の左側①「郵便番号マスタ、ヘルプファイルの入手」を選択してください。次にファイル欄の②リンクをクリックすると郵便番号マスタをダウンロードすることができます。
	《手順2》 ファイルを開くか、またはPC端末にファイルを保存するかの確認画面が表示されます。保存ボタン隣の①〔▼〕を押してください。
	《手順3》 ファイルの保存場所を指定して①〔保存〕ボタンを押し、郵便番号マスタを入手してください。財務諸表等入力シートと同じフォルダに保存してください。ここではデスクトップに保存することとしています。
	《手順1》 続けて、ヘルプファイルを入手します。ヘルプファイルを入手することで、財務諸表等入力シート上に設置してある「ヘルプ」ボタンの使用が可能になり、財務諸表等入力シートの操作のポイントや注意点等をPC端末上で閲覧することができるようになります。画面の左側①「郵便番号マスタ、ヘルプファイルの入手」を選択してください。次にファイル欄の②リンクをクリックするとヘルプファイルをダウンロードすることができます。
	《手順2》 ファイルを開くか、またはPC端末にファイルを保存するかの確認画面が表示されます。保存ボタン隣の①〔▼〕を押してください。
	《手順3》 ファイルの保存場所を指定し①〔保存〕ボタンを押してヘルプファイルを入手してください。財務諸表等入力シートと同じフォルダに保存してください。ここではデスクトップに保存することとしています。


	7. 入力シートを保存・届け出る
	7.1 入力シートを保存する
	《手順1》 財務諸表等入力シートのホーム画面から「財務諸表等入力シート」画面を表示し、左側①「ファイルの保存」をクリックしてください。次に②〔ファイル選択〕ボタンを押してください。
	《手順2》 入力済みの財務諸表等入力シートのファイルの保存場所をクリックし、本システムに保存するExcelファイルを選択して、①〔開く〕ボタンを押してください。
	《手順3》 入力済みの財務諸表等入力シートのファイル名①が表示されます。正しければ②〔送信〕ボタンを押してください。選択したファイルが誤っていた場合は③〔取消〕ボタンを押してください。ファイル名が消去されますので《手順１》へ戻り、ファイルの選択をやり直してください。
	《手順4》 正常に保存ができた場合、ここで財務諸表等入力シートの画面の左側①「最新状況」をクリックし、ファイル名、更新者、更新日を参照し、保存したファイルに相違ないこと確認してください。②状態は保存済、となっています。


	8. 集約業務を行う
	8.1 届出状況を見る（所轄庁）
	《手順1》 財務諸表等公開システム（集約）のホーム画面です。画面下部に①処理待ち件数が表示されます。この②リンクをクリックして「財務諸表等処理状況一覧」画面を表示してください。（この事例では所轄庁ダウンロード待ちをクリックします。）
	《手順2》 検索結果が表示されます。

	8.2 入力シートをダウンロードする（所轄庁）
	《手順1》 財務諸表等公開システム（集約）の「財務諸表等処理状況一覧」（所轄庁）画面からダウンロードしたい法人をクリックしてください。次に①〔アクション〕欄のプルダウンから〔財務諸表ダウンロード〕を選択して②〔実行〕ボタンを押してください。
	《手順2》  ダウンロードの確認画面が表示されます。ダウンロードすることで問題なければ①〔OK〕ボタンを押してください。

	8.3 確認処理を行う（所轄庁）
	《手順1》  財務諸表等公開システム（集約）の「財務諸表等処理状況一覧」（所轄庁）画面の検索結果画面の①〔選択〕欄から社会福祉法人を選択し、②〔アクション〕欄のプルダウンから、〔確認〕を選択して③〔実行〕ボタンを押してください。
	《手順2》  以下の「財務処理等処理詳細」画面の①〔アクション〕欄のプルダウンから〔確認〕を選択して②〔実行〕ボタンを押すことでも確認処理は可能です。
	《手順3》  確認画面が表示されます。確認して問題なければ①〔OK〕ボタンを押してください。
	《手順4》  確認処理が正常に終了すると、確認メッセージ①が表示されます。

	8.4 都道府県へ入力シートを提供する（所轄庁）
	《手順1》  「財務諸表等処理状況一覧」（所轄庁）画面の①〔選択〕欄から社会福祉法人を選択し、②〔アクション〕欄のプルダウンから、〔提供〕を選択して、③〔実行〕ボタンを押してください。
	《手順2》  提供処理の確認画面が表示されます。提供に問題なければ①〔OK〕ボタンを押してください。
	《手順3》  提供処理が正常に終了すると、確認メッセージ①が表示されます。

	8.5 差戻しを行う（所轄庁）
	《手順1》  財務諸表等公開システム（集約）の「財務諸表等処理状況一覧」（所轄庁）画面の検索結果画面の①〔選択〕欄から社会福祉法人を選択し、②〔アクション〕欄のプルダウンから、〔差戻し〕を選択して、③〔実行〕ボタンを押してください。（確認処理が完了している場合は、「確認取消」を行った後に、「差戻し」を行います。）
	《手順2》  以下の「財務処理等処理詳細」画面の①〔アクション〕欄のプルダウンから〔差戻し〕を選択して、②〔実行〕ボタンを押すことでも差戻しは可能です。
	《手順3》  差戻し処理を行うことについての確認画面が表示されます。差し戻しを行うことに問題なければ①〔OK〕ボタンを押してください。
	《手順4》  差戻し処理が正常に終了すると、確認メッセージ①が表示されます。

	8.6 代理入力を行う（所轄庁）
	《手順1》  財務諸表等公開システム（集約）のホーム画面から該当する社会福祉法人を検索するため、①処理状況一覧タブをクリックしてください。
	《手順2》  「財務諸表等処理状況一覧」（所轄庁）画面が表示されます。
	《手順3》  検索条件（法人番号、法人名称、処理状況、サービス区分）や①〔処理状況〕ボタンから確認したい状況を選択②〔サービス区分選択〕ボタンでサービス区分を選択のうえ③〔検索実行〕ボタンを押してください。
	《手順4》  検索結果が表示されます。代理入力する①〔法人名称〕をクリックしてください。
	《手順5》  「財務諸表等処理状況詳細」画面が表示されますので①〔代理入力〕ボタンを押してください。
	《手順6》  「財務諸表等入力メニュー」のホーム画面になります。①財務諸表等入力シートタブをクリックしてください。
	《手順7》  ①「様式の入手」をクリックして、本操作説明書57ページ「6.1入力シートを入手する」の手順4以降を参照して入力を進めてください。


	9. 分析
	9.1 法人単位でＣＳＶデータを出力する（所轄庁）
	《手順1》 財務諸表等電子開示システム（集約）のホーム画面から、①「分析」をクリックしてください。
	《手順2》 財務諸表等電子開示システム（集約）の「分析」画面左側、①「ＣＳＶデータ出力［法人個別］（所轄庁）」をクリックしてください。
	《手順3》 「ＣＳＶデータ出力」画面より、①「年度」を指定します。②「法人選択」ボタンを押し、出力する対象法人を選択し、③「ダウンロード」ボタンを押してください。対象法人の計算書類及び経営指標をＣＳＶ形式でダウンロードすることができます。

	9.2 所轄庁単位でＣＳＶデータを出力する（所轄庁）
	《手順1》 財務諸表等電子開示システム（集約）のホーム画面から、①「分析」をクリックしてください。
	《手順2》 財務諸表等電子開示システム（集約）の「分析」画面左側、①「ＣＳＶデータ出力［所轄庁単位］（所轄庁）」をクリックしてください。
	《手順3》 「ＣＳＶデータ出力」画面より、①「年度」を指定し、②「ダウンロード」ボタンを押してください。所轄する法人の計算書類及び経営指標をＣＳＶ形式でダウンロードします。

	9.3 法人単位で分析用スコアカードを出力する（所轄庁）
	《手順1》 財務諸表等電子開示システム（集約）のホーム画面から、①「分析」をクリックしてください。
	《手順2》 財務諸表等電子開示システム（集約）の「分析」画面左側、①「分析用スコアカード[法人個別]（所轄庁）」をクリックしてください。
	《手順3》 「分析用スコアカード」画面より、①「年度」を指定します。②「法人選択」ボタンを押し、出力する対象法人を選択し、③「ダウンロード」ボタンを押してください。対象法人の分析用スコアカードをダウンロードすることができます。

	9.4 所轄庁単位で分析用スコアカードを出力する（所轄庁）
	《手順1》 財務諸表等電子開示システム（集約）のホーム画面から、①「分析」をクリックしてください。
	《手順2》 財務諸表等電子開示システム（集約）の「分析」画面左側、①「分析用スコアカード[所轄庁単位]（所轄庁）」をクリックしてください。
	《手順3》 「分析用スコアカード」画面より、①「年度」を指定し、②「ダウンロード」ボタンを押してください。所轄する法人の分析用スコアカードをダウンロードします。


	10. アカウントの管理
	10.1 アカウントのパスワードを変更する
	《手順1》 財務諸表等公開システム（集約）の「アカウント情報管理」画面を表示します。①「パスワード変更」ボタンを押してください。
	《手順2》 「パスワードの変更」画面が表示されます。新しいパスワードを入力して①｢パスワード変更｣ボタンを押してください。

	10.2 アカウントのメールアドレスを変更する

	11. その他
	11.1 マクロ設定の確認（財務諸表等入力シートが動かない場合)
	《手順1》 新規でExcelを立ち上げてください。（財務諸表等入力シートはブックの保護がかかっていることから、次の手順によるセキュリティの確認などが実施できないため、新規でExcelを開いてください。）
	《手順2》 Excelの設定を確認または変更するため、「ファイル」メニューをクリックしてください。
	《手順3》 次のような画面が表示されますので、画面左下にある「オプション」をクリックしてください。
	《手順4》 「Excelのオプション」画面が表示されますので、画面左下にある「セキュリティセンター」をクリックしてください。続けて、表示される画面右下の「セキュリティセンターの設定」をクリックしてください。
	《手順5》 「セキュリティセンター」画面が表示されますので、「ActiveXの設定」をクリックしてください。
	《手順6》 次のような画面に切り替わりますので、「すべてのofficeアプリケーションに適用するActive Xの設定」の内容を確認します。
	《手順7》 最後に「OK」をクリックしてください。
	《手順8》 「Excelのオプション」画面に戻りますので、再度、右下の「セキュリティセンターの設定」をクリックしてください。
	《手順9》 ActiveXの設定に続き、「マクロの設定」をクリックしてください。
	《手順10》 マクロの設定の画面に切り替わりますので、「マクロの設定」の内容を確認してください。
	《手順11》 最後に「OK」をクリックしてください。
	《手順12》 「Excelのオプション」画面に戻りますので、OKボタンをクリックしてください。
	《手順13》 最初に立ち上げたExcel画面に戻りますので、Excelを終了してください。（このブックを保存する必要はありません）。このあと、財務諸表等入力シートを開き、マクロが動作するか確認してください。
	《手順14》 財務諸表等入力シートを開き、マクロが動作するか確認してください。



