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・  動画を 登録する 

動画のタ イ ト ル、 リ ン ク 先 URL、 PRコ メ ン ト の 1 セッ ト を 、 3 つまで登録でき ます。  

!  注意点 

  動画は本システムのサーバ内に保存はでき ません。  

動画のリ ン ク 先 URL の登録と なり ます。  

 

動画を 登録する 手順は以下の通り です。  

動画のタ イ ト ル、 リ ン ク 先 URL、 PRコ メ ント を 入力し ます。  

 

 

「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する 」 ボタ ン を ク リ ッ ク し て完了です。  
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( 4)  「 独 自 項 目 」 を 記 入 す る  

※ 都道府県が「 独自項目」 を 設定し た場合に表示さ れます。  

設定さ れていない場合は提出の必要がないため、 表示さ れません。  

独自項目は、 事業所の情報を よ り わかり やすく 提供する ために、 国で設定し ている 全国一律の

公表項目に加え、 都道府県ごと に設けている項目です。  

!  記入時の注意点 

  「 独自項目」 の入力は必須ではなく 、 任意と なり ます。 必要な項目へ入力し てく ださ

い。  

  登録する 場合は、 都道府県へ提出する必要があり ます。  

 

「 独自項目」 を 記入する手順は以下の通り です。  

調査票ト ッ プ画面の「 手順４  独自項目」 の「 1. 任意情報」 を ク リ ッ ク し ます。  

 

 

独自項目の記入画面が表示さ れます。 記入欄へ入力し ます。  
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独自項目は、 項目によ っ ては回答方法が異なり ます。  

以下に回答方法を 記載し ます。  

項目 回答方法 

単一選択（ ラ ジオボタ ン）  

 

回答欄に表示さ れている選択肢のいずれか 1 つだけ選択可

能。  

単一選択（ プルダウン）  

 

回答欄に表示さ れている選択肢のいずれか 1 つだけ選択可

能。  

複数選択（ チェ ッ ク ボッ ク

ス）  

 

回答欄に表示さ れている選択肢が複数選択可能。  

自由記述（ 1 行テキスト 255

文字以内）  

 

改行を含めない 1 行の文章を入力可能。  

自由記述（ 複数行テキスト

255 文字以内）  

 

改行を含める複数行の文章を入力可能。  

URL 登録（ 1 行テキスト ）  

 

ホームページのアド レ ス等の URL を半角英数字で改行を含め

ない 1 行で入力可能。  

 

すべての記入欄に入力し た後、 「 P44 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する 」 へ進み、

記入を 完了さ せます。  
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( 5)  「 事 業 所 の 連 絡 先 」 を 記 入 す る  

  情報公表の担当者の連絡先設定 

!  注意点 

  提出し た調査票について、 都道府県から 差戻し や受理取消があっ た場合、 登録し たメ ー

ルアド レ スに通知メ ールが届き ます。  

  新年度に切り 替わっ た際（ 都道府県が年次処理を 行い、 新年度の事業所計画を 作成し た

場合） 、 連絡先が引き 継がれます。  

  メ ールアド レ ス、 電話番号は入力に誤り がある と 、 ご迷惑を おかけする原因と なり ま

す。 登録前にお間違えがないか必ずご確認く ださ い。 なお、 連絡先の設定内容が一般向

けに公表さ れる こ と はございません。  

 

担当者氏名、 メ ールアド レ ス、 電話番号、 必要に応じ て備考を 入力し 、 「 報告内容の連

絡先を 保存する 」 を ク リ ッ ク し ます。  

 

「 報告内容の連絡先を 登録し まし た。 」 と 表示さ れれば、 登録完了です。  

 

 

※ エラ ーが表示さ れた場合は、 登録さ れていません。 該当箇所を 修正し て、 保存し 直し

てく ださ い。  
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  緊急時の担当者の連絡先設定 

!  注意点 

  自治体が災害時の被災状況の確認に使用する連絡先を 登録し ます。  

  新年度に切り 替わっ た際（ 都道府県が年次処理を 行い、 新年度の事業所計画を 作

成し た場合） 、 連絡先が引き 継がれます。  

  メ ールアド レ ス、 電話番号は入力に誤り があると 、 ご迷惑を おかけする原因と な

り ます。 登録前にお間違えがないか必ずご確認く ださ い。 なお、 連絡先の設定内

容が一般向けに公表さ れるこ と はございません。  

 

担当者氏名、 メ ールアド レ ス、 電話番号、 必要に応じ て備考を 入力し 、 「 緊急連絡先を

保存する 」 を ク リ ッ ク し ます。  

 

「 緊急連絡先を 登録し まし た。 」 と 表示さ れれば、 登録完了です。  

 

 

エラ ーが表示さ れた場合は、 登録さ れていません。 該当箇所を 修正し て、 保存し 直し てく ださ

い。  
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3. 3.  記 入 し た 内 容 を チ ェ ッ ク し て 登 録 す る  

( 1)  登 録 す る  

※ 操作方法は全調査票共通です。  

本マニュ アルは、 例と し て基本情報画面で説明し ています。  

 

「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  

 

記入内容に対し て入力値チェ ッ ク が行われ、 登録さ れます。  

※ 入力値チェ ッ ク の際に問題があっ た場合は、 登録さ れません。  

エラ ーリ スト が表示さ れますので、 該当箇所を 修正し た後、 再び「 記入し た内容を チ

ェ ッ ク し て登録する」 ボタ ン を ク リ ッ ク し てく ださ い。 （ 操作方法は「 P68 エラ ーリ

スト が表示さ れた」 を ご参照く ださ い。 ）  

 

ポッ プアッ プで「 登録が完了し まし た。 」 と 表示さ れたら 登録完了です。  

 

※ 登録後に記入内容を 修正する 場合「 P45 登録後に修正し たい」 を ご参照く ださ い。  

提出する 際は「 P47 提出する 」 へ進みます。  
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( 2)  登 録 後 に 修 正 し た い  

※ 操作方法は全調査票共通です。  

本マニュ アルは、 例と し て基本情報画面で説明し ています。  

 

調査票ト ッ プ画面の「 手順１  基本情報」 の入力を 行う 項目を ク リ ッ ク し ます。  

 

基本情報の記入画面が表示さ れます。 項目の修正を 行います。  

 

 

修正を 行っ た後、 「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  
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記入内容に対し て入力値チェ ッ ク が行われ、 登録さ れる と 、 修正完了です。  

※ 入力値チェ ッ ク の際に問題があっ た場合は、 登録さ れません。 エラ ーリ スト が表示さ

れますので、 該当箇所を 修正し た後、 再び「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する 」

ボタ ンを ク リ ッ ク し てく ださ い。 （ 操作方法は、 「 P68 エラ ーリ スト が表示さ れた」

を ご参照く ださ い。 ）  
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3. 4.  提 出 す る  

!  注意 

  事業所の特色、 独自項目の入力は任意のため、 状況が記入済ではなく ても 提出可能で

す。  

 

提出する 手順は以下の通り です。  

調査票ト ッ プの「 手順６  調査票の提出」 の「 提出する 」 ボタ ンを ク リ ッ ク し ます。  

 

※ 入力必須の調査票およ び事業所の連絡先が未記入の場合、 「 提出する 」 ボタ ンがク リ

ッ ク でき ません。  

「 P44 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する 」 を ご参照の上、 入力必須の調査票を 登

録すると 、 状況が「 記入済」 になり 、 「 提出する 」 ボタ ン がク リ ッ ク でき る よ う にな

り ます。  

※ ボタ ンについての詳細は「 P17 調査票の提出ボタ ン 」 を ご参照く ださ い。  

 

提出確認画面が表示さ れます。 「 提出する 」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  

 

 

提出完了です。  

 

  提出までの手順のアイ コ ン が「 提出

済」 になり ます。  
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3章 便利な 機能 

4. 1.  複 写 機 能  

複写機能は入力作業の省略化のための機能です。  

こ の機能では項目の内容を 問わず、 一律複写元のデータ を 転記致し ます。  

!  注意点 

  複写は法人情報タ ブの中の項目のみを 対象と し ます。  

  複写後には必ず内容を 確認し 、 実績と 異なる項目については、 改めて正し いデータ の入

力を お願い致し ます。  

  関連する 事業所が無い場合は、 複写機能は表示さ れません。  

 

「 複写機能」 を 行う 手順は以下の通り です。  

「 便利な機能」 にある 枠内のプルダウン リ スト から 、 複写元と なる 事業所を 選択し ま

す。  

 

 

「 複写する」 ボタ ン を ク リ ッ ク する と 、 複写さ れます。  
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複写後には必ず内容を 確認し 、 実績と 異なる項目については、 改めて正し いデータ の入

力を お願い致し ます。  
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4. 2.  公 表 さ れ る イ メ ー ジ を 見 る  

調査票に記入し た内容を 、 実際の公表画面に表示し たイ メ ージ画面を 見るこ と ができ ます。  

※ 操作方法は全調査票共通です。  

本マニュ アルは、 例と し て基本情報画面で説明し ています。  

 

「 便利な機能」 にある 、 「 公表さ れるイ メ ージを 見る」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  

 

 

公表さ れるイ メ ージのプレ ビ ュ ー画面が表示さ れます。 （ 実際の公表画面と はレ イ アウ

ト が若干異なり ます。 ）  
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下記赤枠内は、 確認画面の操作可能な範囲です。  

 

 

  

タ ブを 切り 替えて、 表示を 確認

し ます。  

「 前のページに戻る 」 ボタ ン を

ク リ ッ ク すると 、 記入画面へ戻

り ます。  

地図の表示位置を 確認し ます。  
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4. 3.  記 載 内 容 を Excel 出力 す る  

最新の報告データ を Excel 形式フ ァ イ ルで出力でき ます。  

出力手順は、 お使いの環境によっ て異なり ます。  

 

  In ternet Exp lorer 11 の場合 

出力し たい調査票画面の「 便利な機能」 にある、 「 記載内容を Excel 出力する」 ボタ ン

を ク リ ッ ク し ます。  

 

 

「 kai gokensaku. mhl w. go. j p から ○○を 保存し ますか？」 と 表示さ れたら 、 「 保存」 ボ

タ ンを ク リ ッ ク し ます。  

 

 

「 ○○のダウン ロード が完了し まし た。 」 と 表示さ れたら 、 出力完了です。  
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4. 4.  一 時 保 存 す る  

記入途中の内容が一時保存でき ます。 記入中はこ まめに一時保存する こ と を おすすめし ます。  

※ 操作方法は全調査票共通です。  

本マニュ アルは、 例と し て基本情報画面で説明し ています。  

 

「 一時保存」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  

 

 

完了メ ッ セージが表示さ れたら 、 保存完了です。  
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4. 5.  ス マ ー ト フ ォ ン や タ ブ レ ッ ト か ら 画 像 を 登 録 す る  

イ ン タ ーネッ ト に接続可能なスマート フ ォ ンやタ ブレ ッ ト で画像を 登録でき ます。  

※ 操作方法はスマート フ ォ ン・ タ ブレ ッ ト 共通です。  

本マニュ アルは、 例と し てタ ブレ ッ ト 画面で説明し ています。  

ロ グイ ン 画面にアク セスし ます。  

「 I D」 「 パスワード 」 の入力、 「 サービス名」 の選択を し て、 「 ログイ ン し て画像を 登

録する 」 ボタ ン を ク リ ッ ク し ます。  

 

 

「 ログイ ンし て画像を 登録する」 ボタ ンを タ ッ プし ます。  

 

 

「 フ ァ イ ルを 選択」 ボタ ンを タ ッ プ し 、 画像を 選択し ます。  
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「 最も PRする 画像」 を 選択し ます。  

 

 

「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する」 ボタ ン を タ ッ プする と 、 画像登録完了です。  
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4章 提出後の操作方法 

5. 1.  「 差 戻 し 」 さ れ た と き  

提出し た調査票を 都道府県が確認し た結果、 何ら かの問題があっ た場合、 「 差戻し 」 を さ せて

いただく 場合があり ます。  

「 差戻し 」 があっ た場合は、 内容を 訂正し 、 再度提出する必要があり ます。  

!  補足 

  通知メ ールについて調査票ト ッ プ画面「 連絡先設定」 でメ ールアド レ スを 登録し てい

る と 、 差戻し があっ た際にメ ールを 受け取る こ と ができ ます。  

 

( 1)  差 戻 し 内 容 を 確 認 す る  

初めに、 差戻し 内容を 確認し ます。  

調査票ト ッ プ画面の「 状況」 欄に「 差戻し 箇所を 修正し 再度提出し てく ださ い。 」 と 表

示さ れます。  

 

 

また、 各調査票の状況が「 記入中」 と 表示さ れます。  

「 記入中（ 警告あり ） 」 と 表示さ れている 場合は、 都道府県から 「 差戻し 理由」 が登録

さ れています。 （ 差戻し 理由の確認方法は「 P58 状況が「 記入中（ 警告あり ） 」 の場

合」 を ご参照く ださ い。 ）  
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備考欄に都道府県から の書き 込みがあっ た場合、 合わせて確認し てく ださ い。  

 

※ 備考欄の操作方法は「 P77 コ メ ン ト を 残し たい（ 登録状況の確認 備考欄） 」 をご参

照く ださ い。  
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( 2)  該 当 箇 所 を 訂 正 し 、 再 提 出 す る  

① 状況が「 記入中（ 警告あ り ） 」 の場合 

状況が「 記入中（ 警告あり ） 」 の場合、 都道府県により 「 差戻し 理由」 を 登録さ れています。

（ 基本情報以外の調査票に「 差戻し 理由」 がつく こ と はあり ません。 ）  

状況が「 記入中（ 警告あり ） 」 の調査票を 開き ます。  

 

 

都道府県から 「 差戻し 理由」 を 登録さ れている項目名の、 文字色が緑・ 下線付き で表示

さ れます。 ク リ ッ ク すると 「 差戻し 理由」 が表示さ れます。  

 

 

「 差戻し 理由」 を 確認し 、 調査票を 修正し ます。  

修正後、 「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する 」 ボタ ンを ク リ ッ ク し て保存し ます。  

 

 

 

ク リ ッ ク し て開き ます。  

ク リ ッ ク する と 差

戻し 理由が表示さ

れます。  

「 閉じ る 」 ボタ ンを ク リ

ッ ク する と 、 差戻し 理由

が閉じ ます。  
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修正後の登録が完了し たら 、 「 前画面に戻る」 ボタ ンを ク リ ッ ク し て調査票ト ッ プ画面

に戻り ます。  

 

 

調査票ト ッ プ画面が表示さ れます。  

各調査票の記入状況の「 状況」 欄に「 記入中」 と 表示さ れている調査票がある場合、 そ

の調査票の画面を 開き 、 「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する」 ボタ ンを ク リ ッ ク し

て保存し ます。  

 

※ 訂正する 必要がない場合でも 、 必ず保存し てく ださ い。 保存するこ と により 調査票の

状況が「 記入済」 になり 、 「 提出する」 ボタ ンがク リ ッ ク 可能になり ます。  

 

「 P47 提出する 」 を 参照し て、 提出を 行う と 完了です。  
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② 状況が「 記入中」 の場合 

都道府県より 修正箇所の指示を 受け、 修正箇所を 確認し ます。  

調査票を 修正し ます。  

修正後、 「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する 」 ボタ ンを ク リ ッ ク し て保存し ます。  

 

修正後の登録が完了し たら 、 「 前画面に戻る」 ボタ ンを ク リ ッ ク し て調査票ト ッ プ画面

に戻り ます。  

 

調査票ト ッ プ画面が表示さ れます。  

各調査票の記入状況の「 状況」 欄に「 記入中」 と 表示さ れている 調査票がある 場合、 そ

の調査票の画面を 開き 、 「 記入し た内容を チェ ッ ク し て登録する 」 ボタ ンを ク リ ッ ク し

て保存し ます。  

 

※ 訂正する 必要がない場合でも 、 必ず登録を し てく ださ い。 登録する こ と によ り 調査票

の状況が「 記入済」 になり 、 「 提出する」 ボタ ン がク リ ッ ク 可能になり ます。  

「 P47 提出する 」 を 参照し て、 提出を 行う と 完了です。  

  


