
基本方針を職員が理解するための具体的な取
組を行っている。

基本方針を会報や印刷物などに掲載して、利
用者やその家族等に配布している。

基本方針をホームページに掲載したり、求めら
れれば提供するなど、誰でも知ることができる
ようにしている。

利用者やその家族等が適切にサービス選択す
るために必要な情報を提供している。

情報をホームページ、ガイドブック等に掲載す
るなど、誰でもいつでも知ることができるよう
にしている

提供している情報を定期的に見直し、内容の変
更などに速やかに対応している。

質問に応じて説明を行う用意がある。

※自由記述欄
「事業所に関する情報等の提
供」に関する特記

サービスの質向上を目的とした委員会などを
定期的に開催している。

委員会などの検討内容や結果を記録してい
る。

定期的に職員からの提案を募集している。

職員の意見を聴取するための場を設けてい
る。

定期的に利用者やその家族等の意見を聞く機
会を設けている。

出された意見を検討している。

出された意見の対応結果の説明・報告を利用
者やその家族等に対して行っている。

サービス内容や実施体制に関する事業所の中・
長期的な課題や問題点を明らかにしている。

課題や問題点を克服するための目標を設定し
た３年間程度の中・長期計画を策定している。

自法人のホームページや広報誌に、サービス内容や手続き等の情報だけでな
く、関連かる制度情報なども含めて情報提供している。

 事業所のサービス提供に関す
る基本方針を職員及び利用者
やその家族等に周知してい
る。

事業所が行っているサービス
の情報を積極的に提供してい
る。

サービスの質の向上を目的と
した検討体制を整備している。

サービスの質の向上への取組
に職員が参加している。

２．サービスの質の向上

サービスの質の向上への取組
に利用者やその家族等の意見
を取り入れている。

１．事業所に関する情報等の提供



中・長期計画の当該年度の内容を反映した１年
ごとの事業計画を策定している。

事業計画の評価を行うために、職員の意見を
聞いている。

事業計画の評価を行うために、利用者やその
家族等の意見を聞いている。

職員一人ひとりに必要な知識や技術などを明
らかにしている。

職員一人ひとりに必要な資質・技術の修得に向
けた研修計画を策定している。

職員の資質向上を一元的に推進するための担
当者を設置している。

職員の人事方針は資質向上に向けた目標と整
合がとれている。

事業所内研修を定期的に行っている。

職員を外部の研修会に積極的に参加させてい
る。

外部研修会の参加者による事業所内の伝達講
習又は参加レポートの提出を行っている。

職員の個別研修活動を支援している。

新規採用職員のための系統的な研修プログラ
ムを用意している。

職員に対する指導・助言を定期的に行う機会が
ある。

常に職員が事業所内で指導・助言を受けること
ができる体制を整備している。

必要に応じて、外部の専門機関の支援を受ける
ことができる体制を整備している。

※自由記述欄
「サービスの質の向上」に関す
る特記

事業所内の研修に加えて、外部研修に参加するようにして、サービスの質の
向上に努めているが、スタッフに対する個別の指導助言を行う体制はな
い。。

職員に対するスーパービジョ
ン（指導・助言）体制を整備して
いる。

サービスの質の向上に向けた
計画的な取組を行っている。

職員の資質向上に向けた体制
を整備している。

 職員の研修機会を確保してい
る。



サービス内容を決定する過程に、利用者やそ
の家族等の意向を反映するための取組があ
る。

サービス内容を複数から選択できる場合には、
決定するための情報を提供している。

選択や決定の際に行うサービス内容の説明
は、わかりやすいように図表などを用いてい
る。。

利用者が意向や同意を表明できない場合に
は、第三者が関与を行う制度を活用できるよう
に利用者を支援している。

利用者やその家族等への説明と同意に関する
マニュアルを定めている。

苦情を解決するための仕組みを明らかにして
いる。

苦情を調停するための委員会（例、苦情解決委
員会）などを設置し、委員会などのメンバーに
第三者が参加している。

苦情に関するデータを蓄積し、サービス改善に
活用している。

※自由記述欄
「利用者やその家族等の意向
の尊重」に関する特記

人権やプライバシーを確保するための基本的
な考え方を明らかにしている。

人権やプライバシー確保に関するマニュアル
を定めている。

利用者やその家族等が人権やプライバシーに
ついて、第三者に相談できるよう配慮してい
る。

利用者やその家族等に関する情報の取扱規程
を定めている。

事業所外へ個人情報を提供する場合は、必ず
利用者やその家族等へ事前に書面などで同意
を得ている。

職員の守秘義務は雇用契約終了後も同様とし
ている。

出された意見の対応結果の説明・報告を利用
者やその家族等に対して行っている。

※自由記述欄
「人権・プライバシーの確保」
に関する特記

個人情報保護については規定等を整備し、法令を遵守している。

 事業所のサービス提供に関す
る基本方針を職員及び利用者
やその家族等に周知してい
る。

利用者やその家族等からの不
満や不服を解決するための取
組を行っている。

人権やプライバシー確保に配
慮している。

 個人情報の保護を徹底して
いる。

２．人権・プライバシーの確保

１．利用者やその家族等の意向の尊重

サービスの内容や条件等については、重要事項説明書に記載した、説明した
うえで契約している。また、苦情解決についての仕組みを公表し、第三者委
員を設置している。



利用者一人ひとりの課題（ニーズ）に基づいた
目標を明らかにしている。

利用者一人ひとりの目標を達成するための
サービス実施計画を作成している。

利用者一人ひとりのサービス実施計画の作成
を統括する作成責任者を定めている。

サービス実施計画の作成を関係職員の参画の
もとに行っている。

※自由記述欄
「サービス実施計画の作成」に
関する特記

個々のサービスについて、その標準的なマニュ
アルを定めている。

マニュアルの実施方法を、サービス実施に活か
している

マニュアルは定期的に検証し、必要に応じて見
直している。

利用者の状況などの情報が関係職員に確実に
伝わる取組がある。

サービス実施過程において、関係職員による事
業所内のケース会議などを定期的に行ってい
る。

※自由記述欄
「サービスの実施」に関する特
記

利用者一人ひとりのサービス実施状況を把握
し、記録・保管している。

利用者一人ひとりのサービス実施状況の総合
的な管理責任者を定めている。

サービス実施時や実施後の利用者やその家族
等の状況の変化などに関する情報をサービス
実施計画の作成責任者へ確実に伝達してい
る。

設定されている目標に対する実施・達成状況を
定期的に評価している。

サービス実施計画の目標に対する達成状況の
評価を踏まえて、サービス実施計画を見直して
いる。

 利用者一人ひとりの目標を明
らかにしたサービス実施計画
を作成している。

基本的なマニュアルを整備しており、個々については主任から対応を伝達
し、他のスタッフとも共有している。

３．サービスの評価・変更

サービス実施に関する評価を
行っている。

２．サービスの実施

サービスの標準的な実施方法
を定めている。

利用者の状況などに関する情
報を職員が共有している。

１．サービス実施計画の作成

居宅サービス計画に基づいて通所介護計画・個別機能訓練計画を策定してお
り、必要であれば外部の専門職等とも連携している。



サービス実施状況に対する利用者やその家族
等からの変更希望を踏まえて、サービス実施計
画を見直している。

利用者やその家族等がサービス内容を変更し
たい場合の手順を明らかにしている。

変更後のサービス実施計画の内容・理由を利用
者やその家族等に説明し、同意を得ている。

※自由記述欄
「サービスの評価・変更」に関
する特記

サービスの実施については確実に記録に留め、サービス内容の変更の要望に
ついては、ニーズとの整合性をケアマネに確認し、計画変更を行っている
が。手順について文書化していない。

サービス実施計画の見直しを
行っている。



意思疎通について、サービスの方法を明示して
いる。

食事について、サービスの方法を明示してい
る。

入浴・清拭について、サービスの方法を明示し
ている。

排泄について、サービスの方法を明示してい
る。

身だしなみや清潔保持について、サービスの
方法を明示している。

機能訓練について、サービスの方法を明示して
いる。

心理面に着目したサービスの方法を明示して
いる

相談内容に応じて、相談方法や相談相手を選
択することができる。

相談に関する標準的な対応方法を定めてい
る。

介護相談や経済的な問題など、事業所が行っ
ているサービス以外の相談内容にも取り次ぎ
も含めて対応している。

利用者の日常的な状況を定期的かつ積極的に
情報提供している。

事故発生時には、速やかに連絡している。

サービス提供状況の記録などの情報開示に応
じている。

※自由記述欄
「利用者やその家族等への支
援」に関する特記

定期的に利用者の嗜好や喫食状況を把握する
など，献立に配慮している。

食事を楽しむことができるような雰囲気への
工夫をしている。

利用者やその家族等からの相
談に積極的に対応している。

利用者の状況を利用者の家族
等へ情報提供している。

２．快適な環境づくり

快適な食事環境の整備に配慮
している。

サービス提供状況の記録などの情報開示に応じている。サービス提供方法や
留意事項については、個別援助計画の中に記載している。

１．利用者やその家族等への支援

サービスを個別・具体的に実施
するための方法を明らかにし
ている。。



※自由記述欄
「快適な環境づくり」に関する
特記

安全の確保を目的とした委員会（例，安全対策
委員会）などを定期的に開催している。

発生した事故や事故につながりそうになった
事例の把握を行い,記録・分析している。

発生した事故や事故につながりそうな事例と
分析結果を職員に周知している。

事故防止を利用者一人ひとりに着目して行う
ため，心身の状況の聞き取りや必要となる器
具・設備に配慮している。

床面，通路，階段などを整理し，安全で自由に移
動できる空間を確保している。

チェックリストなどを作成し，定期的に点検して
いる。

事故・災害に対するマニュアルを事業所の実態
に応じて作成している。

職員にマニュアルを周知している。

事故発生などの緊急時の対処方法や連絡先を
定めている。

マニュアルは定期的に検証し，必要に応じて見
直している。

職員に衛生管理や感染症対策に関する研修を
行っている。

衛生管理に関するマニュアルを事業所の実態
に応じて作成している。

感染症対策に関するマニュアルを事業所の実
態に応じて作成している。

職員にマニュアルを周知している。

マニュアルは定期的に検証し，必要に応じて見
直している。

利用者の体調や健康状態の変化を記録してい
る。

体調や健康状態に変化がある時は，かかりつけ
医等に伝えている。

事故や災害の発生時に適切に
対応できる体制を整備してい
る。

衛生管理などを徹底してい
る。

利用者の健康保持に配慮して
いる。

事故防止や安全管理を徹底す
るための取組を行っている

3．安心と安全の確保



必要な検査・検診を受けられるよう援助してい
る。

※自由記述欄
「安心と安全の確保」に関する
特記

サービス利用中の健康状態の変化については、適切に対応しており、各項目
については、法人全体で他のサービスと共同で委員会を設置して対応してい
る。



必要となる関係諸機関・団体をリスト化してい
る。

それぞれの目的に応じた連携を図るための定
期的・具体的な取組を行っている。

事業所の機能にない分野について，常に連携・
協力を得られる専門機関を確保している。

ボランティアを受け入れるための基本的な考
え方を明文化している。

ボランティアを継続的・計画的に受け入れるた
めの担当者を定めている。

受け入れたボランティアに対して必要な事前
説明をしている。

※自由記述欄
「地域社会との連携」に関する
特記

実習生を受け入れるための基本的な考え方を
明文化している。

実習生を継続的・計画的に受け入れるための
担当者を定めている。

受け入れた実習生に対してオリエンテーション
を実施している。

実習目的に応じた効果的な実習が行われるた
めに工夫している。

実習生の受入にあたり，利用者の意向を尊重し
ている。

※自由記述欄
「人材の育成」に関する特記

総評

実習生を受け入れる体制を整
備している。

介護職員初任者研修等のための実習を積極的に受け入れている。

１．地域社会との連携

 事業所の役割を果たすために
必要な地域の関係諸機関・団
体と連携している。

法人内に市から委託の高齢者相談センターがあり、民生委員や地域包括支援
センター等とも連携できる体制がある。ボランティアについても、法人とし
て受け入れ体制がある。

２．人材の育成

ボランティアの受入に配慮し
ている。


