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V[EEEAY - EXFBIRAKS AT LBMRERIR
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| 10.2.2 BEFRIEHREIZEHM  X—ILF |

From: wadm@wamnet.wam.go.jp
Subject: [EERUY —EAFBIIRAKRIATLIEERBREFER(OOR)

HEBUEAOOTHH

OOBRTIBIHERLD HRBUDEN O OROEEFNBHRN
[EERAUY - ERAFBRARI AT AICEFINFUL,

PEERAUY —EXRFBIRAKRIATINOTA U AT OFIECFHRBIBEROANZEFEOELET .
FlE 1.22FACOT 14, B _EERCHD BEFTBFROBER REZITIIAZ1-%IIYI T .
FIE 2 RRFZF2A DR RRRIZEZTIIU BEFh - MRERRT D,

FlE 3ARZFHERNSFHBRE A SIS 2FEEFh - M BIDU>I%EDIVI TS,
FIE 4. BEFEFHRIBROFREZ T IEE ORI (CTEHERIBROA N EERMY 3.
FIE 5. IRTOITDANTE T #. [FRENFFI B IOTTIDANIASOEERFEZEMI 2.

XEFRNEIBEN LB ETER
FEFRES 1 XXXXXXXXXX
FEFROBIRAONR) : <B-RE-VF2ED
FEPRORI  JI-TR-L OO

FERES 1 XXIXXXXXXXX
FEXEFROBIR(AONR) 1 <B—REFE-BULNKULNK
FEFORF : JIL-TR—A OO

O FEFRUY - EXFIBRNARI AT ABEBREEIRODTEAN &
ARIZAT LT ZHRSEDIRERAE (NZ17)) REDERIZEIEDSX. BFHLTVEFIDT, BIFC
SERCIZEL,

VEEEAY - EXFBIRARS AT LB FREEIR
http://www.wam.go.jp/content/wamnet/pcpub/top/shofukuinfopub/jigyo

106 /109


mailto:wadm@wamnet.wam.go.jp

.

i

| 10.2.3 BEFEHRARPE A —ILGI

From: wadm@wamnet.wam.go.jp
Subject: [EEEUY-EAFBIIMRARIATL] BEFAIEHRARHF (HSEAEAOO)

OORIIBHER

HABABEAOORRCEATES 1 XXXXXXXXXXXXX) LD, BEEFRIEIROAGRRFNEfmENFUL.
FEERAUY —EXRF/IRARIATLNOT AU,
[SEXEFTBROBS - iR 21T0 | BELDAGRREZ R0 L.

AGROEMZHFAVELET .

SAFL0OOJ4> URL : https://www.int.wam.go.jp/sfkohyoin/
X AA-)USEERUY - EXFBRARIATANSEENRXEENTVFI DT, JIREFTEERA.

AGRE AN RSN EFIUA T 0BT,
OOREERAULII— JI-TR-L OO(FHEFES : XXXXXXXXXX) FEENET LR
OOREERAUTII— JI-TR-L OO(FHFES : XXXXXXXXXX) EEHRINMET-EX
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| 10.2.4 FRBZEN A—ILGI (KBDBS)

From: wadm@wamnet.wam.go.jp
Subject: [EEEAUY -EXFBRARI AT LIFBEFRIBEROFGRCOVT(OOR)

HEBEWEA OO

OOBRIBLHERLD, BEFIBIMROAENEMINELL,

PEERAUY —EXRFB/IRARIATLNDT AU,
[SEEPTBIROBR - REZTO BHECEVTATZIHER TS0\,

SAFLOOJ1> URL : https://www.int.wam.go.jp/sfkohyoin/
XAA—)USEERAUY —EXFIBFRAKI AT ANSBEENXEENTVEI DT, TREFTEEE A

AN EIESNBEFAEUA T O®BOTY,

OOREERUTIY— JI-TR—L OO(FHEFES : XXXXXXXXXX) BEENET-LEATEY
Btk : OOXKEB

OOREERUTII— JI-TR—L OO(FHEFES : XXXXXXXXXX) EEHRINTET LT
BHEKRG  OOTEF

¢ [EERBUY - ERFBRARI AT ABERERIRODIEN ¢
AIZATLICEATEEFSEPLRIEHRIAE (Y217)1) BEOERZEIEDSR., IBEHLTVFIDT, I
EACIEEL.

v [EEEAY - EXAFBIRNATKS AT LABFRERIR
http://www.wam.go.jp/content/wamnet/pcpub/top/shofukuinfopub/jigyo
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| 10.2.5 JSAD—RULY MEM XA—)LGI (BEEDIBS)

From: wadm@wamnet.wam.go.jp
Subject: [EERUY-EXFBRAKIATAINZAT-RIyNEA] (HESBALEAOQO)

HEwBUEEA O O

fEERAY —EXFIBRAKRIATALODT 1> F 22D/ AT— RIMIEM bENE LIz,

FEoOJ4> URL (CPHERIEE. OJ4> ID./ NN ZT-R2FERLTOJA N Bl BETH D EZIHERR T &L,
S A7 L0044 > URL : https://www.int.wam.go.jp/sfkohyoin/
094> ID @ XXXXXXXXXX
JNZT—R 1 XXXXXXXXXX

XA )UIEERAUY —CXFIBIRAKI AT ANSBEENXEENTVEI DT, TREFTEEE A

¢ [EERUY -CXFBRATKS AT ABREEIRDODCRA &

ARIATLICEET DB IRIEHRAE (Y217)L) BREOBERZEBOSZ, BEHL TVWEIDT, BIFTE

FACIEEL,

VEERUY - EXFBRARS AT LABFRERIR
http://www.wam.go.jp/content/wamnet/pcpub/top/shofukuinfopub/jigyo
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	1.4 システム操作の条件
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	《手順1》 事業者情報を登録するには、本システムの「ホーム」画面の、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》 事業者情報を新規に登録するには、「事業者情報の照会・登録を行う」画面の、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、「4.3事業者情報を照会する」（22ページ）をご参照ください。

	4.2 事業者情報を変更
	《手順1》 事業者情報を変更するには、本システムの「ホーム」画面の、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》 事業者情報を変更するため、対象となる事業者を検索します。 　　「事業者情報の照会・登録を行う」画面の①〔検索条件を入力する〕リンクをクリックし、②検索条件（法人番号、事業者名、都道府県、市区町村）を入力したのち、③〔検索〕ボタンを押すと、④検索結果が表示されます。「事業者情報の照会・登録を行う」画面で表示される検索結果の⑤〔事業者名〕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。
	《手順3》 「新しい事業者の登録／事業者の変更を行う」画面で項目内容を変更後、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。なお「システムからの連絡用メールアドレス」を変更した場合には、変更が行われた旨が変更後のメールアドレス宛に送付されます。

	4.3 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、本システムの「ホーム」画面の、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》 事業者情報を照会するため、対象となる事業者を検索します。 　 「事業者情報の照会・登録を行う」画面の①〔検索条件を入力する〕リンクをクリックし、②検索条件（法人番号、事業者名、都道府県、市区町村）を入力したのち、③〔検索〕ボタンを押すと、⑤検索結果が表示されます。
	《手順3》 検索結果の①〔事業者名〕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。


	5. 事業所基本情報の登録・削除（都道府県等用）
	5.1 事業所基本情報の登録
	5.1.1 事業所を新規で登録する：「事業所情報の照会・登録を行う」画面から登録
	《手順1》 本システムの「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、「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〕ボタンを押して「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」画面で新規で登録する事業所の事業者を検索します。 　 「事業者の選択を行う」画面の①〔検索条件を入力する〕リンクをクリックし、②検索条件（法人番号、事業者名、都道府県、市区町村）を入力したのち、③〔検索〕ボタンを押すと、④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⑤〔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、「5.4事業所情報を照会する」（48ページ）をご参照ください。
	《手順6》

	5.1.2 事業所を新規で登録する：「事業者情報の照会・登録を行う」画面からの登録
	《手順1》 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」画面を表示します。
	《手順2》 新規に登録する事業所の事業者を検索します。 　　「事業者情報の照会・登録を行う」画面の①〔検索条件を入力する〕リンクをクリックし、②検索条件（法人番号、事業者名、都道府県、市区町村）を入力したのち、③〔検索〕ボタンを押すと、④検索結果が表示されます。
	《手順3》 検索された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、「5.4事業所情報を照会する」（48ページ）をご参照ください。

	5.1.3 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」画面で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〔検索条件を入力する〕リンクをクリックすると検索条件の入力欄が表示されますので、②検索条件を入力し、③〔検索〕ボタンを押すと、④検索結果が一覧で表示されます。
	《手順3》 表示された検索結果のうち、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、「5.4事業所情報を照会する」（48ページ）をご参照ください。

	5.1.4 従たる事業所を登録する
	《手順1》 本システムの「ホーム」画面で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〔検索条件を入力する〕リンクをクリックすると検索条件の入力欄が表示されますので、②検索条件を入力し、③〔検索〕ボタンを押すと、④検索結果が一覧で表示されます。
	《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、「5.4事業所情報を照会する」（48ページ）をご参照ください。

	5.1.5 事業所の作成状況を「完了」とする
	《手順1》 本システムの「ホーム」画面で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〔検索条件を入力する〕リンクをクリックすると検索条件の入力欄が表示されますので、②検索条件を指定し、③〔検索〕ボタンを押すと、④検索結果が一覧で表示されます。
	《手順3》 表示された検索結果のうち、「完了」とする事業所の行の①〔事業所・施設名称〕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「10システムによるメール送信」（104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。


	5.2 事業所基本情報を変更する
	《手順1》 「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。 　「事業所情報の照会・登録を行う」画面で①〔検索条件を入力する〕リンクをクリックし、②検索条件を指定し、③〔検索〕ボタンを押すと、④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⑤〔事業所名〕リンクをクリックします。
	《手順2》 「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1》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。ここで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。

	5.3 事業所基本情報を削除する
	《手順1》 「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〔検索条件を入力する〕リンクをクリックし、②検索条件を指定し、③〔検索〕ボタンを押すと、④検索結果が表示されるので、⑤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2》 ①アクションリストボックスから『廃止』を選択すると、②削除の理由を入力する欄が表示されますので、削除の理由を全角500文字以内で入力し、③〔実行〕ボタンを押すと、《手順1》でチェックを付けた事業所情報が廃止の状態になります。また、廃止の状態にした事業所を運営する事業者に対し、廃止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「10システムによるメール送信」（104ページ）をご参照ください。

	5.4 事業所情報を照会する
	《手順1》 「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〔検索条件を入力する〕リンクをクリックすると検索条件の入力欄が表示されますので、②検索条件を指定し、③〔検索〕ボタンを押すと、④検索結果が一覧で表示されます。
	《手順2》 照会する事業所の⑤〔事業所・施設名称〕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。


	6. 事業所詳細情報の登録（事業者用）
	6.1  事業所詳細情報の登録
	《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〔検索条件を入力する〕リンクをクリックすると検索条件の入力欄が表示されますので、②検索条件を指定し、③〔検索〕ボタンを押します。
	《手順2》 画面下部に検索結果が一覧で表示されます。一覧の中から事業所詳細情報を登録する事業所の①〔事業所・施設名称〕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

	6.2 事業所詳細情報を照会する
	《手順1》 事業所詳細情報を照会するには「事業所情報の照会・編集を行う」画面で事業所基本情報の検索を行います。①〔検索条件を入力する〕リンクをクリックすると検索条件の入力欄が表示されますので、②検索条件を指定し、③〔検索〕ボタンを押します。
	《手順2》 画面下部に検索結果が一覧で表示されます。一覧の中から照会する事業所の「事業所・施設名称」欄の①〔施設・事業所名称〕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。


	7. 事業所情報の承認申請（事業者用）
	7.1 事業所情報の承認申請
	7.1.1 事業所情報一覧から承認申請を行う
	《手順1》 承認申請を行う事業所を検索します。 　「事業所情報の照会・編集を行う」画面で①〔検索条件を入力する〕リンクをクリックすると検索条件の入力欄が表示されますので、②検索条件を指定し、③〔検索〕ボタンを押すと、④検索結果が一覧で表示されます。
	《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「6.1《手順4...
	《手順3》 ④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、⑤〔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「10システムによるメール送信」（104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。

	7.1.2 事業所詳細情報から承認申請を行う
	《手順1》 「6.2事業所詳細情報を照会する」（71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「10システムによるメール送信」（104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。



	8. 事業所情報の承認・公表・差戻し・停止・休止を行う（都道府県等用）
	8.1 事業所情報を承認する
	8.1.1 事業所情報を承認する
	《手順1》 本システムの「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」画面で承認する事業所情報を検索します。 　①〔検索条件を入力する〕リンクをクリックすると検索条件の入力欄が表示されますので、②検索条件を指定し、③〔検索〕ボタンを押すと、④検索結果が一覧で表示されます。なお、承認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、一覧表示された事業所情報の⑤〔詳細情報〕リンクをクリックすると、「事業所詳細情報の編集を行う」画面が表示され、内容を確認することができます。
	《手順3》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面で、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。「処理状況」欄が『未承認』となっている場合のみ承認することができます。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...
	《手順4》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面の「処理状況」欄をご確認ください。

	8.1.2 事業所情報の承認取消を行う
	《手順1》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面で承認取消を行う事業所情報を検索します。 ①〔検索条件を入力する〕リンクをクリックすると、検索条件の入力欄が表示されますので、②検索条件を指定し、③〔検索〕ボタンを押します。
	《手順2》 ④画面下部に検索結果が一覧で表示されます。 　なお、承認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、一覧表示された事業所情報の⑤〔詳細情報〕リンクをクリックすると、「事業所詳細情報の編集を行う」画面が表示され、内容を確認することができます。
	《手順3》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面で、一覧の左端にある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、承認取消を行う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。「処理状況」欄が『未公表』となっている場合のみ承認取消することができます。
	《手順4》 ②アクションリストボックスから『承認取消』を選択し、③〔実行〕ボタンを押すと、《手順3》で選択した事業所情報の承認が取り消されます。
	《手順5》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面の「処理状況」欄をご確認ください。

	8.1.3 事業所情報の差戻しをする
	《手順1》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面の事業所情報の検索結果が一覧表示された状態で、一覧の左端にある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、差戻しを行う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。差戻しが可能なものは、「処理状況」欄が『未承認』となっているもののみです。
	《手順2》 ②アクションリストボックス欄から『差戻し』を選択します。
	《手順3》 ③理由の入力欄が表示されますので、差戻し理由など、事業者への伝達事項を全角500文字以内で入力し、④〔実行〕ボタンを押すと、《手順2》で選択した事業所情報が差戻されます。差戻しされた事業所を運営する事業者に対し、差戻し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「10システムによるメール送信」（104ページ）をご参照ください。
	《手順4》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面の「処理状況」欄をご確認ください。正しく差戻しされた場合は、表示が『差戻し』になります。この状態で、《手順1》と同様の手順で『差戻し取り消し』を選択すると、差戻しを取り消すことができます。『差戻し取り消し』ができるのは、「処理状況」欄が『差戻し』となっているもののみです。

	8.1.4 事業所情報の停止・停止解除を行う
	《手順1》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面の事業所情報の検索結果が一覧表示された状態で、一覧の左端にある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、停止の状態に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2》 ②アクションリストボックス欄から『停止』を選択します。
	《手順3》 ③理由の入力欄が表示されますので、停止理由など、事業者への伝達事項を全角500文字以内で入力し、④〔実行〕ボタンを押すと《手順1》で選択した事業所情報が停止の状態になります。また、停止した事業所を運営する事業者に対し、停止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「10システムによるメール送信」（104ページ）をご参照ください。
	《手順4》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面の「営業状況」欄をご確認ください。正しく停止された場合は、表示が『停止』という状況になります。この状態で、《手順1》と同様の手順で『停止解除』を選択すると停止を解除することができます。『停止解除』ができるのは、「営業状況」欄が『停止』となっているもののみです。

	8.1.5 事業所情報の休止・休止解除を行う
	《手順1》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面の事業所情報の検索結果が一覧表示された状態で、一覧の左端にある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、休止の状態に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2》 ②アクションリストボックス欄から『休止』を選択します。
	《手順3》 ③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、④〔実行〕ボタンを押すと《手順1》で選択した事業所情報が休止の状態になります。また、休止の状態になっ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「10システムによるメール送信」（104ページ）をご参照ください。
	《手順4》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面の「営業状況」欄をご確認ください。正しく休止された場合は、表示が『休止』になります。この状態で、《手順1》と同様の手順で『休止解除』を選択すると、休止を解除することができます。『休止解除』ができるのは、「営業状況」欄が『休止』となっているもののみです。


	8.2 事業所情報の公表を行う
	《手順1》 本システムの「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〔検索条件を入力する〕リンクをクリックすると検索条件の入力欄が表示されますので、②検索条件を指定し、③〔検索〕ボタンを押すと、④検索結果が一覧で表示されます。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、一覧表示された事業所情報の⑤〔詳細情報〕リンクをクリックします。「事業所詳細情報の編集を行う」画面が表示され、内容を確認することができます。
	《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。
	《手順4》 「事業所情報の照会・登録を行う」画面の「処理状況」欄をご確認ください。


	9. その他機能
	9.1 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。

	9.2 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。

	9.3 事業者アカウント情報管理（事業者用）
	《手順1》 本システムの「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。

	9.4 都道府県等アカウント情報管理（都道府県等用）
	《手順1》 本システムの「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。

	9.5 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》 「5.4事業所情報を照会する」（48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、「6.1事業所詳細情報の登録」（51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、「7事業所情報の承認申請」（74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。

	9.6 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


	10. システムによるメール送信
	10.1 メールの題名、差出人、送信契機
	10.2 システムから送信されるメールの例
	10.2.1 事業者情報登録通知　メール例
	10.2.2 事業所情報登録通知　メール例
	10.2.3 事業所情報承認申請　メール例
	10.2.4 承認等通知　メール例（承認の場合）
	10.2.5 パスワードリセット通知　メール例（事業者の場合）



