事業所指定番号［　　　　　　　　］　　　　　　　　　　

令和５年度　要介護認定調査の委託事業所訪問事前調査票
回答　　　月　　日

事業所名［　　　　　　　　　　　　　　　］記入者氏名　　　　　　　　電話番号
	１．調査員について
	回答
	　　　　　回答（具体的な内容）

	1 認定調査員は、現在何名ですか。（登録事業者の方は、届出の内容に変更はありますか。）変更が生じた時は、連絡していますか。
	名
	変更（　有り　　なし　）その他（　　　　　　　）

	2 区市町村主催の認定調査員現認研修を受講していますか。
	はい・いいえ
	　 　　月　　 日開催　　 　名

	3 研修に参加できない方がいた場合は、研修終了後、約何日以内に、どのように対応していますか。
	　　　日以内
	対応方法

	4 新たに介護支援専門員を採用した場合、認定調査員新規研修受講後に認定調査を実施していますか。
	はい・いいえ
	

	２．調査予定日の連絡及び要介護認定調査並びに認定調査票の記入について

	1 認定調査の前に、あらかじめ実施日時を調整していますか。
	はい・いいえ　　
	

	2 調査日程の連絡は、調査書が到着後何日以内に行っていますか
	　日以内
	

	3 日程調整を行うにあたり、どのような点に留意していますか。
	
	留意点

	4 調整時に、日程のほか、どのようなことを確認していますか。
	
	確認項目（　　　　　　　　）（　　　　　　　　　）

	5 日程調整の連絡の際に、区からの委託であることや、事業所名、担当者名（調査員氏名）、事業所の電話番号を伝えていますか。
	はい・いいえ
	

	6 認定調査の進行管理はどなたが行っていますか。また、具体的にどのように進行管理を行っていますか。
	
	進行管理の責任者：

進行管理の方法：

	7 訪問の際に「介護支援専門員証」または「世田谷区認定調査員証」（登録事業者の方のみ）を携行し、調査対象者及び立会人に必ず提示してから調査を行っていますか。
	はい・いいえ
	

	8 
	
	

	9 
	
	

	10 認定調査をする際に「認定申請された皆さんへ（様式Ａ）」を渡し、訪問の主旨、調査内容、今後の予定等を説明していますか。
	はい・いいえ
	説明方法

	11 
	
	

	12 認定調査１件につき、平均の訪問時間はどのくらいですか。また、訪問後の調査票作成にどのくらいの時間がかかりますか。
	約　　　分
	訪問調査の時間：

調査票作成時間：

	13 認定調査の際に介護度はどのくらいになるかと聞かれたときは、どのような対応をしていますか。
	
	対応方法

	14 調査票を作成するときに記入内容について、表現や判断に悩んだときは、どうしていますか。
	
	対応方法　　　　　　　　　　　　　　　　

	15 過去の調査対象者や家族のことを調査先などで参考に話すことがありますか。
	はい・いいえ
	

	16 認定調査の際に、事故が発生した場合の対応方法について、マニュアル等がありますか。
  (準拠：指定居宅介護支援等の事業の人員及び運営に関する基準第27条
第1項・第2項、及び 解釈通知「運営に関する基準について」)
	はい・いいえ
	

	３．調査内容の確認、提出について

	1 訪問調査依頼書に記載された期限までに調査票を提出していますか。できない場合、どのように対応していますか。
	はい・いいえ
	できない場合の対応方法

	2 区へ提出する前に、調査項目及び特記事項に記入漏れがないか、内容に矛盾がないか、必ず確認するようにしていますか。
	はい・いいえ
	

	3 調査結果の提出後に、記入漏れや内容の矛盾について区からの問合せに回答できるよう、調査票の控えを保管していますか。
	はい・いいえ
	

	４．個人情報等の取り扱いについて　(根拠：指定居宅介護支援等の事業の人員及び運営に関する基準第23条第1項・第2項・第3項)

	1 個人情報の保護管理に関する規定に基づき事業所として、従業員に対して､プライバシーの保護の重要性を認識させ、個人情報保護について「誓約書」を提出させていますか。　 
	はい・いいえ
	

	2 「誓約書」の内容を徹底させるために、どのような工夫をしていますか。
	
	徹底方法

	3 個人情報を含む文書は、施錠できるキャビネットに保管していますか。キャビネットに保管している場合、鍵はどなたが管理していますか。
	はい・いいえ
	鍵保管者（　　　　　　）

	4 個人情報を含む文書は保管容認期間を過ぎたら速やかに廃棄していますか。
ア．調査依頼書→３ヶ月　　　　イ．認定調査票→３ヶ月

ウ．調査一覧表→３ヶ月　　　　エ．請求内訳書→５年
	はい・いいえ
	

	5 個人情報を含む文書を廃棄する際は、シュレッダーにかける等していますか。
	はい・いいえ
	

	6 認定調査票の特記事項は、パソコンで作成していますか。
	はい・いいえ
	

	7 問⑥のパソコンは外部に接続されていますか。
	はい・いいえ
	

	8 パソコンのセキュリティ対策（個人情報漏洩の防止対策）はどのようにしていますか。
	
	具体策（必ずご記入ください）

	9 パソコンで作成した認定調査票のデータは、プリントアウトした後、速やかに削除していますか。
	はい・いいえ
	

	10 個人情報を外部に持ち出す際の留意点や、自転車等での外出時における紛失防止策、盗難防止策はどうされていますか。
	
	具体策

	11 個人情報を訪問調査で外部に持ち出した場合、帰社した後に確認していますか。
	はい・いいえ
	

	12 認定調査書類等個人情報を含む文書を自宅に持ち帰ることがありますか。（持ち帰ることがある場合）その理由と、事業所としての判断基準・事故防止策を教えてください。
	はい・いいえ
	基準・事故防止策

	５．その他について（仕様書項目外）
	
	

	1 区等から得た情報（ＦＡＸ情報便､ＨＰ､ケアマネ連絡会等）を、どのように事業所内へ周知していますか。また、全体へ周知されるまでに、どのくらいの時間を要しますか。
	日程度
	具体的な周知方法

	2 事業所内で、認定調査についての社内研修をしていますか。
	
	研修内容　　頻度

	3 指定居宅介護支援事業所の指定通知書を保管していますか。
  (根拠：介護保険法第79条　指定居宅介護支援等の事業の人員及び運営に関する基準)
	はい・いいえ
	

	4 苦情を受けた際の対応は、どうされていますか。
  (根拠：指定居宅介護支援等の事業の人員及び運営に関する基準第26条)
	
	具体策

	5 認定調査員向けｅ－ラーニングシステムの登録・受講をしていますか。
	はい・いいえ
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