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自主点検表（直近分の写し） ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

運営規程 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

重要事項説明書、契約書、パンフレット ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

前年度の平均利用者数を記載した書類 〇 ○ ○ ○ ○ ○ 　 〇

従業者の勤務体制及び勤務形態一覧表（実地指導月の前２か
月分の勤務実績を記載したもの）

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

平面図 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 　 ○ ○ ○

緊急時、事故発生時、苦情対応等のマニュアル ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

２　提示書類

出勤簿、タイムカード等、職員の職務の状況がわかる書類
（実地指導月の前２か月分）

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

資格証（写しでも可） ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

就業規則、雇用契約書 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 〇 ○ ○ ○

送迎車の運行記録（実地指導月の前２か月分） ○ ○ ○

苦情処理、事故発生時における対応状況のわかる書類 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

身体拘束の記録 ○ ○ ○ ○ 　

研修の実施状況がわかる書類 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

介護報酬の請求に係る書類（介護給付費請求書、介護給付費明
細書（国保連請求控え）)

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

利用者への領収書の控え、利用者からの預かり金の管理状況
がわかる書類

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

避難訓練の実施記録 ○ ○ ○ ○ ○ ○ 　 ○

運営推進会議の議事録 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 　

業務日誌等、サービスの提供の状況や食事の内容等がわかる
書類

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 　 ○ ○ ○

居宅（介護予防）サービス計画等（個別サービス計画） ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

特定事業所集中減算に係る減算適用の判定に関する書類 ○

特定事業所加算に係る基準の毎月の遵守状況に関する記録 ○


