運営指導当日に準備する書類

【介護老人保健施設・通所リハビリテーション・短期入所療養介護・介護予防通所リハビリテーション・介護予防短期入所療養介護】

（1）運営管理関係

　○就業規則等（各種規程）

　○職員履歴書

　○資格証明書

　○労働者名簿

　○労働基準監督署への届出書類

　○勤務割（ローテーション表）

　○出勤簿（タイムカード）

　○給与（賃金）台帳

　○雇用契約書又は労働条件通知書

　○研修関係書類

　○職員健康診断記録

　○秘密保持等の措置に関する書類

　○平面図（３部）
　○建物設備関係書類

　○業務継続計画等
　〇非常災害対策関係書類
○避難者名簿

　○避難訓練記録

　○消防署関係書類

　○衛生管理関係書類
　○東京都への届出書類
〇保健所への届出書類
　○事業（業務）日誌
　○諸会議・委員会・検討会の関係書類（入退所、感染対策、衛生、事故防止、虐待防止、身体的拘束等適正化検討、苦情解決等）
　○苦情処理関係書類

　○事故発生時の対応関係書類

　○地域との連携等に関する記録（ボランティア、地域との行事等）

　○給付管理票、介護給付費明細書等
　○利用料等請求書及び領収書
　○外泊・外出簿
（2）利用者サービス関係
○重要事項説明書及び契約書
　○個人情報使用の同意書

　○施設サービス計画書
　○モニタリングの結果の記録

　○ケース記録及び日誌等、介護関係の記録

　○看護記録及び日誌等
○褥瘡予防対策関係書類

○機能訓練計画、機能訓練関係の記録

　○相談及び援助に関する記録

　○身体的拘束等に関する記録
　○栄養ケア・マネジメントに関する帳票類（実施している場合のみ）

　○食事関係書類（献立表、検食簿、食事せん、調理従事者の衛生管理等の関係記録等）

　○預り金管理規程及び預り金管理に関する帳票類
※指導対象期間は、原則として指導日前１年間です。当該期間に対応した上記書類をご用意ください。
※上記以外の書類についても、提示していただく場合があります。
※準備していただく利用者の個人ファイルは、運営指導当日に指定させていただきます。
※人員関係の書類は、事前提出書類に記載した順番に並べて当日ご準備いただくようお願いいたします。
