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1章  本システムを利用するための事前設定 

1.1. ログインする  

初めに下記 URL より本システムの『ログイン』画面に遷移してください。 

URL：https://www.kaigokensaku.mhlw.go.jp/shinsei/report/ 

ログインには、G ビズ ID アカウントを利用します。G ビズ ID を既に持っている場合は、「G ビ

ズ ID でログインする」ボタンをクリックすると、G ビズ ID のログイン画面を表示しますの

で、アカウント ID およびパスワードを入力して「ログイン」ボタンをクリックします。 

G ビズ ID を持っていない事業所は、G ビズ ID アカウントをご作成ください。「G ビズ ID を作

成する」ボタンをクリックすると、G ビズ ID のアカウント作成画面に遷移します。 

! 本システムで利用可能な G ビズ ID のアカウント種類は、「G ビズ ID プライム」と「G ビ

ズ ID メンバー」のみになります。「G ビズ ID エントリー」はご利用頂けません。 

! G ビズ ID のログインおよびアカウント作成につきましては、「G ビズ ID」

（ https://gbiz-id.go.jp/top/ ）にお尋ねください。 

 

  

https://www.kaigokensaku.mhlw.go.jp/shinsei/
https://gbiz-id.go.jp/top/
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1.2. トップ画面を表示する  

ログインに成功すると、トップ画面である『生産性向上推進体制加算に関する取組の実績報

告』画面を表示します。右上に全画面共通のヘッダーメニューを表示します。 

ヘッダーメニュー 

リンク名 リンククリック時の動作 

ヘルプ 『ヘルプ』画面を表示する 

ご利用条件 『ご利用条件』画面を表示する 

ログアウト ログアウトする 
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2章  報告情報の提出方法 

2.1. 報告情報の提出までの流れ  

1. ログインする。 

2. 報告情報を登録する。(3～5 を行う) 

3. 『生産性向上推進体制加算に関する取組の実績報告』画面で必要情報を入力する。 

4. 確認画面で報告内容を確認する。 

5. 完了画面で報告情報の提出を完了する。 

 

提出が完了すると国（厚生労働省）で報告内容の確認が可能になります。 
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2.2. 報告情報の提出にあたっての留意事項  

(1) 必須項目について  

「※」がついている項目は必須項目です。 

項目が未入力の場合に次の画面に遷移しようとするとエラーメッセージを表示します。 

また、入力・選択内容によって任意から必須になる項目もあります。 

 

(2) 添付書類について  

添付書類の提出は任意となります。 

提出する場合、本システムでアップロード可能な形式及びサイズは以下の通りです。 

また、本システムのセキュリティ対策として添付ファイルの無害化を行っているため、ファイ

ルの添付ができないことがあります。 

詳細は「添付ファイルの無害化処理について」をご参照ください。 

 

No. アップロード可能なファイル形式 アップロード可能なサイズ 

1 pdf 形式 2MB 

2 xlsx 形式 

3 docx 形式 
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2.3. 報告完了までの流れ  

(1) 報告内容を入力する  

報告情報を入力・選択、必要な添付書類のアップロードを行う画面です。 

前回報告した内容をプレプリントする場合は、「前回報告した内容をプレプリントする」ボタ

ンをクリックします。詳細は「プレプリント機能を使用する」をご参照ください。 

! 「前回報告した内容をプレプリントする」ボタンをクリックすると既に画面に入力してい

た情報は上書きしますのでご注意ください。 

入力・選択後、「確認する」ボタンをクリックすると確認画面に遷移します。 

! 入力（選択）エラーなどがあれば画面にメッセージを表示しますのでご参照のうえご登録

ください。 

 

 

 

 

 

  

報告年度は現在の年度、報告日

は現在の日付をプレプリントし

ます。 
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(2) 報告内容を確認する  

報告内容を確認する画面です。 

報告内容の確認後、「送信する」ボタンをクリックすると完了画面に遷移します。 

修正が必要な場合は、「戻る」ボタンをクリックして修正作業を行います。 
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(3) 報告内容を登録する  

報告内容の登録完了後の画面です。 

「トップへ戻る」ボタンをクリックすると『生産性向上推進体制加算に関する取組の実績報

告』画面に遷移します。 
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(4) プレプリント機能を使用する  

プレプリント機能は事業所番号に紐づく前回報告した内容をプレプリントする機能です。 

 

■画面フロー 

1 入力画面の「事業所番号」テキストボックスに事業所番号を入力し、「前回報告した内容

をプレプリントする」ボタンをクリックします。 
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2 以下のように確認ポップアップを表示します。 

「OK」ボタンをクリックした場合、次の画面表示を行います。 

! 事業所番号が未入力、形式が不正の場合、画面にエラーメッセージを表示します。 

! 入力した事業所番号、プレプリント可能なデータの状態によって次の画面表示が変わりま

す。 

「キャンセル」ボタンをクリックした場合、確認ポップアップを閉じ、処理を終了しま

す。 
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3 入力した事業所番号、プレプリント可能なデータの状態に応じて以下のように画面表示を

行います。 

3-1 プレプリント可能なデータがない場合 

以下のようにメッセージを表示します。 

「OK」ボタンをクリックしてメッセージを閉じ、再度入力をお試しください。 
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3-2 プレプリント可能なデータがあり、入力した事業所番号がログイン中のアカウント

の法人に属していない可能性がある場合 

以下のように確認ポップアップを表示します。 

「OK」ボタンをクリックした場合、次の画面表示を行います。 

「キャンセル」ボタンをクリックした場合、確認ポップアップを閉じ、処理を終了

します。 
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3-3 プレプリント可能なデータがあり、入力した事業所番号がログイン中のアカウント

の法人に属している場合もしくは 3－2 で「OK」ボタンをクリックした場合 

以下のように確認ポップアップを表示します。 

「OK」ボタンをクリックした場合、確認ポップアップを閉じ、プレプリントを行い

ます。 

「キャンセル」ボタンをクリックした場合、確認ポップアップを閉じ、処理を終了

します。 
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4 プレプリント完了後の画面を表示し、該当項目にプレプリントします。 

! 報告年度、報告日、事業所番号、添付書類はプレプリント対象外となりますのでご了承く

ださい。 
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3章  こんなときは 

3.1. ご利用にあたっての留意事項  

(1) 用語説明  

本システム内で使用する選択入力ツールについて説明いたします。 

選択入力ツール名 選択入力ツールの説明 

ボタン 

 

クリックするとボタンの機能を実行する 

▼クリックできない場合はグレーに表示 

 

単一選択（ラジオボタン） 

 

選択肢のいずれか 1 つだけ選択可能 

※一度選択を行うと、未選択状態に戻すことは

できませんのでご注意ください。 

単一選択プルダウン 

 

選択肢のいずれか 1 つだけを選択可能 

「入力する」チェックボックス 

 

チェックをすることで、対象の項目が活性化して入

力可能になる 

 

複数選択チェックボックス 

 

入力欄に表示している選択肢を複数選択可能 

 

ファイル選択ボタン 

 

※ブラウザによっては表示が異なる場合がありま

す。 

ファイルを登録する際に使用するボタン 

「ファイルを選択」ボタンをクリックし、使用中の

PC 内に保存しているファイルを選択可能 

テキスト入力フォーム 

 

テキストを入力可能 

  



操作マニュアル：介護事業所向け 

操作マニュアル 

- 15 - 

(2) 使用禁止文字について  

以下に記載する文字(康煕部首や CJK 部首補助など)や機種依存文字については、システムで対

応しておりませんので、入力しないようご注意ください。 
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(3) 推奨環境  

⚫ ブラウザ 

Microsoft Edge 最新版 

Safari 最新版 

Google Chrome 最新版 

 

(4) 仕様環境  

⚫ ブラウザ設定 

当サイトドメインに関するクッキー（Cookie）を継続的に受け入れられること 

JavaScript が動作可能であること 

⚫ ブラウザ使用上の注意 

ブラウザ機能の「戻る」ボタンは使用しないこと 

 

システムに設置している「戻る」ボタンや「トップへ戻る」ボタンを使用すること 
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(5) 添付ファイルの無害化処理について  

本システムではセキュリティ対策の観点から、介護事業所がアップロードするファイルに対し

て危険な要素を除去して再構築する無害化処理を行ったうえでシステム上にアップロードしま

す。 

なお、無害化処理を行うためにファイルのアップロード完了まで時間がかかる場合がありま

す。無害化対象ファイル及び、注意点・留意点は以下の通りです。 

※以下の表には本システムで使用しないファイルも含みます。ご了承ください。 

ファイル形式 主な注意点・留意点 

PDF PDF ハイパーリンク、埋め込みスクリプトを除去する 

Microsoft 

Excel 

Excel(xlsx) セルのコメントを除去する 

Excel(xlsm) マクロを除去する 

Excel(xls) 
記入内容によってはファイル破損の可能性あり 

※xlsx 形式のファイルを推奨 

Microsoft 

Word 

Word(docx) 
ビデオリンク、ハイパーリンク、ActiveX コントロールを除去

する 

Word(docm) 
マクロ、ビデオリンク、ハイパーリンク、Active コントール

を除去する 

Word(doc) 
記入内容によってはファイル破損の可能性あり 

※docx 形式のファイルを推奨 

Microsoft 

PowerPoint 

PowerPoint 

(ppt,pptx) 

ビデオリンク、ハイパーリンク、メディアクリップリンクを

除去する 

PowerPoint 

pptm 

マクロ、ビデオリンク、ハイパーリンク、メディアクリップ

リンクを除去する 

gif gif 撮影日時などの付帯情報(メタ情報)を除去する 

jpg jpg 撮影日時などの付帯情報(メタ情報)を除去する 

zip zip 

Zip 等の圧縮した形でアップロードした場合、無害化処理結果

を記した「result.txt」というテキストファイルを zip ファ

イル内に生成する 

! 全ファイル形式でパスワード付きファイルはアップロードすることができません。 

! Office 互換ソフトで作成したファイルはアップロードに失敗する場合がございます。 
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(6) 特定のブラウザを利用した場合でのファイル名の文字化けについて  

Safari で半角英数字及び半角記号以外がファイル名に入ったファイルをダウンロードした場合

に文字化けしますのでご注意ください。 
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3.2. G ビズ ID についてご不明点がある場合  

G ビズ ID システムのマニュアルをご確認ください。 

下記の URL からダウンロード可能です。 

URL：https://gbiz-id.go.jp/top/manual/manual.html 

 

https://gbiz-id.go.jp/top/manual/manual.html

