調査票作成時の注意事項
公的に提示されているものは、「要介護認定　認定調査員テキスト2009改訂版」ｐ.17に掲載されている部分しか定義がありません。調査票自体も、市町村ごとに書式が異なりますので、座間市でのみ通用する基準ととらえてください。
1． 認定調査の注意点

・認定調査は御本人に直接面会することが必要です。病院や施設の方針等で、直接の面会ができない場合は事前に御相談ください。
・原則として、同じ場所で１週間以上過ごした後調査を行ってください。（ショートステイからの帰宅後や、
入退院後も１週間以上経ってから調査を行ってください。）
・本人もしくは家族・介護者の署名

必須ではありませんが、調査終了をお互いに確認するためのものですので、できるだけいただいてください。署名欄が狭くて書けない、という場合は、裏面に記入していただいてかまいません。
・提出期限は自動設定されておりますが、目安ですので調査日など御都合に合わせていただいてかまいませ
ん。
2． 記入全般の注意点
（良い例）
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（悪い例）
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・チェックボックス内に〼を記入してください。

・黒、紺などのペン類で枠内に大きくはっきりと記入してください。認定調査票はＯＣＲという機械で読み取ります。ＯＣＲを通すと自動的に縮小されるため、小さい字だと審査会資料になった際、つぶれて大変読みにくくなります。また、鉛筆、シャープペンシル、水性ペン、消しゴムで消せるペンは使用しないでください。
・記入は必ず所定の用紙の枠内に収めてください。枠外の記入は読み取れません。
・文字の修正・削除の際は二本線で見え消し（訂正印は不要）で消してください。調査票は公文書のため、修正液・修正テープは使用しないでください。
・特記事項が、配布した１枚に納まらない場合は、追加用紙を市に依頼するか、コピーをした用紙に記入してください。

※用紙３隅の■（黒い四角）が少しでもずれると読み取りできませんので、■近くにメモを書いたり、ステープラーで止めたり、切り貼りをしたりしないでください。また、コピーをする際は、縮尺が変わらないようにしていただき、紙に対して印刷が曲がらないように御注意ください。
3． 概況調査票
Ⅰ.調査実施者（記入者）

・調査者番号

事業所ごとに番号が違います。

・実施場所

自宅内　在宅等で調査した場合
例）自宅、サービス付き高齢者住宅、住宅型有料老人ホームなど。
自宅外　施設等で調査した場合。　　　内に場所も記入してください。
自宅外の特例）親族宅、地域包括支援センター内。　
Ⅱ.調査対象者

・家族等連絡先住所氏名

緊急時の連絡先となる家族等の氏名などを記入。（立会人、もしくは申請者）
※身寄りがない方で、立会人や申請者が施設職員などの場合、個人名は記入しないでください。

例）○○地域包括支援センター　担当ケアマネ、生活支援課　担当ＣＷ、など

Ⅲ. 現在受けているサービスの状況について

＜在宅利用＞　

・現在受けているサービスの状況

３つのうち、いずれかに必ずチェックしてください。

※サービスを先行利用している場合、担当者が包括の場合は「予防給付サービス」

ケアプラン作成事業所の場合は「介護給付サービス」

◎各サービス項目

調査認定を行った月のケアプラン上の利用予定の回数を記入してください。
施設入所中の場合は該当する施設の項目に認定調査を行った月の利用予定日数を記入してください。
利用予定がないサービスについては、空欄でかまいません。
　新規申請者の暫定サービス利用は「なし」を選択します。

・（介護予防）福祉用具貸与

調査日時点の利用品目数を記入。

「特殊寝台付属品」は「1品目」ではなく、分解して数えます。

例）サイドレール2本、フレーム、マットレス、テーブル　では5品目となります。

・特定（介護予防）福祉用具販売
過去６か月以内に購入した品目数を記入。
・住宅改修

過去の実施の有無を記入。

※調査員が把握できる範囲で「あり」「なし」のいずれかを選択してください。

＜施設等利用＞
施設・病院等に入所（入院）している場合は、該当する施設等を選択してください。

※施設等利用にチェックした場合、調査をデイサービスやショートステイ先で行った場合は、施設連絡先を記入してください。
Ⅳ. 調査対象者の家族状況、調査対象者の居住環境
・「※家族状況」は、在宅の場合に家族と同居することとなるか否かの観点で選択してください。
　施設入所者であっても、配偶者不在等により、在宅において家族と同居することが想定されない場合は「独居」を選択します。不明な場合は同居（その他）を選択してください。
・枠内に収まり切らない場合は、特記事項に「（概況続き）」と記入し、続きを書いてください。
※概況調査の記述は、審査会において直接介護度を変更する理由になりません。「介護の手間」となる部分は、特記事項にも必ず記入してください。

・固有名詞（氏名、施設名、医療機関名、地名など）は記入しないでください。

4． 特記事項

・１行に１項目以上記入せず、次項目を記入する際は必ず改行してください。
・枠内の左端に項目を（　）で括り、記入してください。

・選択肢の「1」以外と判断する場合、調査時の状況や介護の手間となる状況をわかりやすい表現で記入してください。

・（2-12）外出頻度については、いずれの場合も状況を記入してください。

・行為実施の有無、日頃の状況、判断に迷う場合など、対象者特有の状況は十分記入してください。「1）」を選択した時でも必要な場合は、対象者の状況を十分記入してください。
・固有名詞（氏名、施設名、医療機関名、地名など）は記入しないでください。

・認定調査票の誤字、脱字は事務局で加筆修正させていただくことがあります。文面から判断が難しい場合は、訪問調査員へお問い合わせすることもあります。そのため、調査日から３か月程度は調査票のコピーを保管してください。
・特記事項は複数枚に渡ってご記入いただけます。
5． ＰＣ入力の場合

次の書式は市ホームページにありますので御活用ください。
〇特記事項入力シート（Excel書式）
白紙に印刷すると調査票が作成できます。
〇概況調査・特記事項入力シート（Word書式）
市で配布した認定調査票用紙に差し込み印刷できます。

【概況調査】
　1ページ目の下部に表示されているカーソルをクリックすると枠が表示されるので、枠内に「Ⅳ.調査対象者の居住環境」を入力してください。
　※枠内に入力しきれない場合は、2ページ目の特記事項に続きを入力してください。

【特記事項】
　2ページ目下部に表示されているカーソルのところから入力を始めてください。入力が2ページ以上になる場合、自動的に次のページにカーソルが移るのでそのまま入力をしてください。

☆検索方法

座間市トップページ→「健康・福祉・医療」→「介護保険」→「要介護認定」→「介護保険認定調査入力シート」
☆パソコンで調査票の作成を行う場合、提出後の電子データは保管せず速やかに削除をしてください。

　（個人情報の取り扱いは「介護保険認定調査委託契約書」内、第１１条にも規定があります。）
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