
要介護認定等に係る情報提供
の事前予約の手順マニュアル

（令和３年１１月改定）
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１．要介護認定等（情報提供）
の事前予約の流れ
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内容確認
・情報提供書類作成

交付

情報提供書類

情報提供依頼
書事業所職員で

あることの証明
書

申請

手数料

受付確認

本人確認書類

4

本庁・支所窓口（後日）

＋

【持参書類】（予約連絡票の添付が必要となりました）

【事業所】 【市】事前予約

電子申請サービス
事前予約申請

予約連絡票
（※）

※添付できない場合は、予約連絡票の右上に表示される８桁
の番号を依頼書の余白に記入してください。(P20参照)



交付について
• 要介護認定等の情報提供書類の交付は、認定審
査会の翌開庁日の１３時以降となります（従来
どおり）。
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【事前予約した分の交付について】

○開庁日の午前中（１１時５９分）までに事前予約した分

⇒翌開庁日の８時３０分から交付できます。

○開庁日の午後（１２時）以降に事前予約した分

⇒翌開庁日の１３時から交付できます。

※土日祝日に事前予約した分は、翌開庁日の１３時から交付できます。

【事前予約した分の交付について】

※受取窓口を支所に指定した場合は、資料交付の準備が整い次第、電
話にて御連絡致します。

本
庁
窓
口
受
取
分

支
所
窓
口
受
取
分



２．電子申請新システムでの
事前予約の方法
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変更点

旧システム

（令和元年１１月３０日まで）

Excelで予約連絡票作成

↓

電子申請システムに

Excelファイルを添付

現行システム

（令和元年１２月１日から）
※令和３年１２月１日から、支所窓口受取
分も事前予約が可能になりました。

電子申請システムに

直接入力

↓

入力内容を反映させた

予約連絡票（PDF)を印刷
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新システム入力の流れ

１．依頼者の情報入力 ・・・P10

２．被保険者の情報入力 ・・・P11

３．現在の時刻入力 ・・・P15

４．入力内容確認 ・・・P16

５．送信 ・・・P18

６．PDF（予約連絡票）の

ダウンロード・印刷 ・・・P19
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◎情報提供電子申請システムURL

✓以下のURLからアクセスをお願いします。

https://shinsei.pref.kagoshima.jp/SksJuminWeb/
EntryForm?id=oyyDSOLB

※鹿児島市のホームページからもアクセス

できます。
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１．依頼者の情報入力

10
以上６か所を入力してください。
※表示できない漢字は常用漢字やカタカナで入力ください。

（１）事業者・施設名称

（２）担当者氏名
申請内容の確認ができる方の氏名

（３）電話番号
必要時に連絡がとれる電話番号

（６）メールアドレス
申請情報送信後、このメールアドレス
に到達メールが送信されます。

（５）受取場所
本庁または支所名を入力

（４）本人との関係
該当するものを選択



２．被保険者の情報入力

１．被保険者番号を入力しTabキーを押下す
ると、その対象者の「被保険者氏名」
「不要な帳票」「前回分・住宅改修」を
選択する画面が展開されます。

２．帳票は、不要な帳票にチェックを入れ
る形式です。すべての帳票が必要な場合、
チェックの必要はありません。
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◎注意点



被保険者 入力欄

12

被保険者番号
（１人目）～（２５人目）の
入力欄が出てきます。

Tabキーを押下すると

・被保険者氏名
・不要な帳票
・前回分・住宅改修

の選択画面が展開されます。

①被保険者番号（1人目）に番号を入力し、
Tabキーを押下します。



②展開された画面に「被保険者氏名」を入力してください。

「不要な帳票」「前回分・住宅改修」は必要に応じて入力

します。

※必要のない帳票
にチェックを付け
てください。

「住宅改修」は
包括支援センターの
方のみ必要に応じて
入力してください。

13※表示できない漢字は常用漢字やカタカナで入力ください。



被保険者（２～２５人目）入力

✓１人目と同じ要領で必要な人数分の情報

を２人目～２５人目に入力します。

✓２５名を超える場合は別途申請してください。

✓全員分の入力が終わったら、画面一番下の

「入力時間」を入力してください。
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３．現在の時刻を入力
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時刻は管理番号の一部とな
りますので安易に5分、10分
とせず、必ず端末に表示さ
れている時刻を１分刻みで
入力してください。



入力内容の確認①

入力がすべて済んだら確認ボタンを押下し

入力内容の確認を行います。
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入力内容確認②
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入力内容に誤りが
ないか確認してく
ださい。



内容確認⇒送信
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内容確認後「受付確認メー
ルに申請内容を記載する」
にチェックを入れて、送信
ボタンを押下してください。

✔



PDF（予約連絡票）ダウンロード①
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PDFダウンロードのボタン
を押下してください。



PDF（予約連絡票）ダウンロード②
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印刷

※この８桁の番号は管理
番号として使用します。
必ず、PDF（予約連絡票）
を印刷するか、番号を控
えてきてください。

入力した内容がPDF形式で表示されます。

重要



窓口受け取り

 印刷したPDF（予約連絡票）を情報提供

依頼書に添付して提出してください。

 PDF（予約連絡票）の印刷ができない場
合は、PDF（予約連絡票）の右上に表示
された８桁の番号を、依頼書の余記載し
てください。
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電子申請システムが利用できない、
エラーが表示される等があった場合

電子申請システムヘルプデスク
（０５０－３５３３－７６２８）

受付時間：平日 9時～17時

までお電話ください。
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電子申請サービスに関する
お問い合わせ



その他、事前申請を取り下げたい場合など
ご不明な点がございましたら

介護保険課 認定係
（０９９－２１６－１２７８）
受付時間：平日8時半～17時15分

までお電話ください。
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