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 システム概要 

  システムの目的・概要 

この章ではシステムの概要を説明します。社会福祉法人の財務諸表等電子開示システム（以下、「本システム」とい

う）は、 

・社会福祉法人の運営の透明性を確保すること等を目的に、法人の運営状況及び財務状況に係る情報について、

一覧性・検索性を持たせたシステムを構築し、国民に情報提供できる体制を整備すること 

・社会福祉法人が所轄庁へ届出を行う現況報告書、財務諸表等の様式作成を支援し、届出の電子化を推進する

ことにより、法人の事務負担を軽減すること 

を主な目的として、独立行政法人福祉医療機構において構築したシステムです。また、本システム概要は次のとおりとな

っております。 

 

 

 

 

  

財務諸表等

電子開示

システム

⑥国民

国民は本システム上で社会福祉法人の
経営状況等を閲覧

⑤福祉医療機構

全法人の公開用
データを作成し
本システムで開示

①社会福祉法人

財務諸表等を
入力し所轄庁
に届出

②所轄庁

所轄法人の
届出内容を

確認し都道府県
に提供

④厚生労働省

提供内容を
確認し福祉医療
機構に
開示依頼

③都道府県

提供内容を
確認し
厚生労働省
に提供
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 各利用者別の機能 

本システムは、社会福祉法人の財務諸表等データを入力し、国民向けの開示情報を出力します。社会福祉法人に

よる財務諸表等データの入力は、「財務諸表等入力シート」とよばれる Excel 形式のファイルを用いて行われます（以

下、「財務諸表等入力シート」を「入力シート」とも表記します）。この入力シートを本システムに登録することで所轄庁

に届け出し、所轄庁から都道府県、都道府県から厚生労働省と、社会福祉法人が登録した入力シートが引き渡され

ていきます。本システムを利用した処理の流れを本システムの利用者別に示します。 

① 社会福祉法人が利用する機能 

② 所轄庁が利用する機能 

③ 都道府県が利用する機能 

④ 厚生労働省が利用する機能 

⑤ 福祉医療機構（WAM）が利用する機能 

 

①社会福祉法人が利用する機能 

  

 

 説明 

①  入力シートを本システムからダウンロードします 

②  入力シートに財務諸表等の内容を転記、入力します 

③  入力シートを所轄庁に届け出ます 

  

  

所轄庁社会福祉法人

入力シートを
入手

都道府県 厚生労働省 WAM

入力シートを
入力・保存

入力シートを
届出

確認処理を
行う

都道府県に
提供法人に差戻し

届出状況を
見る

確認処理を
行う

厚生労働省に
提供

所轄庁に
差戻し

提供状況を
見る

確認処理を
行う

WAMに
開示依頼

都道府県に
差戻し

提供状況を
見る

開示処理

財務諸表等電子開示システム

分析・公開用
データ作成

1 2

3

① 
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②所轄庁が利用する機能 

 

 

 説明 

①  社会福祉法人からの届出状況を確認し、入力シートをダウンロードします 

② 入力シートの内容を確認し不備等があれば社会福祉法人に差戻します 

③ 入力シートの内容に問題がなければ確認処理を行います 

④ 入力シートを都道府県に提供します 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

所轄庁社会福祉法人

入力シートを
入手

入力シートの
入力・保存

入力シートを
届出

確認処理を
行う

都道府県に
提供法人に差戻し

届出状況を
見る

財務諸表等電子開示システム

都道府県 厚生労働省 WAM

確認処理を
行う

厚生労働省に
提供

所轄庁に
差戻し

提供状況を
見る

確認処理を
行う

WAMに
開示依頼

都道府県に
差戻し

提供状況を
見る

開示処理

分析・公開用
データ作成

1 3

2 4

② 
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③都道府県 ④厚生労働省が利用する機能 

 

 

 説明 

①  所轄庁からの提供状況を確認し、入力シートをダウンロードします 

② 入力シートの内容を確認し不備等があれば所轄庁に差戻します 

③ 入力シートの内容に問題がなければ確認処理を行います 

④ 入力シートを厚生労働省に提供します 

⑤ 都道府県からの提供状況を確認し、入力シートをダウンロードします 

⑥ 入力シートの内容を確認し不備等があれば都道府県に差戻します 

⑦ 入力シートの内容に問題がなければ確認処理を行います 

⑧ WAM に対し、公開用データの開示依頼を行います 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

都道府県 厚生労働省 WAM

確認処理を
行う

厚生労働省に
提供

所轄庁に
差戻し

提供状況を
見る

確認処理を
行う

WAMに
開示依頼

都道府県に
差戻し

提供状況を
見る

開示処理

財務諸表等電子開示システム

分析・公開用
データ作成

所轄庁社会福祉法人

入力シートを
入手

入力シートの
入力・保存

入力シートを
届出

確認処理を
行う

都道府県に
提供法人に差戻し

届出状況を
見る

1 5

2 6

3 7

4 8

③ ④ 
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⑤福祉医療機構（WAM）が利用する機能 

 

 

 説明 

①  収集データの分析、公開用データの作成を行います 

② 国民へのデータ開示処理を行います 

  

  

所轄庁社会福祉法人

入力シートを
入手

入力シートの
入力・保存

入力シートを
届出

確認処理を
行う

都道府県に
提供法人に差戻し

届出状況を
見る

財務諸表等電子開示システム

都道府県 厚生労働省 WAM

確認処理を
行う

厚生労働省に
提供

所轄庁に
差戻し

提供状況を
見る

確認処理を
行う

WAMに
開示依頼

都道府県に
差戻し

提供状況を
見る

開示処理

分析・公開用
データ作成

WAM

開示処理

分析・公開用
データ作成

1

2

⑤ 
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 システム操作の種類 

本システムの操作には、 

① インターネットに接続された PC 端末上で、Web ブラウザを用いて操作するもの 

② Web ブラウザからダウンロードした Excel ブック「財務諸表等入力シート」に入力するもの 

の 2 種類があります。各々の操作の例を示します。 

 

①インターネットに接続された PC 端末上で、Web ブラウザを用いる操作（例：入力シートを入手する） 

 

 

②Web ブラウザからダウンロードした Excel ブック「財務諸表等入力シート」に入力する操作（例：入力シートに入力する） 
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 システムの動作条件 

本システムを動作させるために必要な PC 端末の条件を示します。 

本システムの動作条件 

No 区分 動作条件

Windows Vista

Windows 7

Windows 8

Windows 10

Excel2007

Excel2010

Excel2013

Excel2016

3 Webブラウザ インターネットエクスプローラー Ver11以降を推奨

1 OS（オペレーティングシステム）

2 Microsoft Excel

 

 

 

以上で「1.システム概要」の説明は終了です。 
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 操作の流れについて 

この章では本システムにおける各利用者の操作の流れについて説明します。 

 

 

 

 

 社会福祉法人が行う操作の流れ 

     

 所轄庁が行う操作の流れ 

      

財務諸表等入力シートを入手する

財務諸表等入力シートを保存する

財務諸表等入力シートを届け出る

財務諸表等入力シートに入力する

財務諸表等入力シートを本シス
テムからダウンロードします。

財務諸表等入力シートに財務諸
表等の内容を入力します。

入力済みの財務諸表等入力シー
トを本システムに保存します。

保存が完了した財務諸表等入力
シートをインターネット経由で
所轄庁に届け出ます。

社会福祉法人の届出状況を見る

確認処理を行う

都道府県に提供する

記載内容を確認する
（法人に差戻しする）

社会福祉法人からの届出状況を確認
し、財務諸表等入力シートをダウン
ロードします。

財務諸表等入力シートの内容を確認
します。内容に不備等があれば社会
福祉法人に差戻します。

財務諸表等入力シートの内容に問題
がなければ、内容が確認できた旨を
システムに登録（「確認処理」とい
います。）します。

確認処理が済んだ財務諸表等入力
シートを都道府県に提供します。

アイコンの説明 

Web ブウザの操作        Excel の操作 
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 都道府県が行う操作の流れ 

   

 厚生労働省が行う操作の流れ 

   

 

 

以上で「2.操作の流れ」についての説明は終了です。 

 

所轄庁からの提供状況を見る

確認処理を行う

厚生労働省に提供する

記載内容を確認する
（所轄庁に差戻しする）

所轄庁からの提出状況を確認し、財
務諸表等入力シートをダウンロード
します。

財務諸表等入力シートの内容を確認
します。内容に不備等があれば 所
轄庁に差戻します。

財務諸表等入力シートの内容に問題
がなければ、「確認処理」をします。

確認処理が済んだ財務諸表等入力
シートを厚生労働省に提供します。

提供状況を見る

確認処理を行う

福祉医療機構に開示依頼する

記載内容を確認する
（都道府県に差戻しする）

都道府県からの提供状況を確認し、
財務諸表等入力シートをダウンロー
ドします。

財務諸表等入力シートの内容を確認
します。内容に不備等があれば 都
道府県に差戻します。

財務諸表等入力シートの内容に問題
がなければ、「確認処理」をします。

福祉医療機構に確認処理が済んだ財
務諸表等入力シートの開示依頼をし
ます。
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 システムへのログイン方法 

この章では本システムへのログイン方法について説明します。本システムへのログイン方法は以下に示すとおり、２つの方

法があります。 

方法1:Web ブラウザを用いて直接URL を入力してログインする 

Web ブラウザに本システムの URL を入力して表示されるログイン画面からログインする方法です。 

（画面例） 

 

 

方法2：本システムから送付されるメールに記載された URL にアクセスしてログインする 

本システムから送付されるメールに記載された URL をクリックし、Web ブラウザを起動してログインする方法です。 

このメールは財務諸表等入力シートの入力に先立ち、毎年本システムから社会福祉法人宛に送信されます。 

（メール例） 

          

 

 注意 

社会福祉法人のユーザーID・パスワードにつきましては福祉医療機構が各法人宛にメールにて送付しています。 

 

以上で「3.システムへのログイン方法」の説明は終了です。 

  

 

画面作成中 

件名：財務諸表等入力シートのダウンロードについて
宛先：○○○社会福祉法人
差出人：財務諸表等電子開示システム
本文
○○○社会福祉法人御中

財務諸表等入力シートをダウンロードする準備ができました。
下記のURLをクリックするか、Webブラウザに入力（コピー＆貼り付け）し、
財務諸表等電子開示システムにログインしてください。
ログイン後、財務諸表等入力シートをダウンロードするページが表示されます。

https://www.○○○.○○○.or.jp/○○○
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 集約業務を行う 

この章では所轄庁、都道府県、厚生労働省の集約業務について説明します。集約業務とは、社会福祉法人が届け

出た財務諸表等入力シートを、所轄庁、都道府県、厚生労働省が、各々その内容を確認し、所轄庁から都道府県、

都道府県から厚生労働省、厚生労働省から福祉医療機構（WAM）へと引き渡していく業務のことをいいます。集約

業務の流れは以下のとおりです。 

 

集約業務を行うには Web ブラウザを用いて本システムにログインします。 

ログインの手順については 13 ページ「3.システムへのログイン方法」の手順をご参照ください。 

  

都道府県 厚生労働省 WAM

確認処理を
行う

厚生労働省に
提供

所轄庁に
差戻し

提供状況を
見る

確認処理を
行う

WAMに
開示依頼

都道府県に
差戻し

提供状況を
見る

開示処理

財務諸表等電子開示システム

分析・公開用
データ作成

社会福祉法人

入力シートを
入手

入力シートの
記入

入力シートを
届出

所轄庁

確認処理を
行う

都道府県に
提供法人に差戻し

届出状況を
見る
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 届出状況を見る（所轄庁） 

ホーム画面では、法人から所轄庁への財務諸表等入力シートの届出状況が処理状況別に表示されています。 

 

 「財務諸表等電子開示システム」のホーム画面です。画面下部に①処理待ち件数が表示されています。こ

の②リンクをクリックして「財務諸表等処理状況一覧」画面を表示します。この事例では所轄庁ダウンロード待ちをク

リックします。

 

処理状況の意味は以下となります。（詳細は 17 ページを参照ください） 

法人届出待ち： 社会福祉法人から所轄庁に対して財務諸表等入力シートの届出が実施されていない状態。 

差戻し後アップロード待ち： 所轄庁が差戻しを行った後、管轄の社会福祉法人がまだ財務諸表等入力シートを本システ

ムに保存していていない状態。 

差戻し後法人届出待ち： 所轄庁が差戻しを行った後、管轄の社会福祉法人が財務諸表等入力シートを本システムに

保存しているが、まだ届出を実施していない状態。 

所轄庁ダウンロード待ち： 社会福祉法人から所轄庁に対して財務諸表等入力シートが届出されているが、所轄庁がま

だダウンロードしていない状態。 

所轄庁確認待ち： 所轄庁において、財務諸表等入力シートはダウンロードしたが、まだ確認処理を実施していな

い状態。 

所轄庁提供待ち： 所轄庁において、確認処理は実施したが、まだ都道府県に提供していない状態。 

 

 

 

 

 

1 
2 
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 検索結果が表示されます。 

①〔処理状況〕列は、選択した所轄庁ダウンロード待ちのみになっています。 

②〔検索結果ダウンロード〕ボタンを押すと、選択した法人のみが PC 端末へ一覧形式でダウンロード（CSV 形式）が

可能です。 

③〔選択〕ボタンを押すと 対象法人の一括指定が可能です。 

④〔表示件数〕欄で 画面表示件数が指定できます。 

 

以上で所轄庁ダウンロード待ちの状態が確認できました。 

  

1 2 

3 

4 
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 〔処理状況〕列の表示について 

〔処理状況〕列にはその法人の財務諸表等入力シートがどのような処理状況にあるのかが表示されます。 

この表示では、次に実施な操作が分かるよう、「○○待ち」（「○○」部分に操作が入ります）と表記されます。所轄

庁において表示される〔処理状況〕の種類と意味は以下のとおりです。 

処理状況種類 意味

法人届出待ち： 社会福祉法人から所轄庁に対して財務諸表等入力シートの届出が実施されていない

状態。法人が届出を実施すると「所轄庁ダウンロード待ち」の状態になります。

差戻し後アップロード待ち： 所轄庁が差戻しを行った後、管轄の社会福祉法人がまだ財務諸表等入力シートを

本システムに保存していていない状態。法人がシステムに保存すると「差戻し後法人届

出待ち」の状態になります。

差戻し後法人届出待ち： 所轄庁が差戻しを行った後、管轄の社会福祉法人が財務諸表等入力シートを本シ

ステムに保存しているが、まだ届出を実施していない状態。法人が届出を実施すると

「所轄庁ダウンロード待ち」の状態になります。

所轄庁ダウンロード待ち： 社会福祉法人から所轄庁に対して財務諸表等入力シートが届出されているが、所轄

庁がまだダウンロードしていない状態。所轄庁がダウンロードすると「所轄庁確認待ち」の

状態になります。

所轄庁確認待ち： 所轄庁において、財務諸表等入力シートはダウンロードしたが、まだ確認処理を実施し

ていない状態。また、都道府県から差戻しがあった場合にもこの状態になります。所轄

庁が確認処理を実施すると「所轄庁提供待ち」の状態になります。

所轄庁提供待ち： 所轄庁において、確認処理は実施したが、まだ都道府県に提供していない状態。所轄

庁が都道府県に提供を実施すると「都道府県ダウンロード待ち」の状態となり、財務諸

表等入力シートが都道府県からアクセスできるようになります。一方、所轄庁からはダウ

ンロード以外の操作ができなくなります。
 

各状態で選択可能なアクションを以下に記載します。 

選択可能アクション

代理入力　 ○ ○ ○ ○ ○ -

ダウンロード - ○ - ○ ○ ○

差戻し - - - ○ ○ -

差戻し取消 - ○ - - - -

確認 - - - - ○ -

確認取消 - - - - - ○

提供 - - - - - ○

状態

法人

届出待ち

差戻し後

アップロード

待ち

差戻し後

法人

届出待ち

所轄庁

ダウンロード待ち

所轄庁

確認待ち

所轄庁

提供待ち
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 （参考１）《手順 2》から、詳細な法人情報を確認したい場合。 

 

〔法人名称〕の列①に記載されている法人をクリックします。 

 

「財務諸表等処理状況詳細」画面となり、法人の詳細画面が表示されます。画面上部には最新の処理状況

が表示されます。画面下部には処理履歴が表示されます。①ファイル名を指定してその時点の財務諸表等入力

シートをダウンロードすることができます。 

 

1 

1 
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① 〔戻る〕ボタンを押します。 

 
「財務処理等処理状況一覧」画面に戻ります。 

 

この「財務処理等処理状況一覧」画面の①「アクション」で操作を選択することにより、以下の操作が可能となっ

ています。 

-入力シートをダウンロードする。 

-確認処理を行う。 

-都道府県へ入力シートを提供する。 

-差戻し処理を行う。  

1 

1 
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 （参考２）ホーム画面の処理待ち件数から処理を進める方法と、検索機能で対象の社会福祉法人を選ぶ方法の

２とおりがあります。ここでは検索機能で対象の社会福祉法人を選ぶ方法を記載します。 

 

《手順 1》財務諸表等電子開示システム」のホーム画面です。この画面から①処理状況一覧タブをクリックします。 

 

《手順 2》「財務諸表等処理状況一覧」画面が表示されます。 

 

 

 

 

 



社会福祉法人の財務諸表等電子開示システム操作説明書 

  

 21 / 72   

  

《手順 3》届出状況を確認する対象の社会福祉法人を検索するため、この画面の上部で検索を行います。検索条件は

法人番号、法人名称、処理状況、サービス区分です。①〔処理状況〕ボタンから確認したい状況を選択②〔サービス区

分選択〕ボタンでサービス区分を選択③〔検索実行〕ボタンを押します。なお、都道府県、担当所轄庁は表示されており、

変更は不可です。 

 

これで対象の社会福祉法人が表示されます。 

 

3 

1 

2 
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 （参考）「サービス区分選択（複数）」の説明です。 

〔サービス区分選択〕ボタンを押すと、「サービス区分選択画面（複数）」画面が表示されます。この画面では、

サービス区分を様々な条件で繰り返し検索し、目的のサービス区分を複数選択できます。 

 

サービス区分選択操作手順(1) 

画面左上部赤枠内の検索条件を指定し、①〔検索実行〕ボタンを押してください。 

 

サービス区分選択操作手順(2) 

画面左下部に、検索結果が表示されます。選択したいサービス区分（複数可）の②チェックボックスにチェックを

入れ、③〔追加〕ボタンを押してください。 

 

1 

3 

2 
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サービス区分選択操作手順(3) 

追加サービス区分一覧に選択したサービス区分が表示されます。追加作業を繰り返し行い、不要なサービス区

分を削除する場合は、①のチェックボックスにチェックをつけ、②〔削除〕ボタンを押してください。 

 

サービス区分選択操作手順(4) 

サービス区分の選択が終わりましたら、③〔確定ボタン〕を押してください。④チェックボックスの選択有無に関わらず、

追加サービス区分一覧に存在する全てのサービス区分が確定の対象となります。 

このサービス区分選択作業は、検索条件や選択サービス区分を変えて、また、〔確定〕ボタンを押した後も、何度

も繰り返して行えます。 

 

 

2 

1 

3 

4 
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サービス区分選択操作手順(5) 

確定ボタンを押すと、「財務諸表等処理状況一覧」画面に戻り、選択されたサービス区分が、赤枠のサービス区

分欄に表示されます。この画面からサービス区分を削除する場合、赤枠内のサービス区分をクリックして選択し、①

〔選択削除〕ボタンを押すと削除されます。 

 

以上で届出状況を見る（所轄庁）の説明は終了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 



社会福祉法人の財務諸表等電子開示システム操作説明書 

  

 25 / 72   

  

 入力シートをダウンロードする（所轄庁） 

財務諸表等入力シートが、社会福祉法人から所轄庁に届出された場合、所轄庁は必ずダウンロードが必要です。 

ダウンロードは届出されたもののみが可能です。届出されていないものはできません。 

 「財務諸表等処理状況一覧」画面からダウンロードしたい法人をクリックします。つぎに①〔アクション〕欄のリ

ストボックスから〔財務諸表ダウンロード〕を選択して②〔実行〕ボタンを押します。 

 

 ダウンロードの確認画面が表示されます。①〔OK〕ボタンを押します。 

 

財務諸表等入力シートがダウンロードされます。以上で入力シートのダウンロード（所轄庁）は終了です。 

1 

1 

2 
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 確認処理を行う（所轄庁） 

提供のあった財務諸表等入力シートは所轄庁で確認作業を行ったあと、都道府県に渡します。 

 「財務諸表等処理状況一覧」画面の検索結果画面の①〔選択〕欄から法人を選択②〔アクション〕欄のリ

ストボックスから、〔確認〕を選択して③〔実行〕ボタンを押します。 

 

 以下の「財務処理等処理詳細」画面の①〔アクション〕欄のリストボックスから〔確認〕を選択して②〔実行〕ボタンを押

すことでも処理は可能です。 

 

3 
2 

2 1 

1 
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 確認画面が表示されます。①〔OK〕ボタンを押します。 

 

 確認処理が正常に終了すると、その旨①が表示されます。 

 

以上で確認処理（所轄庁）は終了です。 

 

 

 

 

 

 

1 

1 
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 都道府県へ入力シートを提供する（所轄庁） 

所轄庁で確認処理が終わった財務諸表等入力シートを、都道府県へ提供します。 

 

 「財務諸表等処理状況一覧」画面の検索結果画面の①〔選択〕欄から法人を選択②〔アクション〕欄のリ

ストボックスから、〔提供〕を選択して③〔実行〕ボタンを押します。 

 

 提供処理の確認画面が表示されます。①〔OK〕ボタンを押します。 

 

1 

3 

2 
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 提供処理が正常に終了すると、その旨①が表示されます。 

 

以上で都道府県への提供処理（所轄庁）は終了です。 

  

1 
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 差戻しを行う（所轄庁） 

社会福祉法人が届け出た財務諸表等入力シートの内容に不備がある等の理由から、法人に修正を依頼する場合、

法人に対して差戻しを行うことができます。 

 

 「財務諸表等処理状況一覧」画面の検索結果画面の①〔選択〕欄から法人を選択②〔アクション〕欄のリ

ストボックスから、〔差戻し〕を選択して③〔実行〕ボタンを押します。 

 

 以下の「財務処理等処理詳細」画面①〔アクション〕欄のリストボックスから〔差戻し〕を選択して②〔実行〕ボタンを押

すことでも処理は可能です。 

 

3 

2 

1 

2 1 
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 確認処理の確認画面が表示されます。①〔OK〕ボタンを押します。 

 

 差戻し処理が正常に終了すると、その旨①が表示されます。 

 

以上で差戻し処理（所轄庁）は終了です。 

 

 

  

1 

1 
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 代理入力を行う（所轄庁） 

特定した社会福祉法人の財務諸表等処理入力シートを代理で入力します。社会福祉法人においては財務諸表等

入力シートの入力が困難である場合が考えられます。その場合、社会福祉法人になりかわり、様式を新規登録、上書き

が可能です。 

 

 「財務諸表等電子開示システム」のホーム画面です。社会福祉法人の検索機能で対象の法人を選んで

いきます。この画面から①処理状況一覧タブをクリックします。 

 

 「財務諸表等処理状況一覧」画面が表示されます。 

 

1 
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 届出状況を確認する対象の社会福祉法人を検索するため、この画面の上部で検索を行います。検索条

件は法人番号、法人名称、処理状況、サービス区分です。①〔処理状況〕ボタンから確認したい状況を選択②

〔サービス区分選択〕ボタンでサービス区分を選択③〔検索実行〕ボタンを押します。なお、都道府県、担当所轄庁

は表示されており、変更は不可です。 

 

 検索結果が表示されます。①〔法人名称〕の列に記載されている、代理入力をする法人をクリックします。 

 

 

1 

3 

1 
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 「財務諸表等処理状況詳細」画面で対象法人の①〔代理入力〕ボタンを押します。 

 

 

 財務諸表等入力メニューのホーム画面になります。 

①財務諸表等入力シートタブをクリックします。 

 

1 

1 
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 ①「ファイルの保存」をクリックして、② 「ファイル選択」を行います。 

 

ファイルを保存しましたら「社会福祉法人の財務諸表等電子開示システム操作説明書（社会福祉法人用）」を参

照して入力を進めてください。 

 

以上で代理入力を行う（所轄庁）の説明は終了です。 

以上で「4.集約業務を行う」の説明は終了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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 メールの送信 

この章では社会福祉法人にメールを送信する機能および管理機能について説明します。所轄庁が差し戻しを行った場

合や、社会福祉法人へ依頼したい事項がある場合に利用することができます。 

 社会福祉法人へメール送信をする 

 「財務諸表等公開システム（集約）」画面から、①メール管理を選択してください。 

 

 「メール一覧」画面が表示されます。画面左の①メール送信を選択してください。 

 

 

1 

1 
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 「メール送信」画面が表示されます。①メールタイトル②送信先③メール内容を記入してください。④〔法人

選択〕ボタンについては、57 ページ 6.2.1 《手順 2》を参照してください。 

 

 ひな形を利用する場合 

メールのひな形とは頻繁に使用する「定型文」 を登録した文章です。既に作成しているひな形を利用する場合

は、①ひな形リストから利用するひな形名を選択します。②ひな形選択ボタンを押します。ひな形で用意されている

メールタイトル、メール内容が、メール入力欄に反映されます。必要に応じて、記述内容を変更することができます。

ひな形の作成自体は 42 ページ「5.3 社会福祉法人へのメールひな形の照会・登録・更新・削除をする」で解説

しています） 

 

1 

2 

3 

4 
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 ①送信ボタンを押します。 

 

 送信確認画面が表示されますので、①OK ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

1 

1 
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 「メール送信完了」画面が表示されます。 

 

以上で社会福祉法人へメール送信をする、の説明は終了です。 
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 社会福祉法人へのメールを管理する 

社会福祉法人へ送信したメールは、履歴検索機能による管理が可能です。 

 ①「メール一覧」画面を表示します。②メールタイトル③送信日 FROM④送信日 TO⑤〔法人選択〕ボタン

を使用してメール履歴検索が可能です。検索条件を指定した後、⑥〔検索実行〕ボタンを押します。 

 

 検索結果が表示されます。 

 

 

 

1 

３ ４ 

２ ５ 
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 詳細を確認したい①メールタイトルをクリックします。 

 

 選択したメールの詳細が表示されます。 

 

以上で社会福祉法人へのメールを管理する、の説明は終了です。 

 

 

 

 

 

1 
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 社会福祉法人へのメールひな形の照会・登録・更新・削除をする 

社会福祉法人へのメールひな形の照会・登録・更新・削除について説明します。 

 メールひな形の照会 

 ①メールひな形画面を表示します。②ひな形名称③メールタイトル④更新日 FROM⑤更新日 TO を使

用してメールひな形検索が可能です。検索条件を指定した後、⑥〔検索実行〕ボタンを押します。 

 

 （参考）メール作成時にひな形を使用する場合は 37 ページ（ひな形を利用する場合）を参照してください。 

 

 検索結果が表示されます。 

 

Ｖ

 

1 

Ｖ  
Ｖ 

Ｖ  Ｖ  

2 

3 

4 5 

Ｖ
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 詳細を確認したい①ひな形名称をクリックします。 

 

 選択したひな形の詳細が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

1 
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 メールひな形の登録 

メールひな形の登録について説明します。 

 

 メール管理の画面から①「メールひな形」画面を表示します。②〔ひな形登録〕ボタンを押します。 

 

 「メールひな形登録」の画面が表示されます。①ひな形名称②メールタイトル③メール内容を記載して④登

録ボタンを押してください。 

 

 

Ｖ

 

1 
Ｖ

 

2 

4 

Ｖ  
Ｖ  

Ｖ 

1 

2 

3 
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 確認画面が表示されます。①「OK」ボタンをクリックします。 

 

 「登録処理が正常終了しました。」が表示されます。①「戻る」ボタンを押して「メールひな形」画面に戻りま

す。 

 

 

1 

1 
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 メールひな形の更新・削除 

メールひな形の更新・削除について説明します。 

 

 「メールひな形詳細」画面を表示します。下記の事例では ひな形 A を表示しています。

 

 下記の事例では①メール内容に追記をしました。その後、②〔更新〕ボタンを押します。  

 ｖ 

2 

ｖ 
1 
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 確認画面が表示されます。①〔OK〕ボタンを押してください。 

 

 

 

 更新されたメール内容を確認します。①最終更新日時も変更されていることを確認します。 

 

 

 

 

ｖ 1 

ｖ 
1 
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 （参考） 更新した内容を別名のひな形で保管が可能です。①ひな形名称を変更して②〔別名で保存〕ボタンを押

します。 

 

 確認画面が表示されます。①〔OK〕ボタンを押してください。 

 

 

 

 

ｖ 
1 

ｖ 
2 

ｖ 

1 
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 別名でひな形が保存されたことを確認します。①最終更新日時も変更されていることを確認します。 

 

 

 削除についても更新と同様です。「メールひな形詳細」画面を表示します。削除するひな形を表示して①

〔削除〕ボタンを押します。 

 ｖ 
1 

ｖ 

1 

ｖ 

ｖ 
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 確認画面が表示されます。①〔OK〕ボタンを押してください。 

 

指定したひな形が削除されます。 

 

 

以上で「5.メールの送信」の説明は終了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ｖ 1 



社会福祉法人の財務諸表等電子開示システム操作説明書 

  

 51 / 72   

  

 社会福祉法人マスタの管理 

この章では社会福祉法人マスタの管理について説明します。社会福祉法人マスタとは所轄庁が管理する社会福祉法

人データのことです。所轄庁は毎年度、社会福祉法人マスタの「確定」を行う必要があります。当該マスタが確定される

ことにより、財務諸表等電子開示システムより社会福祉法人に対し、財務諸表等入力シートをダウンロードするための

URL 等が送信されます。 

 社会福祉法人マスタの照会をする 

 財務諸表等電子公開システム（集約）の「ホーム」画面から、①法人マスタ管理を選択してください。 

 

 「法人マスタ管理」画面が表示されます。 

 

1 
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画面上部で社会福祉法人の検索条件（①年度②法人番号③法人名称④所在地⑤サービス区分）を指定し

た後、⑥〔検索実行〕ボタンを押してください。 

（サービス区分選択の詳細は 22 ページを参照してください。） 

 

 画面下部に検索結果が表示されます。検索結果の欄から、①照会したい社会福祉法人のリンク先をクリッ

クします。 

 

6 

1 

2 3

4

5

1 
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 「法人マスタ詳細」画面が表示されます。①年度のプルダウンから、年度を切り替えることにより、当該社会

福祉法人に関する、異なる年度の法人詳細情報を照会することができます。各拠点の詳細情報を照会する場合

は、②拠点名のリンク先をクリックします。 

 

 「拠点詳細」画面が表示されます。「法人マスタ詳細」画面に戻る場合は、①〔戻る〕ボタンを押します。 

 

1 

２ 

１ 
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 （参考）法人情報を変更した履歴を確認する方法 

①〔変更履歴〕ボタンを押します。本システムにおいては、社会福祉法人の名称、所在地、電話番号等の基本的な情

報に対する変更について、変更者、変更日時、変更内容を記録した変更履歴を確認することが出来ます。以下、その

変更履歴を確認する方法について説明します。 

  

 

「法人マスタ変更履歴管理」画面が表示されます。「法人マスタ詳細」画面に戻る場合は、①戻るボタンを押します。 

 

 

１ 

１ 
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「法人マスタ詳細」画面が表示されます。「法人マスタ管理」画面に戻る場合は、①戻るボタンを押します。 

 

 

以上で社会福祉法人マスタの照会をする、の説明は終了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 
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 社会福祉法人マスタのメンテナンスをする 

社会福祉法人の情報について新規登録や変更があった場合、社会福祉法人マスタのメンテナンスを行います。 

 法人の新規登録 

 「法人マスタ管理」画面から、①〔法人の新規登録〕ボタンを押します。 

 

 社会福祉法人の新規登録用の「法人マスタ詳細」画面が表示されます。①赤枠内の項目を入力し②関

連法人を入力します。関連法人を入力する際に使用する③〔法人選択〕ボタンは、次頁の「〔法人選択〕ボタンについ

て」で解説します。 

 

 

１ 

１ 

3 
2
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 〔法人選択〕ボタンの使い方について 

〔法人選択〕ボタンを押すと、以下の「法人選択画面（複数）」画面が表示されます。この画面では、社会福祉法人

を様々な条件で繰り返し検索し、目的の社会福祉法人を複数選択できます。 

法人選択操作手順(1) 

下の画面赤枠内の検索条件を指定し、①〔検索実行〕ボタンを押します。 

 

法人選択操作手順(2) 

画面左下部に検索結果が表示されます。選択したい社会福祉法人（複数可）の①選択チェックボックスにチェ

ックを入れ、②追加ボタンを押してください。 

 

 

１ 

１ 

２ 
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法人選択操作手順(3) 

画面右側に追加法人一覧に選択した社会福祉法人が表示されます。追加法人一覧に誤った社会福祉法人

を追加した場合は、①当該法人のチェックボックスにチェックをつけ、②〔削除〕ボタンを押してください。 

 

法人選択操作手順(4) 

追加法人一覧に選択した社会福祉法人が表示されます。社会福祉法人の選択が終わりましたら、①〔確定〕

ボタンを押してください。②チェックボックスの選択有無に関わらず、追加法人一覧に表示されたすべての社会福祉

法人が確定の対象となります。この法人選択の手続きは、〔確定〕ボタンを押した後でも、繰り返して実施すること

ができます。 

 

１ 

２ 

２ 

１ 
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法人選択操作手順(5) 

確定ボタンを押すと、「法人マスタ詳細」画面に戻り、選択された社会福祉法人が関連法人として下部赤枠内

に表示されます。この画面から法人を削除する場合、赤枠内の法人をクリックして選択し、①〔選択削除〕ボタンを

押すと削除されます。 

 

 法人の情報の入力が完了しましたら、①〔登録〕ボタンを押してください。 

 

１ 

１ 
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登録が完了すると、「法人マスタ詳細」画面の上部にコメントが表示されます。 
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 法人の更新・削除 

 51 ページ「6.1 社会福祉法人マスタの照会をする」の《手順 1》～《手順 4》を実施し、更新または削除し

たい社会福祉法人の「法人マスタ詳細」画面を表示します。 
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 法人の情報を更新する場合は、以下、①赤枠内の情報を変更し、②〔更新〕ボタンを押します。 

 

 更新の確認画面が表示されます。①〔OK〕ボタンを押します。〔キャンセル〕ボタンを押した場合は、《手順

2》の画面に戻ります。 

 

2 

１ 

１ 
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 更新が完了すると、「法人マスタ詳細」画面上部にコメントが出力されます。 

 



社会福祉法人の財務諸表等電子開示システム操作説明書 

  

64 / 72   

 

 削除の場合は、「法人マスタ詳細」画面の①〔削除〕ボタンを押します。 

 

 削除の確認画面が表示されます。①〔OK〕ボタンを押します。〔キャンセル〕ボタンを押した場合は、《手順

5》の画面に戻ります。 

 

１ 

１ 
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 削除が完了すると、「法人マスタ管理」画面に戻ります。 

 

以上で社会福祉法人マスタのメンテナンスをする、の説明は終了です。 
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 社会福祉法人マスタの一括登録をする 

社会福祉法人マスタの一括登録とは、所轄庁が管轄する社会福祉法人マスタの新規登録・更新・削除について、 

本システムからダウンロードした Excel シートにまとめた上で本システムに一括登録する機能です。 

 「法人マスタ管理」画面上部の①〔一括登録用ファイルのダウンロード〕ボタンを押します。 

 

 ダウンロードの確認画面が表示されます。①〔OK〕ボタンを押します。 

 

１ 

1 
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 社会福祉法人情報が記載された Excel ファイルがダウンロードされます。以下に従い、Excel ファイルを更

新してください。 

・社会福祉法人の新規登録：行を追加し、必要な情報を入力し、反映区分の列に”1:新規登録”をプルダウンか

ら選択する。 

・社会福祉法人の情報を更新：必要な情報を更新し、反映区分の列に”2：更新”をプルダウンから選択する。 

・社会福祉法人の削除：反映区分の列に”３：削除”をプルダウンから選択する。  

(注)反映区分の列に値を挿入しないと、入力した情報は反映されず、情報は変更されません。 

 画面イメージ 

      

 

※網掛け部分は、本システムに格納されている値が表示されているもので、編集不可のセルとなります。新規登録の場

合はまだ本システムに値がないので、空欄になっています。 

 

 「法人マスタ管理」画面の左側メニューの①〔法人一括登録〕メニューをクリックしてください。 

 

1 
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 「法人一括登録」画面が表示されます。①〔ファイル選択〕ボタンを押してください。 

 

 

 ファイルのアップロード選択画面が出力されます。アップロードするファイルを選択し、①〔開く〕ボタンを押してく

ださい。 

 

 ①赤枠内に、選択したファイル名称が表示されます。②〔登録実行〕ボタンを押してください。 

 

1 

1 

2 

1 
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 登録が完了した場合、画面上部にコメントが出力されます。エラーがあり、登録が出来なかった場合は画面

下部のエラー一覧にエラーが出力されますので、エラー箇所を修正して、再度《手順 5》～《手順 7》を実施

してください。 
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 社会福祉法人マスタの確定（法人確定） 

法人確定とは、所轄庁が管轄する社会福祉法人マスタの指定年度におけるデータの整備（新規登録・更新・削

除）が完了した後に実施します。この手続きを実施するまでは社会福祉法人に指定した年度の財務諸表等入力シー

トを送付することはできませんのでご注意ください。 

 「法人マスタ管理」画面から、①〔法人確定〕ボタンを押します。 

 

 確認画面が表示されます。①〔OK〕ボタンを押します。 

 

 注意 

法人確定を行うと社会福祉法人マスタのメンテナンスや一括登録ができなくなりますので十分に内容を確認のうえ実

施してください。 

 

1 

1 
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 社会福祉法人に関する指定年度のメンテナンスは、〔法人マスタ管理〕メニューからは実施できなくなります。以下のボ

タン①（一括登録用ファイルのダウンロード、法人の新規登録、法人確定）は画面上押せなくなります。 

 

 また、「法人一括登録」メニューの①「ファイル選択」、「登録実行」も画面上押せなくなります。 

 

※ 法人確定後に他の処理中ユーザーが登録を行った場合、エラーが表示されます。 

※ 法人確定後の社会福祉法人マスタの情報更新は、社会福祉法人から財務諸表等入力シートが届出され

た場合のみ可能となります。 

 

 

 

以上で「6.社会福祉法人マスタの管理」の説明は終了です。 

 

 

 

 

1 

1 
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 情報分析（準備中） 

準備中 

 アカウントの管理（準備中） 

準備中 

 添付資料（準備中） 

準備中 


