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＜注意事項＞
提出期限について

事業報告書等電子報告システムにより、平成３０年６月３０日までにご
提出ください。

パスワードについて
前年度に設定したパスワードでのログインはできません。お客さまのＩ

Ｄと仮パスワードを同封したシール紙に印字していますので、今年度の
パスワードを設定の上、事業報告書等電子報告システムをご利用くださ
い。

システム混雑について
提出期限付近は、事業報告書等電子報告システムへのアクセスが集

中し、繋がりにくくなることが予想されます。お手数をおかけいたしますが、
余裕をもっての提出をお願いいたします。

タイムアウトについて
事業報告書等電子報告システムは、操作しない状況で６０分以上経過

すると、タイムアウト画面が表示されます。この場合、一旦事業報告書等
電子報告システムを終了してから、再度ログイン（ＩＤ・パスワードを入力）
をお願いいたします。



Ⅰ 事業報告書等電子報告システムご利用の流れ

①お客さま専用ＩＤおよび今年度用仮パスワードを用意
② OS、Microsoft ExcelおよびWebブラウザの動作条件の確認
（推奨環境はⅡ事業報告書等電子報告システムログイン前の準備でご確認ください。）

③ＩＤおよび仮パスワード入力
④仮パスワードを任意パスワードに変更
⑤ログイン完了

①メニュー選択：事業報告書の作成
②メニュー選択：(1)財務諸表等入力シート
③メニュー選択：手順1財務諸表等入力シート
④「財務諸表等入力シートアップロード」押下
⑤「ファイル選択」を押下し、PC内の財務諸表等入力シートを選択
⑥「アップロード」を押下し、財務諸表等入力シートアップロード完了

ログイン

作 成

財務諸表入力シートアップロード

①メニュー選択：(2)事業報告書/施設状況票
②事業報告書/施設状況票一覧表示
③メニュー選択：手順1ダウンロードファイル選択
④「ダウンロード」押下
⑤各様式の「ダウンロード」押下
⑥各様式をPCに保存
⑦ダウンロードして保存した各様式にお客さまの状況を入力し、上書き再保存して作成完了

事業報告書および施設状況票作成

提 出

①メニュー選択：入力済様式のアップロード
②事業報告書/施設状況票一覧でアップロードする様式の「ファイル選択」を押下して提出完了

※提出の際、アップロード完了後に入力内容にエラーが生じた場合は、報告完了前に次の工程が必要となります。
①メニュー選択：手順4事業報告書/施設状況票アップロード結果→②エラーリストの「ダウンロード」押下→③エラーリストをPCに保存→④エラーリスト補足説明入力→⑤エラーリスト補
足説明のアップロードの「アップロード」押下→⑥「ファイル選択」押下→⑦「アップロード」押下

報告完了

○報告完了を押下して報告完了
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１. 「推奨環境の確認」

２.「財務諸表等入力シート」

「社会福祉法人の財務諸表等電子開示システム」で「入力完了」と表示され
所轄庁に「届出が可能」となった状態の「財務諸表等入力シート」をPCに保存
してください。

３.「事業報告書等電子報告システム」にログインする「ＩＤおよび仮パスワード」

同封されている貴法人の住所宛先および『事業報告用』『顧客コード』が印
刷されたシール紙の右上に印字されています。交付されるＩＤおよびパスワ
ードは各法人につき１つです。

同封されているシール紙

２段に印字されているのが「ＩＤ」と
「仮パスワード」です。
上段：「ＢＶＣ」で始まるログインＩＤ
下段：最初にログインする時に１回

だけ使用する仮パスワード※

※下段のパスワードでログイン後、すぐに法人任意のパ
スワードに変更していただきますので、使用は最初の
1回のみです。

Ⅱ 事業報告書等電子報告システムログイン前の準備

※推奨以外の環境では、正常に動作しない場合があります。

区 分 動 作 条 件

OS（オペレーションシステム） ・Windows7 ・Windows8
・Windows10

Microsoft Excel ・Excel2007 ・Excel2010
・Excel2013 ・Excel2016

Webブラウザ ・Internet Explorer Ver.11以降推奨
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①独立行政法人福祉医療機構トップページ を開
き、画面左方の【電子申請】をクリックします。

Ⅲ 事業報告書等電子報告システムを開くまで

②【事業報告書等電子報告システム】をクリックします。

クリック

このページを表示するには、
GoogleやYahoo!などのサーチエンジンから、「福祉医療機構」と検索してください。

クリック福祉医療機構

事業報告書等電子報告システム

クリック
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③事業報告のごあんないページ画面下方の【「事業報告書等電子報告シ
ステム」の入口】をクリックします。

クリック

このページが、事業報告書等電子報告システムをご利用いただく際の起点となりま
す。システム障害の情報やメンテナンス予定等を随時掲載しますので、ご覧ください。

④事業報告書等電子報告システム入口の画面が表示されます。

平成２９年度決算分事業報告書のごあんない
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⑤ログイン入口画面にて「ID」・「仮パスワード」を入力し、 をクリッ
クします。
※入力の際は「マウスで入力」機能を利用することもできます（Ｐ．８を参照ください）。

クリック

同封の「事業報告用・顧
客コードシール」の右上
段に印字されている

【ＢＶＣ】から始まる８

桁の事業報告用ＩＤを入
力します。（この事例で
はＢＶＣ１３◎◎◎）

ログイン

「事業報告用・顧客コード

シール」の右２段目に印字
のお客さま専用の仮パス
ワードを入力します。

パスワードの文字列は入
力後に「●」に表示が変更
されます。（この事例では、
Ａ Ｚ ｂ １ Ｙ Ｃ x ⇒

●●●●●●●に表示が
変わります）

ＢＶＣ13◎◎◎

ＡＺｂ１ＹＣｘ

事業報告書等電子報告システムのＩＤ
は「ＢＶＣ」から始まります。
「BVC」以外のＩＤでは、

『事業報告書等電子報告システム』はご
利用いただけません。
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ＢＶＣ１３ ◎ ◎ ◎ のパスワードを変更します。

⑥ログイン後のパスワード変更

ＩＤと仮パスワードを入力してログインをクリックすると、自動的に下記の「パスワードの変
更」画面に切り替わりますので、「仮パスワード」から、お客さま任意の「新しいパスワード」
に変更してください。
任意で決めた「新しいパスワード」は、以後ログインするたびに必要となります。厳重に管
理し、紛失・失念にご注意ください。

１法人が複数施設で入力作業等を行う場合には、「仮パスワード」を「任意に定めたパス
ワード」に変更してから各施設にＩＤとパスワードを連絡してください。

※パスワードの設定ルールにご注意ください

③クリック

①ログイン時に入力した仮パスワードを入力

ＡＺｂ１ＹＣｘ

●●●●●●●●●●

kamiya2018
②任意で決めたパスワードを入力

入力文字は全て「●」で表示されます。入力に
不安がありましたら、Ｗordやメモ帳に入力し

た文字を【コピーして貼付】してください。

「事業報告書等電子報告システム」が表示されます。

ここに注目

TEL０５７０－０１２－３１１
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⑦ ログインに失敗した/エラーが出たときは

→パスワードは大文字(A,B,C・・・)と小文字(a,b,c･･･)を区別します。
・Ｓｈｉｆｔを押下しながら文字を入力すると大文字になります。
・キーボードにＣａｐｓＬｏｃｋの状態で、大文字小文字が反転していないか確認してください。
・「Ｓｈｉft」＋「ＣａｐｓLｏｃｋ」でＣａｐｓＬｏｃｋをはずすことができます。
・マウスで入力（Ｐ８参照）もご利用ください。

「ＩＤかパスワードの入力に誤りがあります」と表示される・・・

→事業報告書等電子報告システムのＩＤは「ＢＶＣ」で始まる８文字です。
別のＩＤとパスワードが画面に自動保存されていませんか？もし、自動保存されている場合には、
自動入力されているPWを削除して正しいPWを入力してください。

→複数の担当者がいらっしゃる場合には、他の担当者がすでに「仮パスワード」から、「任意の新しい
パスワード」に変更されている可能性がありますのでご確認ください。

㋐ 「Shift」キーを押し忘れていませんか？

㋑ ID・パスワードの入力間違いをしていませんか？

「予期せぬエラーが発生しました」と表示される・・・

→事業報告書等電子報告システムの動作条件を確認してください。
・Ｗｅｂブラウザは、Internet Explorer Ver.11以降推奨となっています。
・推奨環境以外のブラウザでは、正常に動作しない場合があります。

㋐ 推奨環境以外のブラウザを使用していませんか？

→別の画面で使用したパスワード等の情報が残っている場合、正常にログインできないことがあります。
いったん、すべての画面を閉じてから、再度Internet Explorerの画面を表示してログインしてください。

㋑ Internet Explorerの画面を複数開いていませんか？

クリック

※ どうしてもログインできない場合は・・・

インターネット上からパスワードをリセットすることが可能です。
『ログイン画面』の「パスワードリセット」をクリックし、手続きをおとりください。
詳細は（P９）の「パスワードリセット」をご参照ください。

 
- 7 -



知っておくと便利な機能：①「マウスで入力」
キーボードを使わずに画面上に表示される文字ボタンを押すだけで、IDおよび
パスワードの入力を行うことができる便利な機能です。ログインがうまくいかな
い方はぜひご利用ください。※詳細は「マウスで入力とは」をご覧ください。

①

③
②

①「マウスで入力」をクリックすると、
入力ボードが表示されます。

②ＢＶＣからはじまる事業報告専用
のＩＤを、画面上に表示された文
字ボタンを押して入力してくださ
い。

③ＩＤの入力が完了したら、
「パスワードへ」をクリック。

④ ⑤

④続けてお客さま専用の今年度
パスワードを入力してください。

＜参考！＞

パスワードの入力については、文字ボタンを
押すと入力欄には「●」が表示されます。

入力ボード右下には、文字ボタンを押す度
に入力された文字が表示されますので、ご
確認ください。

⑤「ログイン」をクリックすることで、
コミュニティメインメニューに遷
移します。

確認しながら
入力

詳しい説明は
こちらをクリック

ＢＶＣ13

ＢＶＣ13◎◎◎
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知っておくと便利な機能②「パスワードリセット」
設定したパスワードを忘れてしまった、もしくは任意のパスワードに変更したい場合
は、インターネット上からパスワードをリセットすることが可能です。以下の手順に従
って、お手続きください。

ア．事業報告書等電子報告システムの『ログイン画面』の「パスワードリセット」をクリックし
ます。

イ．同封の「事業報告用・顧客コードシール」右上に記載の事業報告用ＩＤを半角入力し、「入
力内容の確認」をクリックします。

クリック

①同封の「事業報告用・顧客コードシール」右
上記載の事業報告用ＩＤ（BVC＋数字2ケタ＋

アルファベット3文字）を半角入力

②クリック
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エ．お客さまにご登録いただいたメールアドレスあてメールが送信されます。
（メールが届かない場合は、次ページの「パスワードリセットができない場合」へ）

オ．届いたメールのリンクをクリックします。

ウ．ＩＤを確認後、「パスワードリセット申請」をクリックします。

ＩＤ ： BVC13◎◎◎

①ＩＤを確認

②クリック

BVC13◎◎◎

【平成3 0年0 6月0 4日 1 6時0 8分まで】

↑URLの有効期限にご注意ください。

URLが複数表示さ
れた場合は、「BVC」
となっているものを
選んでください。

神谷町福祉会

神谷町福祉会 クリック

【WAMNETヘルプデスク連絡先】
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カ．「パスワードリセット」をクリックします。

キ．パスワードがリセットされた上で、仮パスワードがメールで届きます。

神谷町福祉会

BVC13◎◎◎

・メールがいつまでたっても届かない！
事業報告書等電子報告システムで使用するメールアドレスは2つあります。
①事業報告書等電子報告システムのお知らせ
⇒機構ホームページ⇒コンテンツ 経営サポートセンター⇒事業報告書等電子報告システムに
係るメールアドレス登録フォームはこちら

②パスワードリセットやWAMNETのお知らせに使用するWAMNET登録アドレス
パスワードリセットのメールは②に送付されています。

②のメールアドレスが不明で、インターネット上からパスワードをリセットすることができない場合は、
当機構にて処理をいたしますので、同封の「平成29年度決算事業報告書の手引き」から質問票を
切り取り、ＦＡＸにてご連絡ください。※インターネット上からのリセットと比べてお時間がかかります。
リセットが完了次第、事業報告書担当より電話でご連絡いたします。なお、リセット完了の連絡があ
りましたら次の手順に従って登録メールアドレスの確認（変更）をお願いします。
１）ログイン⇒P５
２）パスワードの変更⇒P６
３）メールアドレスの確認・変更⇒P１２～P１３

パスワードリセットができない場合

クリック

神谷町福祉会

Byｃ３Wｄｖ

パスワードリセットして取得する「仮パス
ワード」は、シール紙に最初に印字された
「仮パスワード」とは異なるパスワードが送
信されています！ご注意ください！
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ア．事業報告書等電子報告システムホーム画面の「変更はこちら」をクリックします。

イ．画面入力可能部分に変更したい事項を入力し、「内容確認」をクリックします。
入力した内容が表示されますので、確認して送信してください。登録メールアドレスあ
てにも登録内容が送信されます。

②クリック

【ご注意】
法人メールアドレスについて
※担当者様個人のメールアドレスを登録し、
後日、人事異動等によりそのアドレスが
使用できなくなり、手続きが円滑に進ま
ないケースが発生しています。法人メー
ルアドレスには、組織の共有アドレスを
設定されることを強くお奨めいたします。

クリック

知っておくと便利な機能③
「システム登録情報（メールアドレス等）の確認・変更」

事業報告書にかかる連絡用、パスワードの変更に必要なWAMNET登録情報のメ
ールアドレス変更は事業報告書等電子報告システムのホーム画面から手続きで
きます。次の手順に従って、お手続きください。

事業報告に係る連絡用メールアドレスの登録・変更
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エ．画面入力可能部分に変更したい事項を入力し、「申請」をクリックします。

②クリック

【ご注意】 法人メールアドレスについて
※法人メールアドレスは、ＩＤ再発行やパス
ワードの初期化等の手続きの際必要で
す。

※担当者様個人のメールアドレスを登録し、
後日、人事異動等によりそのアドレスが
使用できなくなり、手続きが円滑に進ま
ないケースが発生しています。法人メー
ルアドレスには、組織の共有アドレスを
設定されることを強くお奨めいたします。

①変更したい部分に

入力してください。

クリック

パスワード変更に係る登録メールアドレスの登録・変更

ウ．事業報告書等電子報告システムホーム画面の「変更はこちら」をクリックします。
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オ．変更登録内容を確認してください。変更完了まで２日程度必要になります。

2018/06/09 16：00：00
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事業報告システム上の〔ダウンロード〕ボタンをクリックすると、ダウンロード画面に切り替わりま

す。このマニュアルに沿って手順を踏んでいただきますと、ダウンロードは完了しますが、ここでは、

より快適に作業を進めていただくための「ひと工夫」をご案内します。

例えば、お客さまのパソコン内の「デスクトップ」や「マイドキュメント」に専用のフォルダを作成し、

そこに保存していただきますと、その後ファイルを探しやすくなります。

【例】 最初にデスクトップにフォルダを作成しておく方法

デスクトップ画面の空きスペースで右クリック
↓

新規作成
↓

フォルダ

わかりやすい名前に変更しましょう
【例】 WAM事業報告

ダウンロードしたファイルの保存場所を指定しないと、保存先
が分からなくなってしまう恐れがあります。

あらかじめデスクトップ等に保存先としてフォルダを作成してお
けば、保存したファイルを探しやすくなります。

知っておくと便利な機能④
「様式ダウンロード時のひと工夫で、作業をわかりやすく。 」
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プレゼンター
プレゼンテーションのノート
高橋さんアレンジ



ここに注目

※ 初めて事業報告書等電子報告システムをご利用いただく際は利用規約が表示されま
す。 『利用規約』画面に表示された内容を確認・同意のうえ、[利用を開始する]ボタン
を押下してシステムを表示してください。

⑧ログインが正常に終了すると事業報告書等電子報告システムのホーム
画面が表示されます。

Ⅳ 事業報告書等電子報告システムによる事業報告書等の作成および提出

独立行政法人福祉医療機構で把握している
お客様の情報が表示されています。
現在の状況と相違がある場合には、
Ｐ３６「変更届作成機能について」を参照して
情報を更改してください。

TEL0570-012-311
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⑨ をクリックし、≪事業報告書の作成≫画面へ

【事業報告書の
作成】をクリック

事業報告書の作成

※このページが、事業報告書を電子報告システムで作成する際の起点となります。

各ボタンのご説明

事業報告書の作成 事業報告書・施設状況票の所定様式に入力し、機構への報告を行います。

名称等変更届
登録されている名称・住所・代表者名・電話番号・ＦＡＸ番号等の変更手続き書類を作
成します。

経営指標自己診断
チェックシート

経営指標自己診断チェックシート（無料）をダウンロードすることができます。

簡易経営診断申込 簡易経営診断(有料)を施設ごとにお申込いただけます。

履歴の照会 過去年度の事業報告内容の照会を行います。

事業報告書電子報告
システム マニュアル
ダウンロード

この電子報告システムの操作マニュアルを一括ダウンロードすることができます。

クリックするとマニュアル
がダウンロードできます。
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⑩≪事業報告書の作成≫画面が表示されます。

画面の名前を確認

各手順のご説明

(1)財務諸表等入力シート
「社会福祉法人の財務諸表等電子開示システム」で作成した財務諸表等入力シートのアッ
プロードを行います。

(2)事業報告書/施設状況票 事業報告書、施設状況票のダウンロード、アップロードを行います。

(3)決算資料等添付書類
ＥｘｃｅｌかPDFで添付書類のアップロードができます。
財務諸表等入力シートのアップロードを行ったお客様は決算資料の添付は不要です。

アンケート 更なるサービスやシステムの向上の為、アンケートの回答にご協力ください。

報告完了

必要な書類の電子送信（アップロード）がすべて完了いたしましたら、忘れずにクリックをお
願いします。なお、報告完了状態になると、修正ができなくなりますのでご注意ください。
＜誤って「報告完了」ボタンを押してしまった場合＞

報告完了を解除しますので、ヘルプデスク（TEL：０５７０－０１２－３１１）ま
でご連絡ください。

当画面では、オレンジ色のバーの
部分をクリックすることで、項目を開
いたり、閉じたりすることができます。

2017年
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⑪財務諸表等入力シートをアップロードします。
社会福祉法人の財務諸表等電子開示システムで作成した、財務諸表等入力シートのアップロー
ドを行います。

財務諸表等入力シートアップロードア．(1)財務諸表等入力シートの手順１： をクリックします。

イ．ご担当者様名、連絡先電話番号を入力し、 をクリックします。

ご担当者様名、連絡先電話番号
を入力します。

クリック

クリック

ファイル選択

アップロードには時間を
要する場合があります。

アップロードには
時間を要する場
合があります。進
行状況をご確認く
ださい。
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ウ．ＰＣの「ファイルを開く」と同じウィンドウが開くので、アップロードするＥｘｃｅｌファイルを
選択し、 をクリックします。開く

エ.ファイル選択欄にウ.で選択したファイル名が表示されていることを確認し、
をクリックします。

②クリック

アップロード

①アップロードするファイル
（財務諸表等入力シート
のＥｘｃｅｌ）を選択 ②【開く】を

クリック

①選択したファイルが表示
されていることを確認

事業報告専用フォルダ

〇〇〇_入力シート.xlsm

アップロードが正常に終了しました
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オ.アップロードが完了すると、画面右上に以下のようなメッセージが出力されます。
これで、財務諸表等入力シートがアップロードされました。

をクリックして、事業報告書の入力画面に戻ります。

アップロード後に以下のようなメッセージが表示された場合は、エラーリストの確認および
補足説明の入力を行ってください。

クリック

正常に終了したメッセージ
が表示されます。

閉じる

！

アップロードが正常に終了しました
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⑫事業報告書/施設状況票の様式ダウンロード

各項目のご説明

事業報告書/
施設状況票

事業報告書/施設状況票の区分を表示します。
施設状況票については、拠点名を表示します。

拠点住所
施設状況票について、拠点の住所情報を表
示します。

アップロード
お客さまが入力された報告様式（Ｅｘｃｅｌファイ
ル）が電子送信（アップロード）されているかを
表示します。

エラー
お客さまが入力し、電子送信（アップロード）さ
れた報告様式にエラーがあるかを表示します。

ア．各様式をダウンロードするため、 ボタンをクリックします。

クリック

(1)でアップロードした財務諸表等入力シートの情
報をもとに、報告対象の施設状況票が一覧表示
されるようになります。

アップロードした財務諸表等入力シートに記載された情報をもとに、報告対象の施設状況票が
一覧表示されるようになります。

ダウンロード（個別）

 
- 22 -



イ.事業報告書／施設状況票ダウンロード画面から、各様式の をクリックしま
す。

クリック

ウ．ブラウザの下部に保存確認のメッセージが表示されます。
をクリックします。名前をつけて保存（A)

エ．保存する場所を指定して、 をクリックします。保存（Ｓ）

①お客さまのＰＣ内の保存場所を指定して
ください。

※保存場所がわからなくならないように、
あらかじめ、デスクトップまたはマイド
キュメントなどに、作業用の新しいフォ
ルダを作っておくことをお奨めします。
（P.１５参照）

②クリック

ダウンロード

名前をつけて保
存をクリック

00000_000_事業報告書_20180607_00000.xls

この画面が出ない場合には、ダ
ウンロードしたファイルがコンピュ
ーター内のダウンロードフォルダ
や一時保存フォルダに自動的に
格納されています。
そこからデスクトップ等わかりや
すい場所へ移動してください。
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カ．エで指定した場所にダウンロードされました。
※「デスクトップ」の事業報告専用フォルダを保存場所とした場合の画面イメージです。

保存されました。

オ．ダウンロードが完了すると、以下のようなメッセージが下部に表示されます。

00000

※ダウンロードで入手するすべての機構様式は、年度情報を保持しています。
過年度のファイルを今年度の事業報告としてアップロードすることはできません。

00000_000_事業報告書_20180607_00000.xls
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⑬ダウンロードしたＥｘｃｅｌ（事業報告書/施設状況票）の入力を行います。
なお、入力が済んだら、上書き保存をしてください。

薄いオレンジ色の部分に
入力します。

事業報告書

ダウンロードしたＥｘｃｅｌファイル（事業報告書/施設状況票）の入力を行います。

Ⅰ
背景が白色の部分で、ダウンロード時点で予め
入力されている法人名・代表者名や住所・電話番
号・ＦＡＸ番号等は、このＥｘｃｅｌ上で変更すること
はできません。

変更が必要な場合は、Ｐ．３６をご覧の上、
登録情報の変更手続きを行ってください。

入力欄には、マクロをはじめ関数式等が組まれています。入力欄にコピー＆ペー
ストをするとマクロや関数式が破損し、様式が正常に保存されないためアップロードができなく
なる場合があります。入力欄のコピーや、入力欄への貼付は絶対に行わないでください。

注意！！
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施設状況票
施設状況票は、拠点ごとにファイルをダウンロードします。
１拠点で複数のサービスを実施している場合、１ファイルに複数シートが含まれていますので、
それぞれに入力の上アップロードをお願いします。

１．施設の概要

２．利用状況

３．加算の状況

１拠点で複数のサービスを実施している場合、ダ
ウンロードしたＥｘｃｅｌファイルに複数のシートが含
まれておりますので、各シートについて記入の上、
アップロードをお願いします。

「特別養護老人ホーム」の
施設状況票

「短期入所」の施設状況票

入力欄には、マクロをはじめ関数式等が組まれています。入力欄にコピー＆ペー
ストをするとマクロや関数式が破損し、様式が正常に保存されないためアップロードができなく
なる場合があります。入力欄のコピーや、入力欄への貼付は絶対に行わないでください。

注意！！

K-C_002

K-C_002

入力内容については、同封
の手引きをご参照ください。

 
- 26 -



ア．(2)事業報告書/施設状況票、手順３の をクリックします。アップロード（個別）

⑭入力が完了した様式を電子送信（アップロード）します。

クリック
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イ．事業報告書/施設状況票アップロード画面で、 をクリックし、アップロード
するファイルの選択を行います。選択後、 ボタンをクリックします。アップロード

①対応する様式の行の
【ファイル選択】をクリッ
クし、アップロードファイ
ルを選択

クリック

②ファイル名が表示されているこ
とを確認し、【アップロード】をク
リック

ウ．確認ダイアログで、 をクリックします。

エ．正常終了メッセージが表示され、アップロードが完了します。

正常終了メッセージ

はい

ファイル選択
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様式アップロード時のチェックについて

アップロード時に、ファイルチェックを行います。画面に対応した様式ファイルであるか、必要な
入力が正しくされているかを確認します。
様式種類や施設が一致していない場合や、未入力のファイルであった場合は、画面上部に赤

字でメッセージが表示されますので、ファイルをご確認のうえ、再度アップロードをお願いいたし
ます。

↓ エラーがある場合のメッセージ

⑮アップロード後の流れ

「アップロードが正常に終了しました」と表示されましたら、手順⑯に進んでください。

アップロードを行うと、下の画面が表示される場合があります。これは、システムへのデータ登
録はできていますが、入力内容のご確認をお願いしたい場合のメッセージですので、⑰の手順
に従い、引き続きご対応をお願いいたします。

！

！
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⑯事業報告書／施設状況票アップロード結果の確認を行います。
エラーがある場合は⑰、エラーがない場合は⑱にお進みください。

各項目のご説明

アップロード確認 アップロードした様式の内容をPDFでダウンロードすることができます。

エラーリスト
アップロードした様式の内容にエラーがある場合にクリック可能となります。エラー内容
が記載されたエラーリストＥｘｃｅｌファイルのダウンロードを行います。

補足説明の
アップロード

補足説明を入力したエラーリストExcelファイルのアップロードを行います。

簡易経営診断申込 簡易経営診断(有料)を施設ごとにお申込いただけます。

アップロードした事
業報告書／施設状
況票の削除

アップロードした事業報告書／施設状況票を削除します。

アップロードが完了した
事業報告書／施設状
況票が一覧に表示され

ます。

(2)事業報告書/施設状況票の「手順4：事業報告書／施設状況票アップロード結果」の一覧に、
アップロードした様式の一覧が表示されます。

簡易経営診断
申込

簡易経営診断申込

エラーリストのすべての
理由欄に補足事項が
入力されると「有」から
「済」に変わります。

エラー理由入力済の
エラーリストの
アップロード
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事業報告書／施設状況票アップロード結果の、エラーリスト列のダウンロードボ
タンにて、エラーリスト（Ｅｘｃｅｌファイル）をダウンロードします。エラー内容を確認し
様式を修正した上で、再度アップロードを行ってください。

なお、一部のエラー項目については、理由（補足説明）を登録できます。ダウンロ
ードしたエラーリスト（Ｅｘｃｅｌファイル）の、理由の欄に入力し、ファイルの保存を行
ったうえで、エラーリストのアップロードを行ってください。

拠点が複数ある場合は、拠点の数だけ、同じ操作（様式のダウンロード
→様式（Ｅｘｃｅｌファイル）への入力→様式のアップロード）を繰り返します。

⑰エラーリストをダウンロードし、エラー内容を確認します。
エラーがない場合は、⑱にお進みください。

⑱≪事業報告書の作成≫画面に戻り、事業報告書II（法人（個人）状況票）
及び各施設の施設状況票も同様の手順でご登録ください。

簡易経営診断
申込

②エラーリストの
確認

③エラーリストの理由欄に
補足説明を入力し、保存
（ファイルを更新）

①クリック→エラーリスト
をダウンロード

④クリック→補足説明
の入力済エラーリスト
をアップロード

エラー理由入力済の
エラーリストの
アップロード
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⑲添付書類（変更届等）がある場合にアップロードができます。

添付書類（変更届等）をアップロードすることができます。
アップロード可能なファイルは「Ｅｘｃｅｌ」および「ＰＤＦ」になります。
添付ファイルの容量は、５０ＭＢまでとなっています。
添付ファイルが「Ｅｘｃｅｌ」もしくはスキャナー等にて「ＰＤＦファイル」にでき
ないお客さまは郵送してください。

※郵送される場合の手続きについては、同封の「平成29年度決算事業報
告書の手引き」Q&A「５.その他 問３」をご参照ください。

ア． ≪事業報告書作成≫画面を表示し、「（3）決算資料等添付書類」欄の をクリッ

クします。

添付

クリック
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イ． 登録するファイルの種類を選択します。（複数選択可）

ウ． をクリックします。参照

注意！
ファイルの容量が合計５０ＭＢを超えると、アップロードできませ
んのでご注意ください。システムに添付できなかったお客さまは、
お手数ですが、機構までご郵送ください。

ファイルの種類を
選択

クリック
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エ．電子報告システムにアップロードするファイル（ＥｘｃｅｌまたはＰＤＦ形式）を選択し、
をクリックします。開く（O）

オ． をクリックします。アップロード

カ．ファイルのアップロードが完了すると、
添付情報一覧に表示されます。

②【開く】をクリック

①アップロードする
ファイルを選択

①選択したファイルが
一覧に表示されて
いるのを確認

②【アップロード】
をクリック

複数のファイルをアップロードする場合は、
ア～カの手順を繰り返してください。

2018/06/12 13:22:00

2018/06/12 13:23:21

2018/06/12 13:24:21

2018/06/12 13:25:21

2018/06/12 13:25:21

2018/06/12 13:25:21

2018/06/12 13:25:21
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≪事業報告書作成≫画面の をクリックします。

報告完了をクリックすると、登録内容の修正ができなくなりますのでご注意くだ
さい。※誤って報告完了を押下した場合は、事業報告書ヘルプデスクにご連絡ください。

報告完了

⑳事業報告書・施設状況票のアップロードがすべて終わりましたら、報告
完了手続きをします。

②クリック

以上で、事業報告書等電子報告システムを利用した手続きは終了となります。

③報告完了と
表示されます

①財務諸表等入力シート、事業報
告書／施設状況票が「済」に
なっていることを確認

2017年

＊＊＊＊報告完了＊＊＊＊
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システム画面上に表示された、機構に登録されている情報を変更し、
あわせて名称変更届を出力する機能です。

ア．≪ホーム≫画面の をクリックします。名称等変更届

変更届作成機能について

クリック

Ⅴ その他の手続き
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クリック

イ． ≪名称等変更届≫画面の ボタンをクリックします。名称等変更届入力
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ウ．≪名称等変更届作成≫画面が開きます。変更内容（変更する項目）をチェックすると、
下部に対応する変更情報入力欄が表示されます。複数の項目の変更を行うことが出来ます。

④クリック

③変更内容を入力します。
（青字は現在登録されてい
る情報です）

例：電話番号を「00-0000-0000」から「111-
1111-1111」に変更します。

①変更内容（変更する項目）
を選択します。

②施設情報を変更する場合、対象
施設を選択した上で、変更内容
（変更項目）を選択します。
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エ．変更内容を反映した≪様式ダウンロード≫画面が表示されますので、ダウンロード・
印刷後、関係書類を添えて、当機構顧客業務課宛ご提出ください。

変更手続きの詳細は、同封の「平成29年
度決算事業報告書の手引き」をご覧くだ
さい。

【お問い合わせ先】
顧客業務部顧客業務課
ＴＥＬ：03-3438-9939

クリック
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お問い合わせ

独立行政法人福祉医療機構 事業報告書ヘルプデスク
ＴＥＬ：０５７０－０１２－３１１

※平成30年9月からは TEL：０３-３４３８-９２３３ までお問い合わせください。

各種「変更届」の手続きは、顧客業務部 顧客業務課までご連絡ください。

ＴＥＬ：０３-３４３８-９９３９

（祝祭日を除く月曜日から金曜日までの０９：００～１７：００）
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