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本資料では児童福祉施設等災害時情報共有システム
（以下、「本システム」といいます。）における施設情報の一括登録方法について
説明します。

施設情報とは

本システムにおける施設情報とは、対象施設の名称、種別、住所、災害予測区分、
連絡先等の情報のことです。

その中でも「システムからの連絡用メールアドレス」が特に重要です。
災害が発生し、都道府県等から被災状況報告指示がだされると
「システムからの連絡用メールアドレス」宛にその旨が通知されるためです。

一括登録とは

自治体では、本システムの画面を用いて施設情報を施設ごとに登録、変更すること
ができます。この方法に加え、エクセルファイルを用いることによる複数の施設の
施設情報を一括で登録、変更を行う方法を用意しています。
この方法を「一括登録」といいます。

本資料のご説明内容
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本システムを用いた施設情報の一括登録のながれは以下のとおりです。

次ページ以降、各々の手順を説明します。

一括登録のながれ
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1
一括登録用エクセルファイルの

ダウンロード

2
ダウンロードしたエクセルファイルの

編集

3
編集後、エクセルファイルを

アップロード



本システムにログインした後、以下の手順で一括登録用エクセルファイルをダウ
ンロードします。

一括登録用エクセルファイルのダウンロード
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1
一括登録用エクセルファイルの

ダウンロード

1

3 2

（１）ログイン後、最初に表示される画面の「施設情報管理・施設の新規登録」をクリックします。

（２）「施設情報管理」画面が表示されますので、左上にある「Excel一括登録」ボタンをクリックします。

【注意】「施設情報
リストExcel出力」
でダウンロードされ
るエクセルファイル
は一括登録用では
ありません。



本システムにログインした後、以下の手順で一括登録用エクセルファイルをダウ
ンロードします。

一括登録用エクセルファイルのダウンロード
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1
一括登録用エクセルファイルの

ダウンロード

1

2

（３）「施設Excel一括登録」画面が表示されますので、「ダウンロード」ボタンをクリックします。

（４）ダウンロードの確認画面が表示されますので、「OK」ボタンをクリックし、保存先を指定して

ダウンロードします。

これでダウンロードまでの手順は完了です。



ダウンロードしたエクセルファイルを編集します。

ダウンロードしたエクセルファイル（一括登録用テンプレート）を開き、
まず最初に「記入方法」シートを必ずお読みください。
→記入に際してご注意いただきたいルールが記載されています。

5

2
ダウンロードしたエクセルファイルの

編集
ダウンロードしたエクセルファイルの編集



一括登録用テンプレートには、

⚫ 本システムから登録済みの施設情報

⚫ 「子ども・子育て支援情報公表システム」から連携された施設情報

の両方が掲載されています。

→それぞれ入力する項目が異なりますのでご注意ください。「子ども・子育て支援情報公表システ
ム」から連携された施設の施設名称や施設種別など、灰色のセルは編集できません。

一括登録用テンプレートを用いて次のことができます。

⚫ 予め掲載されている施設情報を変更する（※灰色のセル以外の部分）

⚫ 掲載されていない施設を追加する

→施設を追加する場合は「記入方法」の「10.」に記載されている行番号以下に入力します。

ダウンロードしたエクセルファイルの編集
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2
ダウンロードしたエクセルファイルの

編集



一括登録用テンプレートの編集を終えましたら、再度システムにログインし、ダ
ウンロードした画面と同じ画面からアップロードします。

編集後、エクセルファイルをアップロード
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3
編集後、エクセルファイルを

アップロード

2

（１）最初「ファイル選択」ボタンをクリックします。

1

（２）ファイルを選択する画面が表示されますので編集した一括登録用テンプレートを選択します。
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【注意】必ず本システムからダウン
ロードした「一括登録用テンプレー
ト」をアップロードしてください。

ダウンロードした「一括登録用テン
プレート」には自治体固有の管理情
報が埋め込まれています。



（３）ファイルが選択できたら「アップロード」ボタンをクリックして

一括登録用テンプレートをアップロードします。
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3
編集後、エクセルファイルを

アップロード
編集後、エクセルファイルをアップロード
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（４）確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
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3
編集後、エクセルファイルを

アップロード
編集後、エクセルファイルをアップロード
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（５）アップロードが成功すると画面上部に以下のようなメッセージ（「選択したファイルの

アップロードが完了しました」）が表示されます。

（６）アップロードに失敗した場合は画面上部に赤文字でエラーメッセージが表示されます。

→一番下にある「ダウンロード」ボタンをクリックして「アップロード結果」というエクセルファイルをダウンロードしてください。
エラーが検出されたセルの色が黄色になっていますので、このセルを修正し、再度アップロードしてください。
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【アップロード結果】エクセルファイル

【注意】修正を反映するには、必ず本
システムからダウンロードした「アッ
プロード結果」エクセルファイルを
アップロードしてください。


