
Ｈ３０年度 島根県介護保険サービス事業者集団指導
施設サービス資料５参考資料

（参考様式１）【施設サービス系】

従業者の勤務の体制及び勤務形態一覧表　（　　　　年　　　月分） サービス種類（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

事業所・施設名（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

「人員配置区分―　　型」又は「該当する体制等―　　　　　」 ［入所（利用）定員（見込）数等　　　　　名］

資　格 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1 2 3 4 5 6 7 8

＊

＜備考＞　勤務時間ごとの区分、常勤者が通常勤務すべき時間数並びに夜勤時間帯(22:00～翌5:00を含めた連続する16時間で事業所で定めたもの）を備考欄に記入してください。

　　 ■常勤者が通常勤務すべき時間数 週 時間 ■夜勤時間帯　 時 分 ～ 時 分（特定施設入居者生活介護は不要）

■勤務時間ごとの区分（区分欄は、「日勤」「早出」「遅出」「準夜勤」「深夜勤」等記載すること。）

№ 区分
1 時 分 ～ 時 分 H 時 分 ～ 時 分 H
2 時 分 ～ 時 分 H 時 分 ～ 時 分 H
3 時 分 ～ 時 分 H 時 分 ～ 時 分 H
4 時 分 ～ 時 分 H 時 分 ～ 時 分 H

備考1　＊欄には、当該月の曜日を記入してください。

　　2　「人員配置区分」又は「該当する体制等」欄には、別紙「介護給付費算定に係る体制等状況一覧表」に掲げる人員配置区分の類型又は該当する体制加算の内容をそのまま記載してください。

　　3　届出を行う従業者について、当月分の勤務すべき時間数を記入してください。勤務時間ごとに区分して番号を付し、その番号を記入してください。

　　　  勤務時間ごとの区分、常勤者が通常勤務すべき時間数並びに夜勤時間帯(22:00～翌5:00を含めた連続する16時間で事業所で定めたもの）を備考欄に記入してください。

　　　　※「勤務時間ごとの区分」の例―勤務時間 1平常(8:30～17:30)8H、2早出(7:00～16:00)8H、3遅出(10:00～19:00)8H、4準夜勤(15:00～0:00)8H、5深夜勤(0:00～9:00)8H

　　　　※指定介護療養型医療施設については、病棟ごとに別様で作成すること。
　　4　「週平均の勤務時間」欄については、１月の合計勤務時間に7／（当月の日数）を乗じ、小数点第2位以下を切り捨ててください。
　　5　従業者の職種ごとに下記の勤務形態の区分の順にまとめて記載し、「週平均の勤務時間」欄については、職種ごとのAの小計と、Ｂ～Ｄまでを加えた数の小計の行を挿入してください。
　　　　　 勤務形態の区分　Ａ：常勤で専従　Ｂ：常勤で兼務　Ｃ：常勤以外で専従　Ｄ：常勤以外で兼務
　　6　常勤換算が必要なものについては、B～Ｄの「週平均の勤務時間」をすべて足し、常勤の従業者が週に勤務すべき時間数で割ったものにAの人数を加えて「常勤換算後の人数」を算出すること（小数点第2位以下を切り捨て）。
　　7　「兼務の状況」欄には、他事業所を兼務する職員について、兼務する事業所名、職種を記載してください。
　　8　当該事業所・施設に係る組織体制図を添付してください。
　　9　各事業所・施設において使用している勤務割表等（変更の届出の場合は変更後の予定勤務割表等）により、従業者の職種、勤務形態、氏名、当該業務の勤務時間及び看護職員と介護職員の配置状況(関係する場合)が確認
　　　 できる場合はその書類をもって添付書類として差し支えありません。

　　　　※ユニット型（一部ユニット型を含む）施設の介護職員又は介護職員と同様にケアを行う看護職員は、ユニット毎に一行あけ、職種欄にユニット名を明記し、ユニット別に記載すること（ユニットリーダーに○を
すること）。　　　　※複数のユニットを兼ねる職員は、それぞれのユニットに記載するとともに、各ユニットでの勤務時間がわかるように記載してください。

勤務時間 勤　務　時　間区分№
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第5週 勤務形態ごとの勤務回数合計

１



Ｈ３０年度 島根県介護保サービス事業者集団指導施設サービス資料５参考資料

（参考様式１）【施設サービス系】

従業者の勤務の体制及び勤務形態一覧表　（３１年４月分） サービス種類（　　特定施設入居者生活介護　　　　　　　　）

事業所・施設名（　〇〇〇〇〇〇〇〇〇　　　　　　　　　　）

「人員配置区分―　一般型　」又は「該当する体制等―　個別機能訓練加算、夜間看護体制　」 ［入所（利用）定員（見込）数等　２０　名］

資　格 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1 2 3 4 5 6 7 8

月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水

管理者 A 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 23 0 0 0 0 0 0 0 184 41.5 1

生活相談員 社会福祉士 A 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 23 0 0 0 0 0 0 0 184 41.5

生活相談員Ｂ小計 41.5

生活相談員 介護福祉士 B 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 23 0 0 0 0 0 0 0 92 20.7

生活相談員 介護福祉士 Ｂ 島根　太郎 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 23 0 0 0 0 0 0 0 92 20.7 計画作成担当者

生活相談員Ｂ小計 41.4

計画作成担当者 介護支援専門員 A 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 23 0 0 0 0 0 0 0 184 41.5

計画作成担当者A小計 41.5

計画作成担当者 介護支援専門員／介護福祉士 B 島根　太郎 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 23 0 0 0 0 0 0 0 92 20.7 生活相談員

計画作成担当者Ｂ小計 20.7

看護職員 准看護師 A 3 4 3 4 3 3 4 3 4 3 3 4 3 4 3 3 4 3 4 3 3 0 0 13 8 0 0 0 0 168 37.9

看護職員Ａ計 37.9

看護職員 准看護師 B 3 4 3 4 3 3 4 3 4 3 3 4 3 4 3 3 4 3 4 3 3 4 0 0 13 9 0 0 0 0 176 39.7

看護職員 看護師 B 松江　花子 3 3 4 3 4 3 3 4 3 4 3 3 4 3 4 3 3 4 3 4 3 0 0 13 8 0 0 0 0 84 18.9 機能訓練指導員

看護職員Ｂ計 58.6

機能訓練指導員 作業療法士 A 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 23 0 0 0 0 0 0 0 184 41.5

機能訓練指導員Ａ計 41.5

機能訓練指導員 看護師 B 松江　花子 3 3 4 3 4 3 3 4 3 4 3 3 4 3 4 3 3 4 3 4 3 0 0 13 8 0 0 0 0 84 18.9 看護職員

機能訓練指導員Ｂ計 18.9

介護職員 介護福祉士 A 6 7 4 1 6 7 4 1 6 7 4 1 6 7 4 1 6 7 4 6 7 1 6 5 0 0 5 0 7 6 0 184 41.5

介護職員 介護福祉士 A 6 7 4 1 6 7 4 1 6 7 4 1 6 7 4 1 6 7 4 1 6 7 4 5 0 0 6 0 6 6 0 184 41.5

介護職員 介護福祉士 A 4 6 7 4 1 6 7 4 1 6 7 5 1 6 7 4 1 6 7 4 1 6 7 5 0 0 5 1 6 6 0 184 41.5

介護職員 ヘルパー１級 A 4 1 6 7 4 1 6 7 4 1 6 7 4 1 6 7 4 1 6 7 4 6 7 5 0 0 6 0 6 6 0 184 41.5

介護職員 ヘルパー２級 A 7 4 1 6 7 4 1 6 7 4 6 7 4 1 6 7 4 1 6 7 4 6 7 4 0 0 6 0 6 7 0 184 41.5

介護職員Ａ小計 207.5

介護職員 介護福祉士 B 6 7 5 4 6 7 5 6 7 5 4 6 7 5 4 6 7 5 4 6 0 0 0 4 5 6 5 0 160 36.1 短期入所

介護職員 介護福祉士 B 6 7 5 4 6 7 4 5 6 7 4 5 6 7 5 4 6 7 5 4 0 0 0 5 5 5 5 0 160 36.1 短期入所

介護職員 ヘルパー２級 C 6 7 5 4 6 7 4 5 6 7 4 6 7 5 6 7 4 5 0 0 0 4 4 5 5 0 144 32.5

介護職員 初任者研修 C 5 4 6 7 5 4 6 7 5 6 7 5 6 7 6 7 0 0 0 2 4 5 5 0 128 28.9

介護職員 D 5 4 6 7 5 4 6 7 5 6 7 5 6 7 6 7 0 0 0 2 4 5 5 0 128 28.9

介護職員 Ｄ 6 6 6 5 6 6 6 6 6 6 6 7 0 0 0 0 1 10 1 0 96 21.6

介護職員Ｂ～Ｄ小計 184.1

＜備考＞　勤務時間ごとの区分、常勤者が通常勤務すべき時間数並びに夜勤時間帯(22:00～翌5:00を含めた連続する16時間で事業所で定めたもの）を備考欄に記入してください。

　　 ■常勤者が通常勤務すべき時間数 週 40 時間 ■夜勤時間帯　 時 分 ～ 時 分（特定施設入居者生活介護は不要）

■勤務時間ごとの区分（区分欄は、「日勤」「早出」「遅出」「準夜勤」「深夜勤」等記載すること。）

№ 区分
1 日勤１ 8 時 30 分 ～ 17 時 30 分 H 11 時 00 分 ～ 20 時 00 分 H
2 日勤２ 9 時 00 分 ～ 13 時 00 分 H 15 時 00 分 ～ 0 時 00 分 H
3 早出 7 時 00 分 ～ 16 時 00 分 H 0 時 00 分 ～ 9 時 00 分 H
4 遅出１ 10 時 00 分 ～ 19 時 00 分 H 時 分 ～ 時 分 H8 8

4 6 準夜勤 8

8 7 深夜勤 8

兼務
の状況

勤務時間 № 区分 勤　務　時　間
8 5 遅出２ 8

第4週

職　種
勤務
形態

氏　名

第1週 第2週 第3週

2

1.5

2.4

9

1.4

第5週 勤務形態ごとの勤務回数合計 1月の
合計
勤務
時間

週平均
の勤務
時間

常勤換
算後の
人数

・兼務する職種を記載するこ
と。
・同一事業所内で兼務をしてい
る場合は、職種ごとに行を分
け、「常勤換算後の人数」を按
分すること。
・併設事業所との間で職員を兼
務させている場合は併設事業所
の勤務時間数は除いて作成する
こと（ただし、短期入所生活介
護事業所を併設する場合は勤務
時間を除く必要はない）。

夜勤時間帯を記入すること

職種ごとのＡの小計と、Ｂ～Ｄ
までを加えた数の小計の行を挿
入すること。

・ 常勤換算が必要なものにつ
いては、Ｂ～Ｄの「週平均の勤
務時間」をすべて足し、常勤の
従業者が週に勤務すべき時間数
で割ったものにＡの人数を加え
て「常勤換算後の人数」を算出
すること（小数点第２位以下を
切り捨て）。

ユニット型施設の介護職員又は
介護職員と同様のケアを行う看
護職員は、ユニット毎に一行あ
け、職種欄にユニット名を明記
し、ユニット別に記載するこ
と。

常勤者が通常勤務すべき時間数を記入すること

２



Ｈ３０年度 島根県介護保険サービス事業者集団指導
施設サービス資料５参考資料

（参考様式）　　　介護保険施設、介護保険施設と併設する短期入所

事業所名

サービス種別

１．定員に関する数値

人

人

人

（小数点以下切り上げ）

２．人員配置に関する数値

（１）新規指定又は増床（指定又は増床の時点から６月未満の間を含む）の場合

人

（小数点第２位以下切り上げ）

（２）（１）以外の場合

人

人

（小数点第２位以下切り上げ）

※１　前年度とは、当該年度の前年度（４月１日に始まり翌年３月３１日をもって
　終わる年度）とする。
※２　新設又は増床の時点から６月以上１年未満の間は、直近の６月における全利
　用者数等の延数を６月間の日数で除して得た数とすること。新設又は増床の時点
　から１年以上経過している場合は、直近１年間における全利用者等の延数を１年
　間の日数で除して得た数とする。
※３　介護療養型医療施設については、複数の病棟に介護保険適用病床が存在する
　場合には、当該病棟ごとに作成すること。また。医療保険適用病床と介護保険適
　用病床が混在する病棟がある場合には、当該病棟については「入所（院）者数」
　に医療適用病床の患者数も含めること。

平均入所（院）者数等に関する調書

直近１ヶ月の平均入所者数
　（（ａ）÷直近１ヶ月の日数）

前年度の平均入所（院）者数
　（（ｂ）÷前年度の日数）

入所（院）者数
　（定員×90％）

定員

直近１ヶ月の延入所（院）者数（ａ）

前年度の延入所（院）者数（ｂ）

3



Ｈ３０年度 島根県介護保険サービス事業者集団指導
施設サービス資料５参考資料

（参考様式）　　単独の短期入所生活介護

事業所名

サービス種別

１．定員に関する数値

人

人

人

（小数点以下切り上げ）

２．人員配置に関する数値

（１）新規指定又は増床（指定又は増床の時点から６月未満の間を含む）の場合

人

（小数点第２位以下切り上げ）

（２）（１）以外の場合

人

人

（小数点第２位以下切り上げ）

※１　前年度とは、当該年度の前年度（４月１日に始まり翌年３月３１日をもって
　終わる年度）とする。
※２　新設又は増床の時点から６月以上１年未満の間は、直近の６月における全利
　用者数等の延数を６月間の日数で除して得た数とすること。新設又は増床の時点
　から１年以上経過している場合は、直近１年間における全利用者等の延数を１年
　間の日数で除して得た数とする。

利用者数
　（定員×90％）

前年度の延利用者数（ｂ）

前年度の平均利用者数
　（（ｂ）÷前年度の日数）

平 均 利 用 者 数 等 に 関 す る 調 書

定員

直近１ヶ月の延利用者数（ａ）

直近１ヶ月の平均利用者数
　（（ａ）÷直近１ヶ月の日数）

4



Ｈ３０年度 島根県介護保険サービス事業者集団指導
施設サービス資料５参考資料

（参考様式）　　特定施設入居者生活介護

事業所名

サービス種別

１．定員に関する数値

人

２．人員配置に関する数値

（１）新規指定又は増床（指定又は増床の時点から６月未満の間を含む）の場合

人

（小数点第２位以下切り上げ）

（２）（１）以外の場合

要介護者 人

要支援者 人

計（ｂ） 人

人

（小数点第２位以下切り上げ）

※１　前年度とは、当該年度の前年度（４月１日に始まり翌年３月３１日をもって
　終わる年度）とする。
※２　新設又は増床の時点から６月以上１年未満の間は、直近の６月における全利
　用者数等の延数を６月間の日数で除して得た数とすること。新設又は増床の時点
　から１年以上経過している場合は、直近１年間における全利用者等の延数を１年
　間の日数で除して得た数とする。

利用者数
　（定員×90％）

前年度の延利用者数

前年度の平均利用者数
　（（ｂ）÷前年度の日数）

平 均 利 用 者 数 等 に 関 す る 調 書

定員

5


