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❶ システム利用には、メールアドレスの登録が必要です。メールアドレスは、法人のメールアドレスにて登録

してください。 

 

❷ 申請にあたっては、申請法人により全ての内容にかかる真正性を担保いただくこととなります。申請内容

や添付ファイルに誤りがないよう細心の注意を払ってください。明らかに事実と異なる内容による申請の場

合は、虚偽等の申請と判断する場合があります。 

 

❸ 申請内容に虚偽等またはその疑いがあると認められた場合並びに、相違があり指定及び加算等の要件

に該当しなかった場合において、その事実が確認された場合には、行政上の措置及び自立支援給付費

等の返還等を求めることがあります。 

 

❹ 要件等の確認にあたり、当該申請データだけでは確認できない内容について、別途佐世保市から添付

書類等の提出を求めることがあります。 

 

❺ 天災等のやむを得ない理由やオンライン申請システム上の不具合等により、当該申請データが紛失また

は滅失等した場合、佐世保市から当該申請にかかるデータ等の再提出依頼を行うことがあります。 

 

❻ 申請データを正式に受理した際は、システムから「受理通知メール」を送信します。（申請後にシステム

から自動送信される「申請完了メール」とは異なることに留意） 

  なお、申請及び届出日はシステム上で申請を受理した日を原則とするが、申請データに不足や不備等

があった場合は、不受理となる場合があります。 

 

❼ 天災、ウイルス感染拡大、その他佐世保市の責によらない事由に起因する申請データの未到達及び申

請等の処理遅延等が生じることについて、予め承諾のうえ期限に関わらず早めの申請を行ってください。 

オンライン申請に際しての留意事項 

～初めに必ずお読みください～ 

佐世保市オンライン申請システム 

操作マニュアル 
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【操作マニュアルにおける注意事項】 

▸申請方法の見直し等により、画面プレビューの手続名称やイメージ、画面遷移等が異なる場合があります。 

▸オンライン申請システムの機能改善や機能停止等により、手続方法や流れが変更になる場合があります。 
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１．ログイン  

 

（１）オンライン申請システムへのアクセス  

  ①以下の URL より市ホームページの該当ページにアクセスしてください。 

   （障害福祉サービス：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html） 

   （障害児通所支援：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html） 

 

 
 

  ①´加算届の場合は、以下の URL からアクセスしてください。 

   （障害福祉サービス：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogai_kasan.html） 

   （障害児通所支援：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaiji_kasan.html） 

 

 

※ここをクリックすると、ペー

ジ下部のオンライン申請

入口まで飛びます。 

※加算届のページには目   

次がないため、ページ

下部までスクロールして

ください。 

https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogai_kasan.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaiji_kasan.html
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  ②ページ下部に、オンライン申請用の入り口を作成していますので、該当する申請又は届出の項目をクリックしてください。 

   ※新規指定等の申請又は届出（加算届以外の手続）に関しては、該当ページ上部に目次を設けていますので、「オ

ンライン申請」をクリックすると、ページ下部まで飛びます。 

 

  ③該当ページ掲載している、「佐世保市オンライン申請に係る同意事項」を必ず確認したうえで、各種手続に係る入口

をクリックしてください。 

 

 
 
 
 
 
 
 

※必ず、同意事項を先に確認してください。 

※各種手続に係るオンライン申請入口です。 
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（２）オンライン申請システムへのユーザ登録  

  ①オンライン申請ステムの認証画面に移りますので、「ログインして申請に進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  ②ログイン画面が表示されますので、初めて申請をする場合は、「Graffer アカウントを作成する」をクリックしてください。 

 

 
 

※２回目以降の申請等にあたっては、初回に登

録したメールアドレスとパスワードでログインしてく

ださい。 

※制度詳細は、前ページ（届出のページ）を指

します。 
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  ③「姓」・「名」・「登録用メールアドレス」・「パスワード」を入力し、「Graffer アカウントを登録する」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  ④アカウントの仮登録完了画面が表示されますので、登録したメールアドレス宛に届いたメールを確認してください。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

※メールアドレスは、法人のメールアドレスを登録し

てください。（事業所のメールアドレスは不可） 

※「姓」「名」は、法人名を入力してください。 

（例：「姓：株式会社 名：しどうかんさ」など） 

※「noreply@mail.graffer.jp」から届くメールを受

信可能にしておく必要があります。 
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  ⑤登録したメールアドレス宛に、本登録メールが届きますので、メール本文に記載してある本登録用の URL にアクセスし

てください。 

 

 
 
 

  ⑥URL にアクセスすると、本登録が完了し、ログイン画面に移りますので、ログインしてご使用ください。 
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２．申請等手続  

 

（１）来庁予約  

  ①以下の URL より市ホームページの該当ページにアクセスし、来庁予約のオンライン申請入口をクリックしてください。 

   （障害福祉サービス：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html） 

   （障害児通所支援：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html） 

 

 
 
 

  ②「ログインして申請に進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 
 
 
 
 

https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html
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  ③登録した法人メールアドレスとパスワードを入力し、「Graffer アカウントでログイン」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  ④利用規約を必ず確認の上、「利用規約に同意する」にチェックし、「申請に進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

※申請に進む前に、必ず利用規約を確認してくだ

さい。 
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  ⑤申請者の主体を選択し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  ⑥名称等の入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 
 

※基本的には、「法人」を選択します。 

「個人」を選択するケースは、新規指定の場合

で、まだ法人設立が完了していない場合のみ

選択します。 

※「法人番号」以外は、すべて必須入力です。 
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  ⑦必要事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  ⑧確認画面が表示されますので、内容確認の上、「この内容で申請する」をクリックしてください。 

 

 
 
 

※プルダウンから選択してください。 

①新規指定に係る事前相談   ②書類提出に係る事前確認 

③人員配置に係る相談      ④事業所の移転・追加等の相談 

⑤加算に関する相談        ⑥その他の相談 

※来庁される方の役職、氏名を入力してください。 

※予約は、30分単位で行ってください。 

※市役所の開庁時間（8:30～12:00、13:00～17:15）を踏ま

えて相談が完了するよう、余裕を持った時間設定にて予約を行ってく

ださい。 

（相談内容にもよりますが、約１時間程度かかる見込みで 9:00～

11:00、13:00～16:00 の間のいずれかで予約してください。） 

※内容に間違いがあった場合は、「編集する」から修正

して申請してください。 
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  ⑨申請完了画面が表示されますので、登録したメールアドレスにて申請完了の確認を行ってください。また、可能であれ

ば、「アンケートのお願い」へのご協力をお願いします。 

 

 
 
 

  ⑩登録メールアドレスに、申請完了メールが届きますので、確認してください。 

   ※まだ、予約は確定していません。 
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  ⑪来庁予約申請に対して、予約が完了した場合は、「予約完了のお知らせ」メールが届きますので、予約した日時にご

来庁ください。 

 

 
 
 

  ⑪´来庁予約申請に対して、担当者の業務の都合等により希望の日時で予約できなかった場合は、「予約不可のお知

らせ」メールが届きますので、お手数ですが、再度予約申請を行ってください。 
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（２）新規指定（指定更新）申請  

 

  ①オンライン申請を行う前に、必要書類を全てご準備いただいておく必要があります。また、様式以外の添付書類は、

PDF 等にデータ化しておく必要があります。 

※基本的には、紙媒体で申請いただく書類と同様です。（必要様式は HP からダウンロードしてください） 

   （障害福祉サービス：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html） 

   （障害児通所支援：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html） 

 

 
 
 

  ②以下の URL より市ホームページの該当ページにアクセスし、指定申請等のオンライン申請入口をクリックしてください。 

   （障害福祉サービス：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html） 

   （障害児通所支援：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html） 

   ※本マニュアルでは、「生活介護（単独型）」をサンプルに作成しています。 

 

 

※申請したいサービスの入り口をクリックしてください。 

https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html
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  ③利用規約を必ず確認の上、「利用規約に同意する」にチェックし、「申請に進む」をクリックしてください。 

 

 
 

  ④法人名等の入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 

※申請に進む前に、必ず利用規約を確認してくだ

さい。 

※「法人番号」以外は、すべて必須入力です。 



★佐世保市オンライン申請システム_使用マニュアル.docx 

  

 16 

 

 

  ⑤法人代表者等の入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてくださ

い。 

 

 
 
 
 
 
 
 

  

※「代表者の FAX 番号」以外は、 

すべて必須入力です。 

※「●●県●●市●●町●●番●●号（●

●番地●●）」といった正式な住所を入力し

てください。 
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  ⑥法人代表者等の入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてくださ

い。 

 

 
 
 
 

  

※事業開始予定年月日は、「１日」を選択してく

ださい。 

※入力内容の誤りがあった場合、正式な受付が

できない場合がありますので、誤りが無いよう

注意してください。 

 

※特に、事業所名称については、この項目が指

定書に記載する名称となります。 

※「●●県●●市●●町●●番●●号（●

●番地●●）」といった正式な住所を入力し

てください。 

※マンションやアパートを利用する場合は、マンシ

ョン名等や階数も合わせて記載してください。 
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  ⑦申請に必要となるファイルを添付し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 

※基本的に、すべて登録必須項目です。 

※登録欄が足りない場合は、複数ページ等に跨

ってかまいませんので、ファイルを纏めて１つのフ

ァイルで作成し添付してください。 

※万が一登記が間に合わない場合は、事業開

始の意思決定がわかる「理事会の会議録」と

「登記簿提出確約書（任意様式）」を添

付してください。 

 

※上記の場合、「追加する」ボタンから２つ目の

ファイルを登録することができます。 

※従たる事業所を設置する場合は、本体事業

所と従たる事業所の位置関係が分かるような

位置図を添付してください。 

※建築物の確認には、建物の「検査済証」が必

要で、その主要用途が「児童福祉施設等」と

なっている必要があります。（GH の場合は

「寄宿舎」） 

※検査済証が無い場合は、建築士の方から法

適合性証明書をいただく必要があります。 

※消防設備の適法性確認には、「検査済証」又

は直近の「立入検査表」が必要です。（「開始

届」は原則不可です） 

※立入検査等により改善事項があった場合は、

その改善状況がわかるものを添付してください。 
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  ⑦´ファイル登録等を行った後のイメージです。 

 

 

※ファイルを登録すると、登録したファイル名とファイ

ル確認ボタンが表示されます。 

※プルダウンで選択した内容に応じて、必要な添

付書類の登録項目が表示されます。 
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  ⑧申請に必要となるファイルを添付し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 

※管理者の資格証等は、少なくとも管理者要件

を満たしていることが確認できる書類は添付し

てください。 

※その他、資格等をお持ちの場合は、合わせて

添付してください。 

※サービス管理者を複数名配置する場合は、

「追加する」ボタンからそれぞれの経歴書を登録

してください。 

※サービス管理者を複数名配置する場合は、

「追加する」ボタンからそれぞれの資格証及び

研修修了証を登録してください。 

※欄が足りない場合は、お手数ですが、複数枚

を１つのファイルにまとめていただく等して添付

してください。 
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  ⑧´ファイル登録を行った後のイメージです。 
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  ⑨申請に必要となるファイルを添付し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 
 
 

  

※利用者名簿は、申請時点で利用予定者がい

なくても様式をそのまま添付してください。 
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  ⑨´ファイル登録を行った後のイメージです。 
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  ⑩確認画面が表示されますので、内容確認の上、「この内容で申請する」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  

※申請誤りが無いよう、必ず再度確認をしてくだ

さい。 
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  ⑪申請完了画面が表示されますので、登録したメールアドレスにて申請完了の確認を行ってください。また、可能であれ

ば、「アンケートのお願い」へのご協力をお願いします。 

 

 
 
 

  ⑫登録メールアドレスに、申請完了メールが届きますので、確認してください。 

   ※まだ、申請の正式受付は完了していません。 
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  ⑬申請内容に不備等があった場合は、登録いただいたメールアドレス宛に、指導監査課から修正依頼のメールを送信し

ますので、確認のうえ是正したファイルを指導監査課宛てメールにて送信してください。 

 
 

  ⑭不備無く（修正完了も含む）正式な受付となった場合は、登録したメールアドレスに正式受付メールが届きますの

で、確認してください。 

   ※ただし、内部処理等において、別途追加資料を求める場合があります。 
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（３）変更届  

 

  ①オンライン申請を行う前に、必要書類を全てご準備いただいておく必要があります。また、様式以外の添付書類は、

PDF 等にデータ化しておく必要があります。 

※基本的には、紙媒体で申請いただく書類と同様です。（必要様式は HP からダウンロードしてください） 

   （障害福祉サービス：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html） 

   （障害児通所支援：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html） 

 

 
 
 

  ②以下の URL より市ホームページの該当ページにアクセスし、変更届のオンライン申請入口をクリックしてください。 

   （障害福祉サービス：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html） 

   （障害児通所支援：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html） 

 

 

※変更届の入り口をクリックしてください。 

https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html
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  ③利用規約を必ず確認の上、「利用規約に同意する」にチェックし、「申請に進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  ④法人名等の入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 

※申請に進む前に、必ず利用規約を確認してくだ

さい。 

※「法人番号」以外は、すべて必須入力です。 
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  ⑤変更する事業所情報の入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックして

ください。 

 

  

※指定書等に記載されている正式な名称を入力

してください。 

※全く別で運営を行っている事業所分を届け

出る場合は、別途届出を行ってください。 

※２つ以上の事業所分を合わせて変更する

場合で、事業所番号が異なる場合は、こち

らに入力してください。（多機能の場合は入

力不要ですが、下記届出をする事業の種類

の入力を間違えないよう注意してくださ

い。） 

※変更届は、原則、変更日から 10日以内に

届出する必要があります。 

※建物（移転、住居追加等）や、サビ管の変

更等は、確認に時間を要するため、変更予

定日の 1 か月前までに届出を行うようご協

力をお願いします。 

※事業所番号の入力間違いが無いよう、ご注意

ください。 
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  ⑥変更届に必要な事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

  

※変更前内容は、変更箇所を列記し、変更後の

内容と比較できるようにしてください。 

※複数サービスを合わせて届出する場合は、サー

ビス毎の付表を添付してください。 

※変更する項目を選択してください。 

※変更後の内容は、変更前内容と比較できる形

で入力してください。 

※変更箇所は全て記載するようお願いします。 

※複数項目を合わせて届出する必要がある場

合は、「追加する」ボタンをクリックし、変更項

目とそれに付随する添付書類をすべて添付し

てください。 
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  ⑥´入力等を行った後のイメージです。 

 

 

※変更前・変更後で、変更した箇所が分かるよ

う、比較できる形で各々入力してください。 

※運営規程の変更の場合は、変更後(新)・変

更前(旧)をそれぞれ添付してください。 

※仮に、欄が足りない場合は、「追加する」ボタン

をクリックし、欄を増やして添付して柔軟に対

応いただいても結構です。 
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  ⑦確認画面が表示されますので、内容確認の上、「この内容で申請する」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  

※申請誤りが無いよう、必ず再度確認をしてくだ

さい。 

※修正がある場合は、各項目の「編集する」ボタ

ンから入力内容等を修正してください。 
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  ⑧申請完了画面が表示されますので、登録したメールアドレスにて申請完了の確認を行ってください。また、可能であれ

ば、「アンケートのお願い」へのご協力をお願いします。 

 

 
 
 

  ⑨登録メールアドレスに、申請完了メールが届きますので、確認してください。 

   ※まだ、申請の正式受付は完了していません。 
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  ⑩申請内容に不備等があった場合は、登録いただいたメールアドレス宛に、指導監査課から修正依頼のメールを送信し

ますので、確認のうえ是正したファイルを指導監査課宛てメールにて送信してください。 

 
 

  ⑪不備無く（修正完了も含む）正式な受付となった場合は、登録したメールアドレスに正式受付メールが届きますの

で、確認してください。 

   ※ただし、内部処理等において、別途追加資料を求める場合があります。 
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（４）休止届  

 

  ①オンライン申請を行う前に、必要書類を全てご準備いただいておく必要があります。また、様式以外の添付書類は、

PDF 等にデータ化しておく必要があります。 

※基本的には、紙媒体で申請いただく書類と同様です。（必要様式は HP からダウンロードしてください） 

   （障害福祉サービス：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html） 

   （障害児通所支援：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html） 

 

 
 
 

  ②以下の URL より市ホームページの該当ページにアクセスし、休止届のオンライン申請入口をクリックしてください。 

   （障害福祉サービス：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html） 

   （障害児通所支援：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html） 

 

 
 
 

※休止届の入り口をクリックしてください。 

https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html
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  ③利用規約を必ず確認の上、「利用規約に同意する」にチェックし、「申請に進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  ④法人名等の入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 
 

※申請に進む前に、必ず利用規約を確認してくだ

さい。 

※「法人番号」以外は、すべて必須入力です。 
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  ⑤休止する事業所情報の入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックして

ください。 

 

 
 
 
 
 
 
 

※全く別で運営を行っている事業所分を届け

出る場合は、別途届出を行ってください。 

※２つ以上の事業所分を合わせて休止する

場合で、事業所番号が異なる場合は、こち

らに入力してください。（多機能の場合は入

力不要ですが、下記届出をする事業の種類

の入力を間違えないよう注意してくださ

い。） 

※休止届は、休止する日の 1 か月前に届出する

必要があります。 

※休止期間は、最長で１年間です。 

※事業所番号の入力間違いが無いよう、ご注意

ください。 
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  ⑥休止届に必要な事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 

※休止の理由は、できる限り具体的に入力してく

ださい。 

※複数サービスを合わせて届出する場合は、「追

加する」ボタンから、サービス毎に利用者一覧を

添付してください。 

※複数サービスを合わせて届出する場合は、「追

加する」ボタンから、サービス毎に同意書等の資

料を添付してください。 

※利用者への措置の概要は、対応が分かるように

具体的に入力してください。 

※複数サービスを合わせて届出する場合は、「追

加する」ボタンから、サービス毎に指定書の写し

を添付してください。 
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  ⑥´入力等を行った後のイメージです。 
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  ⑦確認画面が表示されますので、内容確認の上、「この内容で申請する」をクリックしてください。 

 

 
 
 
 
 
 

  

※申請誤りが無いよう、必ず再度確認をしてくだ

さい。 
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  ⑧申請完了画面が表示されますので、登録したメールアドレスにて申請完了の確認を行ってください。また、可能であれ

ば、「アンケートのお願い」へのご協力をお願いします。 

 

 
 
 

  ⑨登録メールアドレスに、申請完了メールが届きますので、確認してください。 

   ※まだ、申請の正式受付は完了していません。 
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  ⑩申請内容に不備等があった場合は、登録いただいたメールアドレス宛に、指導監査課から修正依頼のメールを送信し

ますので、確認のうえ是正したファイルを指導監査課宛てメールにて送信してください。 

 
 

  ⑪不備無く（修正完了も含む）正式な受付となった場合は、登録したメールアドレスに正式受付メールが届きますの

で、確認してください。 

   ※ただし、内部処理等において、別途追加資料を求める場合があります。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



★佐世保市オンライン申請システム_使用マニュアル.docx 

  

 43 

 

（５）再開届  

 

  ①オンライン申請を行う前に、必要書類を全てご準備いただいておく必要があります。また、様式以外の添付書類は、

PDF 等にデータ化しておく必要があります。 

※基本的には、紙媒体で申請いただく書類と同様です。（必要様式は HP からダウンロードしてください） 

   （障害福祉サービス：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html） 

   （障害児通所支援：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html） 

 

 
 
 

  ②以下の URL より市ホームページの該当ページにアクセスし、再開届のオンライン申請入口をクリックしてください。 

   （障害福祉サービス：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html） 

   （障害児通所支援：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html） 

 

 
 
 

※申請したいサービスの入り口をクリックしてください。 

https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html
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  ③利用規約を必ず確認の上、「利用規約に同意する」にチェックし、「申請に進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  ④法人名等の入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 
 

※申請に進む前に、必ず利用規約を確認してくだ

さい。 

※「法人番号」以外は、すべて必須入力です。 
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  ⑤再開する事業所情報の入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックして

ください。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

※全く別で運営を行っている事業所分を届け

出る場合は、別途届出を行ってください。 

※２つ以上の事業所分を合わせて休止する

場合で、事業所番号が異なる場合は、こち

らに入力してください。（多機能の場合は入

力不要ですが、下記届出をする事業の種類

の入力を間違えないよう注意してくださ

い。） 

※再開日は、原則、月の初日を設定してくださ

い。 

※再開届は、原則、再開した日から 10日以

内に届出する必要があります。 

※ただし、従業者の員数や資格確認に時間を

要するため、再開予定日の 1 か月前までに

届出を行うようご協力をお願いします。 

※事業所番号の入力間違いが無いよう、ご注意

ください。 
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  ⑥再開届に必要な事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 
 

  

※再開する理由は、できる限り具体的に入力して

ください。 

※複数サービスを合わせて届出する場合は、「追

加する」ボタンから、サービス毎に利用者一覧を

添付してください。 

※複数サービスを合わせて届出する場合は、「追

加する」ボタンから、サービス毎に利用者一覧を

添付してください。 

※複数サービスを合わせて届出する場合は、「追

加する」ボタンから、サービス毎に付表を添付し

てください。 
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  ⑥´入力等を行った後のイメージです。 
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  ⑦確認画面が表示されますので、内容確認の上、「この内容で申請する」をクリックしてください。 

 

 
 
 
 
 
 

  

※申請誤りが無いよう、必ず再度確認をしてくだ

さい。 



★佐世保市オンライン申請システム_使用マニュアル.docx 

  

 49 

 

 

  ⑧申請完了画面が表示されますので、登録したメールアドレスにて申請完了の確認を行ってください。また、可能であれ

ば、「アンケートのお願い」へのご協力をお願いします。 

 

 
 
 

  ⑨登録メールアドレスに、申請完了メールが届きますので、確認してください。 

   ※まだ、申請の正式受付は完了していません。 
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  ⑩申請内容に不備等があった場合は、登録いただいたメールアドレス宛に、指導監査課から修正依頼のメールを送信し

ますので、確認のうえ是正したファイルを指導監査課宛てメールにて送信してください。 

 
 

  ⑪不備無く（修正完了も含む）正式な受付となった場合は、登録したメールアドレスに正式受付メールが届きますの

で、確認してください。 

   ※ただし、内部処理等において、別途追加資料を求める場合があります。 
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（６）廃止届  

 

  ①オンライン申請を行う前に、必要書類を全てご準備いただいておく必要があります。また、様式以外の添付書類は、

PDF 等にデータ化しておく必要があります。 

※基本的には、紙媒体で申請いただく書類と同様です。（必要様式は HP からダウンロードしてください） 

   （障害福祉サービス：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html） 

   （障害児通所支援：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html） 

 

 
 
 

  ②以下の URL より市ホームページの該当ページにアクセスし、廃止届のオンライン申請入口をクリックしてください。 

   （障害福祉サービス：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html） 

   （障害児通所支援：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html） 

 

 
 
 

https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html
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  ③利用規約を必ず確認の上、「利用規約に同意する」にチェックし、「申請に進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  ④法人名等の入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 

※申請に進む前に、必ず利用規約を確認してくだ

さい。 

※「法人番号」以外は、すべて必須入力です。 
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  ⑤廃止する事業所情報の入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックして

ください。 

 

 
 
 

  

※指定書等に記載されている正式な名称を入力

してください。 

※２つ以上の事業を合わせて廃止する場合で、

事業所番号が異なる場合は、こちらに入力し

てください。（多機能の場合は入力不要です

が、下記届出をする事業の種類の入力を間

違えないよう注意してください。） 

※廃止日は、原則、月の末日です。 

※廃止届は、廃止日の１月前までに提出する

必要がありますので、ご注意ください。 

（１か月以上先の月の末日を入力ください） 

※事業所番号の入力間違いが無いよう、ご注意

ください。 
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  ⑥廃止届に必要な事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 
 

  

※廃止の理由は、できる限り具体的に入力してく

ださい。 

※複数サービスを合わせて届出する場合は、「追

加する」ボタンから、サービス毎に利用者一覧を

添付してください。 

※複数サービスを合わせて届出する場合は、「追

加する」ボタンから、サービス毎に同意書等の資

料を添付してください。 

※利用者への措置の概要は、対応が分かるように

具体的に入力してください。 

※複数サービスを合わせて届出する場合は、「追

加する」ボタンから、サービス毎に指定書の写し

を添付してください。 
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  ⑥´入力等を行った後のイメージです。 

 

 

※ファイルを登録すると、登録したファイル名とファイ

ル確認ボタンが表示されます。 
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  ⑦確認画面が表示されますので、内容確認の上、「この内容で申請する」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  

※申請誤りが無いよう、必ず再度確認をしてくだ

さい。 
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  ⑧申請完了画面が表示されますので、登録したメールアドレスにて申請完了の確認を行ってください。また、可能であれ

ば、「アンケートのお願い」へのご協力をお願いします。 

 

 
 
 

  ⑨登録メールアドレスに、申請完了メールが届きますので、確認してください。 

   ※まだ、申請の正式受付は完了していません。 
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  ⑩申請内容に不備等があった場合は、登録いただいたメールアドレス宛に、指導監査課から修正依頼のメールを送信し

ますので、確認のうえ是正したファイルを指導監査課宛てメールにて送信してください。 

 
 

  ⑪不備無く（修正完了も含む）正式な受付となった場合は、登録したメールアドレスに正式受付メールが届きますの

で、確認してください。 

   ※ただし、内部処理等において、別途追加資料を求める場合があります。 
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（７）加算届  

 

  ①オンライン申請を行う前に、必要書類を全てご準備いただいておく必要があります。また、様式以外の添付書類は、

PDF 等にデータ化しておく必要があります。 

※基本的には、紙媒体で申請いただく書類と同様です。（必要様式は HP からダウンロードしてください） 

   （障害福祉サービス：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogai_kasan.html） 

   （障害児通所支援：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaiji_kasan.html） 

 

 
 
 

  ②以下の URL より市ホームページの該当ページにアクセスし、加算届のオンライン申請入口をクリックしてください。 

   （障害福祉サービス：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogai_kasan.html） 

   （障害児通所支援：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaiji_kasan.html） 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

※入り口をクリックしてください。 

※ページ下部に、申請等様式の一覧表があります。 

 先に、届け出に必要な書類を確認の上、ご準備くだ

さい。 

https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogai_kasan.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaiji_kasan.html
https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogai_kasan.html
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  ③利用規約を必ず確認の上、「利用規約に同意する」にチェックし、「申請に進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  ④法人名等の入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 
 

※申請に進む前に、必ず利用規約を確認してくだ

さい。 

※「法人番号」以外は、すべて必須入力です。 
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  ⑤加算届を行う事業所情報の入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリッ

クしてください。 

 

 
 
 

  

※指定書等に記載されている正式な名称を入力

してください。 

※２つ以上の事業を合わせて廃止する場合で、

事業所番号が異なる場合は、こちらに入力し

てください。（多機能の場合は入力不要です

が、下記届出をする事業の種類の入力を間

違えないよう注意してください。） 

※加算届は、原則、月の 15 日前までに受理さ

れたものは翌月から、16日以降に受理された

ものは翌々月からの適用になります。 

※事業所番号の入力間違いが無いよう、ご注意

ください。 
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  ⑥加算届に必要な事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  ⑥´入力後のイメージです。 

 

 
 

  

※変更理由は、プルダウンから選択してください。 

※変更前・変更後で、変更した箇所が分かるよ

う、比較できる形で各々入力してください。 
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  ⑦必要書類を添付し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 
 
 
 

※加算項目ごとに必要な届出書類を添付してくだ

さい。 

※２項目以上の届出を行う場合は、「追加する」

ボタンから届け出書類等の枠を追加して添付

してください。 

※上記の枠で添付書類の登録ができない（足り

ない）場合は、こちらの枠を活用してください。 
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  ⑦´添付した後のイメージです。 

 

 

※【例】福祉専門職員等加算（Ⅰ）の届出にか

かる添付書類一式 

※【例】常勤看護職員等配置加算（Ⅰ）の届

出にかかる添付書類一式 
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  ⑧確認画面が表示されますので、内容確認の上、「この内容で申請する」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  

※申請誤りが無いよう、必ず再度確認をしてくだ

さい。 
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  ⑨申請完了画面が表示されますので、登録したメールアドレスにて申請完了の確認を行ってください。また、可能であれ

ば、「アンケートのお願い」へのご協力をお願いします。 

 

 
 
 

  ⑩登録メールアドレスに、申請完了メールが届きますので、確認してください。 

   ※まだ、申請の正式受付は完了していません。 
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  ⑪申請内容に不備等があった場合は、登録いただいたメールアドレス宛に、指導監査課から修正依頼のメールを送信し

ますので、確認のうえ是正したファイルを指導監査課宛てメールにて送信してください。 

 
 

  ⑫不備無く（修正完了も含む）正式な受付となった場合は、登録したメールアドレスに正式受付メールが届きますの

で、確認してください。 

   ※ただし、内部処理等において、別途追加資料を求める場合があります。 
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３．事業に関する質問  

 

（１）障害福祉サービス等に関する質問  

  ①オンライン申請を行う前に、質問票を作成しておく必要があります。（様式は HP からダウンロードしてください） 

   （障害福祉サービス：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html） 

   （障害児通所支援：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html） 

 

 
 
 

  ②以下の URL より市ホームページの該当ページにアクセスし、質問のオンライン申請入口をクリックしてください。 

   （障害福祉サービス：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html） 

   （障害児通所支援：https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaijitusyoshien.html） 

 

 
 
 
   

  

https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syogaihukushiservice.html
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  ③利用規約を必ず確認の上、「利用規約に同意する」にチェックし、「申請に進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  ④法人名等の入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 

※申請に進む前に、必ず利用規約を確認してくだ

さい。 

※「法人番号」以外は、すべて必須入力です。 
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  ⑤質問内容の入力画面が表示されますので、必要事項等を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  

※担当者が異なる場合がありますので、どのサービ

スについて質問したいのかを明確にして選択し

てください。 

※質問のカテゴリを一つ選択してください。複数に

わたる質問の場合でも、主なものを選択してく

ださい。 

※資料に基づいて質問をする場合は、事前に当

該資料を添付していただくとスムーズです。 
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  ⑤´入力等を行った後のイメージです。 

 

 
 
 
 

  

※HP からダウンロードして作成した質問票を添付

してください。 

※基準等の解釈については、根拠となる厚労

省の告示や通知等を添付してください。 

※設備関係の場合は、平面図があると分かりや

すいと思われます。 

※人員関係の場合は、勤務形態一覧表や資

格証などをご準備ください。 
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  ⑥確認画面が表示されますので、内容確認の上、「この内容で申請する」をクリックしてください。 
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  ⑦申請完了画面が表示されますので、登録したメールアドレスにて申請完了の確認を行ってください。また、可能であれ

ば、「アンケートのお願い」へのご協力をお願いします。 

 

 
 
 

  ⑧登録メールアドレスに、申請（送付）完了メールが届きますので、確認してください。 

   ※まだ、質問の正式受付は完了していません。 
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  ⑨質問内容の確認が終わりましたら、受付完了メールが届きますので、確認してください。 

   ※通常、受付完了メールから遅くとも１週間以内に回答することとしますが、質問内容によっては、国・県に確認すべき

事項等もありますので、回答が遅くなる場合があります。あらかじめご了承ください。 

 

 
 
 

  ⑩回答は、別途指導監査課からメールにて回答を送信しますので、ご確認ください。 
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４．福祉・介護職員処遇改善加算等に関する手続  

 

（１）福祉介護職員処遇改善加算等の取得に係る届出（計画書の提出）  

  ①オンライン申請を行う前に、計画書等を作成しておく必要があります。（様式は HP からダウンロードしてください） 

   （https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syoguukaizentodokede.html） 

 

 
 
 

  ②以下の URL より市ホームページの該当ページにアクセスし、加算等の届出に係るオンライン申請入口をクリックしてくだ

さい。 

   （https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syoguukaizentodokede.html） 

 

 
 
 

  

https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syoguukaizentodokede.html
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  ③利用規約を必ず確認の上、「利用規約に同意する」にチェックし、「申請に進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  ④法人名等の入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 

※「法人番号」以外は、すべて必須入力です。 
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  ⑤処遇改善加算等の申請を行う入力画面が表示されますので、必要事項を入力等し、「一時保存して、次へ進む」を

クリックしてください。 

 

 
 
 
 
 
 

  

※届出を行う加算の種類を選択し、チェックをつ

けてください。 

※チェックの付け漏れがないように気を付けてくださ

い。 

※変更特例を適用する場合は、必ず添付してくだ

さい。 

※やむをえない事情により、賃金水準を下回る場

合は、必ず添付してください。 
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  ⑤´入力等した後のイメージです。 
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  ⑥必要に応じて根拠書類を添付し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  ⑥´添付した後のイメージです。 

 

 
 

※過去、処遇改善加算等を取得したことがない

法人は、必ず全ての根拠書類を添付してくだ

さい。 

※昨年度に取得していた法人で、昨年度と内

容に変更がない場合は、添付は不要です。 
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  ⑦確認画面が表示されますので、内容確認の上、「この内容で申請する」をクリックしてください。 
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  ⑧申請完了画面が表示されますので、登録したメールアドレスにて申請完了の確認を行ってください。また、可能であれ

ば、「アンケートのお願い」へのご協力をお願いします。 

 
 

 
 
 

  ⑨登録メールアドレスに、申請完了メールが届きますので、確認してください。 

   ※まだ、申請の正式受付は完了していません。 
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  ⑩申請内容に不備等があった場合は、登録いただいたメールアドレス宛に、指導監査課から修正依頼のメールを送信し

ますので、確認のうえ是正したファイルを指導監査課宛てメールにて送信してください。 

 
 

  ⑪不備無く（修正完了も含む）正式な受付となった場合は、登録したメールアドレスに正式受付メールが届きますの

で、確認してください。 

   ※ただし、内部処理等において、別途追加資料を求める場合があります。 
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（２）福祉介護職員処遇改善加算等の変更届  

  ①オンライン申請を行う前に、変更後の計画書等を作成しておく必要があります。（様式は HP からダウンロードしてくださ

い） 

   （https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syoguukaizentodokede.html） 

 

 
 
 

  ②以下の URL より市ホームページの該当ページにアクセスし、変更届等の届出に係るオンライン申請入口をクリックしてく

ださい。 

   （https://www.city.sasebo.lg.jp/hokenhukusi/sidouk/syoguukaizentodokede.html） 
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  ③利用規約を必ず確認の上、「利用規約に同意する」にチェックし、「申請に進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  ④法人名等の入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 

※「法人番号」以外は、すべて必須入力です。 
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  ⑤処遇改善加算等の申請を行う入力画面が表示されますので、必要事項を入力等し、「一時保存して、次へ進む」を

クリックしてください。 

 

 
 
 
 
 
 

  

※届出を行う加算の種類を選択し、チェックをつ

けてください。 

※チェックの付け漏れがないように気を付けてくださ

い。 

※変更特例を適用する場合は、必ず添付してくだ

さい。 

※やむをえない事情により、賃金水準を下回る場

合は、必ず添付してください。 
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  ⑤´入力等した後のイメージです。 
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  ⑥必要に応じて根拠書類を添付し、「一時保存して、次へ進む」をクリックしてください。 

 

 
 
 

  ⑥´添付した後のイメージです。 

 

 
 
 
 
 
 

※当初の届出から変更になっているものは、添付

してください。 
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  ⑦確認画面が表示されますので、内容確認の上、「この内容で申請する」をクリックしてください。 
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  ⑧申請完了画面が表示されますので、登録したメールアドレスにて申請完了の確認を行ってください。また、可能であれ

ば、「アンケートのお願い」へのご協力をお願いします。 

 
 

 
 
 

  ⑨登録メールアドレスに、申請完了メールが届きますので、確認してください。 

   ※まだ、申請の正式受付は完了していません。 
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  ⑩申請内容に不備等があった場合は、登録いただいたメールアドレス宛に、指導監査課から修正依頼のメールを送信し

ますので、確認のうえ是正したファイルを指導監査課宛てメールにて送信してください。 

 
 

  ⑪不備無く（修正完了も含む）正式な受付となった場合は、登録したメールアドレスに正式受付メールが届きますの

で、確認してください。 

   ※ただし、内部処理等において、別途追加資料を求める場合があります。 
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（３）福祉介護職員処遇改善加算等の実績報告（実績報告書の提出）  

 
 
 

現在、作成中 


