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1.共通事項

1.1 CHASEに
ついて

2.管理ユーザー
の操作

3.操作職員
の操作

1.2 基本操作

4.お問い合わせ
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1.1 CHASEについて

1．共通事項

1.1.1 ご利用条件

CHASEをご利用いただく前に、インターネットオプションの設定を以下の手順に従って必ずご確
認ください。設定が異なると、介護サービス利用者の個人情報が消えてしまう可能性があります。

1．インターネットブラウザーを開きます。

2．「ツール」（歯車のマーク）をクリックします。

3．「インターネットオプション」をクリックします。

4．「全般」タブの「終了時に閲覧履歴を削除する」のチェックを確認します。



1.共通事項

1.1 CHASEに
ついて

2.管理ユーザー
の操作

3.操作職員
の操作

1.2 基本操作

4.お問い合わせ

5．「終了時に閲覧履歴を削除する」にチェックが入っている場合、「削除」ボタンを押します。

6．「クッキーとWebサイトデータ」のチェックを確認します。

7．「クッキーとWebサイトデータ」にチェックが入っている場合、チェックを外します。

「終了時に閲覧履歴を削除する」にチェックが入っていない場合は
「キャンセル」ボタンを押下し、インターネットオプションを終了します。
以降の操作は必要ありません。

POINT！

4



1.共通事項

1.1 CHASEに
ついて

2.管理ユーザー
の操作

3.操作職員
の操作

1.2 基本操作

4.お問い合わせ

8．「キャンセル」ボタンを押します。

9．「OK」ボタンを押します。

インターネットオプションの設定は以上です。

「クッキーとWebサイトデータ」にチェックが入っていない場合は「キャンセル」ボタンを押します。
再び「キャンセル」ボタンを押しインターネットオプションを修了します。
以降の操作は必要ありません。

POINT！
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1.共通事項

1.1 CHASEに
ついて

2.管理ユーザー
の操作

3.操作職員
の操作

1.2 基本操作

4.お問い合わせ

1.1.2 ユーザーについて

CHASEでは2種類のユーザーが存在します。

（a）管理ユーザー

厚生労働省から各事業所に管理ユーザーのIDが1つ配布されます。管理ユーザーは操作職
員、記録職員、介護サービス利用者の管理を行うことができます。様式の入力を行う際には、
下記（b）操作職員を作成する必要があります。

（b）操作職員

様式の入力を行うことのできるユーザーです。上記(a)管理ユーザーによって「操作職員」のID
の登録・追加ができます。追加方法は「2.1.1 操作職員の登録」をご覧ください。

管理ユーザーと操作職員では操作できる機能の範囲が異なります。

〇：操作可能 ―：操作できません

管理ユーザー 操作職員

記録職員

＜登録/編集＞
・操作職員情報
・記録職員情報
・介護サービス利用者情報

＜登録/編集＞
・様式情報

介護サービス利用者

様式情報

介護サービス

管理ユーザー 操作職員

操作職員管理 〇 ―

記録職員管理 〇 ―

介護サービス利用者管理 〇 ―

様式管理

利用様式設定 〇 ―

検索/閲覧 〇 〇

登録/編集 ― 〇

個人情報入出力
バックアップ 〇 ―

インポート 〇 〇
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1.共通事項

1.1 CHASEに
ついて

2.管理ユーザー
の操作

3.操作職員
の操作

1.2 基本操作

4.お問い合わせ

1.2.1 CHASEにログインする

初回ログインの方法は別途「導入手順書」をご覧ください。

1. 起動用アイコンをダブルクリックしてログイン画面を起動します。

2．「ログイン」ボタンを押します。

3．「ログインID」と「パスワード」を入力し、「ログイン」ボタンを押します。

＜ログインID＞

1.2 基本操作

7

：「事業所番号-ユーザーID」

：厚生労働省から送付された
ハガキに記載されている
「ログインID」管理ユーザー

操作職員

(例)

※事業所番号、ハイフン、ユーザーIDの間にはス
ペースを入れず、すべて半角で入力してください。

10桁の事業所番号

管理ユーザーが
設定した
ユーザーID

半角ハイフン



1.共通事項

1.1 CHASEに
ついて

2.管理ユーザー
の操作

3.操作職員
の操作

1.2 基本操作

4.お問い合わせ

4．トップ画面が開きます。（下に示すとおり、管理ユーザ―でログインした時と操作職員でログイン
した時とでは、トップ画面が異なります。）

＜管理ユーザーでログイン時のトップ画面＞

＜操作職員でログイン時のトップ画面＞
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ID、パスワードをお忘れの方は「4.1 システムに関するお問い合わせ」のお問い合わせ先までご連絡ください。
操作職員のパスワードは管理ユーザーの画面から初期化を行うことも可能です。
操作方法は「2.1.5 パスワードの初期化」をご覧ください。

POINT！



1.共通事項

1.1 CHASEに
ついて

2.管理ユーザー
の操作

3.操作職員
の操作

1.2 基本操作

4.お問い合わせ

1.2.2 システム共通操作

(a)システム全体で操作できる機能の説明です。

(b)登録/編集、閲覧の際に使用する各種ボタンの説明です。

基本操作説明表

① 登録や編集を行う際、全ての項目が入力され
ると「登録」ボタンに切り替わります。

切り替わらない場合は入力フォームの外側を一
度クリックしてください。

② 一覧表示で1ページあたりに表示する件数を
変更できます。

③ 一覧表示で前のページ/後ろのページに移動
するボタンです。

④ 複数選択する際に使用するボタンです。

⑤ 選択する際に使用するボタンです。
④とは異なり、こちらでは複数選択できません。

ユーザー情報の確認画面が開きます。
詳しくは「1.2.3 ユーザー情報」をご覧く
ださい。

移動したい画面名をクリックすると
その画面に移動します。

クリックするとヘルプ画面が開きます。
詳しくは「4．お問い合わせ」をご覧ください。

クリックするとトップ画面が開きます。

CHASEをログアウト
します。
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1.共通事項

1.1 CHASEに
ついて

2.管理ユーザー
の操作

3.操作職員
の操作

1.2 基本操作

4.お問い合わせ

1.2.3 ユーザー情報の管理

ログインしているユーザー情報の確認、編集とパスワードの変更を行います。

1．ユーザーIDをクリックします。

2．選択項目が出てきます。

ユーザー情報の確認、編集を行う場合は①「アカウント情報」ボタンを押します。

パスワードの変更を行う場合は②「パスワード変更」ボタンを押します。

①ユーザー情報の確認、編集

ユーザー情報が表示されます。

編集を行う場合は「編集」ボタンを押します。

編集方法は「2.1.3 操作職員の編集（手順2～）」をご覧ください。

①

②
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1.共通事項

1.1 CHASEに
ついて

2.管理ユーザー
の操作

3.操作職員
の操作

1.2 基本操作

4.お問い合わせ

②パスワードの変更

ログインしているアカウントのパスワードを変更します。

1．現在のパスワードと変更後のパスワードを入力します。

2．「OK」ボタンを押します。

3．「OK」ボタンを押します。

パスワードの変更は以上です。

パスワードは180日に一度変更する必要があります。
変更しないまま180日が経過すると、ログイン時に自動的にパスワード変更画面へ切り替わります。

POINT！
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「確定」ボタンが出てこない場合は「1.2.2 システム共通操作 (b) 基本操作説
明表」①をご確認ください。

POINT！



2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

この章では管理ユーザーのみ操作可能な機能を説明します。

操作職員の情報を管理(閲覧・登録・編集・削除)します。

トップ画面から「操作職員情報登録更新」を選択します。操作職員の一覧が表示されます。

2.1.1 操作職員の登録

操作職員の新規登録を行います。

1．「新規登録」ボタンを押します。

2.1 操作職員の管理

2．管理ユーザーの操作
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2．登録する操作職員の情報を入力します。

3．「登録」ボタンを押します。

4．入力内容にお間違いがないかを確認し、「OK」ボタンを押します。

5．「OK」ボタンを押します。

■「登録」ボタンが出てこない場合は「1.2.2 システム共通操作 (b) 基本操作説明表」①をご確認くだ
さい。

■電話番号、メールアドレスの入力に差し支えがある場合は、下記のようなデータを入力してください。
・電話番号例 ：0000000000
・メールアドレス例：a@a

POINT！
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

6．操作職員の新規登録は以上です。

登録した操作職員情報の詳細が表示されます。

新規登録完了後、操作職員に「ユーザーID」と「パスワード」の情報を伝えてください。

また、操作職員が別の端末（=パソコン）でCHASEを使用する場合は、端末の登録が必要です。
登録方法は導入手順書「2.1 追加端末登録」をご覧ください。
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2.1.2 操作職員の検索

登録した操作職員の検索/閲覧を行います。

事業所番号、事業所名はあらかじめ表示されています。

1．「操作職員情報検索」ボタンを押します。

事業所では「検索」ボタンはご利用いただけません。

2．「氏名(姓)」「氏名(名)」の入力、「ステータス」の選択を行います。

(いずれか1つ以上の入力で検索可能です)

3．「検索」ボタンを押します。
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

4．検索結果が表示されます。

5．閲覧、編集、削除の操作を行う操作職員を選択します。

6．「設定」ボタンを押します。

7．選択した操作職員が表示されます。

8．選択した操作職員の情報を閲覧する場合は、ユーザーIDをクリックします。

9．操作職員情報の詳細が表示されます。
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

検索せずに「操作職員一覧」画面からユーザーIDをクリックし閲覧することも可能です。

POINT！
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2.1.3 操作職員の編集

操作職員の情報を編集します。

1．操作職員一覧画面から、編集する操作職員の行の「編集」ボタンを押します。

操作職員の詳細画面からも編集することが可能です。

POINT！
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2．操作職員情報を編集し、「確定」ボタンを押します。

3．「OK」ボタンを押します。

4．「OK」ボタンを押します。

ユーザー情報の編集は以上です。

19

「確定」ボタンが出てこない場合は「1.2.2 システム共通操作 (b) 基本操作説
明表」①をご確認ください。

POINT！



2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2.1.4 操作職員の削除

操作職員の情報を削除します。

一度削除した操作職員情報は復元できません。ご注意ください。

1．操作職員一覧画面から、削除する操作職員を選択します（複数選択可）。

2．「削除」ボタンを押します。

3．「OK」ボタンを押します。

4．「OK」ボタンを押します。
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

5．操作職員の削除は以上です。

削除した操作職員はステータスが「削除済み」になります。

操作職員の詳細画面から削除することも可能です。

POINT！
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2.1.5 パスワードの初期化

操作職員は初回ログイン後、初期パスワードを任意のパスワードに変更します。管理ユーザーから
は変更したパスワードは閲覧できません。

しかし操作職員が変更したパスワードを忘れてしまった場合、管理ユーザーの画面からパスワードの
初期化を行うことができます。

1．ユーザー情報詳細画面を開き、「パスワード初期化」ボタンを押します。

2．「OK」ボタンを押します。

3．「OK」ボタンを押します。

4．初期化されたパスワードが表示されます。

操作職員に初期化されたパスワードを伝えてください。
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

ここでは記録職員の情報を管理(閲覧・登録・編集・削除)します。

トップ画面から「記録職員情報登録更新」を選択します。記録職員の一覧が表示されます。

2.2.1 記録職員の登録

記録職員の新規登録を行います。

1．「新規登録」ボタンを押します。

2.2 記録職員の管理
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2．登録する記録職員の情報を入力します。

3．「登録」ボタンを押します。

4．入力内容にお間違いがないかを確認し、「OK」ボタンを押します。

5．「OK」ボタンを押します。

記録職員の登録は以上です。

24

「登録」ボタンが出てこない場合は「1.2.2 システム共通操作 (b) 基本操作説明
表」 ①をご確認ください。

POINT！



2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2.2.2 記録職員の検索

登録した記録職員の検索・閲覧を行います。

事業所番号、事業所名はあらかじめ表示されます。

1．「記録職員情報検索」ボタンを押します。

事業所では「検索」ボタンはご使用いただけません。

2．「氏名(姓)」「氏名(名)」の入力、「ステータス」の選択を行います。

（いずれか1つ以上の入力で検索可能です）

3．「検索」ボタンを押します。
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

4．検索結果が表示されます。

5．閲覧、編集、削除の操作を行う記録職員を選択します。

6．「設定」ボタンを押します。

7．選択した記録職員が表示されます。

8．選択した記録職員の情報を閲覧する場合は、記録職員IDをクリックします。
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

9．記録職員情報の詳細が表示されます。

検索せずに「記録職員一覧」画面から記録職員IDをクリックし閲覧することも可能です。

POINT！
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2.2.3 記録職員の編集

記録職員の情報を編集します。

1．記録職員一覧画面から、編集する記録職員の行の「編集」ボタンを押します。

記録職員の詳細画面からも編集することが可能です。

POINT！

28



2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2．記録職員情報を編集し、「確定」ボタンを押します。

3．「OK」ボタンを押します。

4．「OK」ボタンを押します。

記録職員情報の編集は以上です。
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2.2.4 記録職員の削除

記録職員の情報を削除します。

一度削除した記録職員情報は復元できません。ご注意ください。

1．記録職員一覧画面から、削除する記録職員を選択します(複数選択可)。

2．「削除」ボタンを押します。

3．「OK」ボタンを押します。

4．「OK」ボタンを押します。
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

記録職員の詳細画面から削除することも可能です。

POINT！

5．記録職員の削除は以上です。

削除した記録職員はステータスが「削除済み」になります。
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

ここでは介護サービス利用者の情報を管理(閲覧・登録・編集・削除)します。

トップ画面から「利用者情報登録更新」を選択します。介護サービス利用者の一覧が表示されま
す。

2.3.1 介護サービス利用者の登録

介護サービス利用者の新規登録を行います。入力フォームからの登録とCSV取り込みによる登録
が可能です。

■入力フォームからの登録

1．「新規登録」ボタンを押します。

2.3 介護サービス利用者の管理
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2．登録する介護サービス利用者の情報を入力します。

3．「登録」ボタンを押します。

■「登録」ボタンが出てこない場合は「1.2.2 システム共通操作 (b) 基本操作説明表」 ①をご確認く
ださい。

■氏名のフリガナは半角カタカナで入力します。
半角カタカナは、入力中にキーボードの[F8]を押すことで変換できます。

POINT！

F8
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

4．「OK」ボタンを押します。

5．「OK」ボタンを押します。

■日付の入力手順は以下の通りです。
1．カレンダーマークをクリックします。
2．年を選択します。

（年月の書かれた箇所をクリックすることで、年の選択と月の選択を切り替えることができます）

3．同様に日付を選択します。

POINT！
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

6．介護サービス利用者の新規登録は以上です。

登録した介護サービス利用者情報の詳細が表示されます。

■CSVファイルからの取り込み

他システム等から出力した利用者情報のCSVファイルを取り込みます。

1．トップ画面から「外部データ取込」を選択します。

2．「参照」ボタンを押します。
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

3．取り込むファイルを選択します。

■ファイルは複数選択可能です(20ファイルまで)。

■CSVファイル以外は取り込むことができません。

4．「開く」ボタンを押します。

5．選択したCSVファイルが入力されます。

6． 「取込」ボタンを押します。

利用者情報取り込みの際には「取込後のステータスを「確定済」にする」のチェックの有無は関
係ありません。

7．「OK」ボタンを押します。
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

＜エラー＞
CSVファイルのデータに誤りがある場合、エラーになります。エラーのあった利用者情報は登録されません。
また、管理ユーザでは様式情報を取り込むことはできません。様式情報は操作職員から登録してください。
エラーを修正して再び取り込みを行うことも可能です。その際、修正していない箇所は上書きとなります。

エラー内容の確認手順は以下の通りです。必要に応じてご覧ください。
1．「エラー出力」ボタンを押します。

2．「保存」の右にある「▼」をクリックします。

3．「名前を付けて保存」をクリックします。

POINT！

8．CSVファイルによる介護サービス利用者情報の取り込みは以上です。

取り込んだCSVファイルの一覧が表示されます。
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

4．「デスクトップ」をクリックします。
5．「保存」ボタンを押します。

6．デスクトップにエラー内容を記したファイルが保存されます。
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2.3.2 介護サービス利用者の検索

登録した介護サービス利用者の検索を行います。

事業所番号、事業所名はあらかじめ表示されています。

1．「利用者情報検索」ボタンを押します。

事業所では「検索」ボタンはご使用いただけません。

2．「保険者番号」、「被保険者番号」、「氏名(姓)」、「氏名(名)」の入力、「要介護度」、「ステー
タス」の選択を行います。

（いずれか1つ以上の入力で検索可能です）

3．「検索」ボタンを押します。
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

4．検索結果が表示されます。

5．閲覧、編集、削除の操作を行う介護サービス利用者を選択します。

6．「設定」ボタンを押します。

7．選択した介護サービス利用者が表示されます。

8．選択した介護サービス利用者の情報を閲覧する場合は、利用者IDをクリックします。

9．介護サービス利用者情報の詳細が表示されます。

40



2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

検索せずに「介護サービス利用者一覧」画面から利用者IDをクリックし閲覧することもできます。

POINT！
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2.3.3 介護サービス利用の編集

介護サービス利用者の情報を編集します。

1．利用者一覧画面から、編集する介護サービス利用者の行の「編集」ボタンを押します。

「介護サービス利用者一覧」画面から利用者IDをクリックし、」介護サービス利用者の詳細画面から
も編集することが可能です。

POINT！
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2．介護サービス利用者情報を編集し、「確定」ボタンを押します。

3．「OK」ボタンを押します。

4．「OK」ボタンを押します。

介護サービス利用者情報の編集は以上です。

■「確定」ボタンが出てこない場合は「1.2.2 システム共通操作 (b) 基本操作説明表」
①をご確認ください。

■「保険者番号」、「被保険者番号」、「サービス種類」は変更できません。

POINT！
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2.3.4 介護サービス利用者の削除

介護サービス利用者の情報を削除します。

一度削除した介護サービス利用者情報は復元できません。ご注意ください。

1．利用者一覧画面から、削除する介護サービス利用者を選択します。

2．「削除」ボタンを押します。

3．「OK」ボタンを押します。

4．「OK」ボタンを押します。

介護サービス利用者は一括削除することができません。

POINT！
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

「介護サービス利用者一覧」画面から利用者IDをクリックし、介護サービス利用者の詳細画面を確認し
てから削除することも可能です。

POINT！

5．介護サービス利用者の削除は以上です。

削除した介護サービス利用者はステータスが「削除済み」になります。
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

トップ画面から「様式情報管理」を選択します。様式管理の一覧が表示されます。

2.4.1 利用様式設定

1．「利用様式設定」ボタンを押します。

2.4 様式の管理（管理ユーザー編）
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2．事業所で利用しない様式のチェックを外します。

3．「設定」ボタンを押します。

4．チェックを外した様式は様式一覧管理画面、様式情報画面で非表示になります。

■あらかじめ情報が入力されている様式のチェックを外した場合も非表示となりますが、入力されている
データ自体は削除されません。再びデータを表示するには再度チェックを入れてください。

■CSVファイルからデータの取り込みを行う際、チェックを外した様式に入力があってもエラーにはなりません。
様式情報のCSVファイルデータ取り込みについては「3.1.1 様式情報の登録」の「CSVファイルからの取
り込み」をご確認ください。

POINT！
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2.4.2 様式情報の検索

様式情報の検索/閲覧については、「3.1.2 様式情報の検索」をご覧ください。
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

介護サービス利用者情報は個人情報のためサーバーで管理することができず、事業所の端末（ブ
ラウザー）内にしか存在しません。そのため、管理ユーザーがブラウザーに登録した個人情報をバック
アップして、操作職員と共有します。

介護サービス利用者の個人情報が含まれます。お取り扱いにご注意ください。

2.5.1 バックアップファイルの作成

個人情報のバックアップを取得します。

1．トップ画面から「個人情報入出力」を選択します。

2.5 個人情報入出力（管理ユーザー編）

X a,
管理ユーザーの

端末

バックアップ

バックアップファイル

インポート

各操作職員の
端末

インポート前の表示

インポート後の表示

0000015

00000217

0000015 利用太郎 要介護4

00000217 介護松子 要支援1

00000115：利用太郎,要介護4,…
00000217：介護松子,要支援1,…

介護サービス利用者の個人情報
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2．「バックアップ」ボタンを押します。

3．「保存」の右にある「▼」をクリックします。

4．「名前を付けて保存」をクリックします。

5．「デスクトップ」をクリックします。

6．「保存」ボタンを押します。
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2.1 操作職員の管理

2.2 記録職員の管理

2.3 介護サービス
利用者の管理

2.4 様式の管理

3.操作職員
の操作

4.お問い合わせ

2.5 個人情報入出力

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

7．個人情報のバックアップは以上です。「×」をクリックします。

デスクトップにバックアップファイルが保存されます。

USBなどの外部記憶媒体やファイルサーバーを用いて、バックアップファイルを操作職員と共有してく
ださい。

2.5.2 バックアップファイルのインポート

バックアップのインポートについては「3.2.1 バックアップファイルのインポート」をご覧ください。

管理ユーザーのインポートは以下の場合に必要です。

・介護サービス利用者の個人情報が消えてしまった
・使用する端末を変更した

POINT！

X a,
管理ユーザーの
パソコン

バックアップ

バックアップファイル

■介護サービス利用者情報は個人情報のためサーバーで管理することができず、事業所の端末
（ブラウザー）内にしか存在しません。
各事業所の管理責任において、本個人情報入出力機能を用いて、定期的にバックアップを取得
してください。

POINT！

インポート
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4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

この章では操作職員が操作可能な機能を説明します。

「3.1.2 様式情報の検索」 、「3.2.1 バックアップファイルのインポート」は管理ユーザーも操作
可能です。

様式の情報を管理(閲覧・登録・更新)します。

3.1.1 様式情報の登録

様式情報の登録を行います。入力フォームからの登録とCSV取り込みによる登録が可能です。

■入力フォームからの登録

1．トップ画面から「様式情報管理」を選択します。様式情報の一覧が表示されます。

2．様式情報を登録する介護サービス利用者の利用者IDをクリックします。

3.1 様式の管理（操作職員編）

3．操作職員の操作
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4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

3．登録する様式のタブをクリックします。

4．「新規登録」ボタンを押します。

5．登録する様式の情報を入力します。

6．「登録」ボタンを押します(一時保存する場合は「一時保存」ボタンを押します)。

53

■「登録」ボタンが出てこない場合は「1.2.2 システム共通操作 (b) 基本操作説明表」
①をご確認ください。

■「登録」ボタンを押した時と「一時保存」を押した時とでは、様式一覧画面において表
示される各様式のステータスが異なります。

POINT！

作成中

確定

「一時保存」 ：

「登録」 ：



4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

7．「OK」ボタンを押します。

8．「OK」ボタンを押します。

以上で様式情報の登録(一時保存)は完了です。
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4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

■CSVファイルからの取り込み

他システム等から出力した様式情報のCSVファイルを取り込みます。

1．トップ画面から「外部データ取込」を選択します。

2．「参照」ボタンを押します。

3．取り込む様式情報のCSVファイルを選択します。

ファイルは複数選択可能です(20ファイルまで)。

4．「開く」ボタンを押します。
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4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

5．様式データファイルが入力されます。

6．「取込」ボタンを押します。

7．「OK」ボタンを押します。

「取込」ボタン押下前に、ファイル名の下にあるチェックボックスを確認し、必要に応じてチェックを外してく
ださい。

チェックの有無 ステータス

（登録）

（一時保存）作成中

確定確定したデータを取り込む

確定したデータを取り込む

POINT！
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4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

8．取り込んだCSVファイルの一覧が表示されます。CSVファイルによる様式情報の取り込みは以上

です。

＜エラー＞
CSVファイルのデータに誤りがある場合、取り込み後のCSVファイルの一覧画面にて、取り込んだファイル行
が赤色表示され、エラーになります。エラーのあった様式情報は登録されません。
また、様式情報は対応する利用者情報がないと取り込むことができません。必ず、管理ユーザにて利用者
情報を取り込んでから様式情報を取り込むようにしてください。
エラーを修正して再び取り込みを行うことも可能です。その際、修正していない箇所は上書きとなります。

エラー内容の確認手順は以下の通りです。必要に応じてご覧ください。
1．「エラー出力」ボタンを押します。

2．「保存」の右にある「▼」をクリックします。

3．「名前を付けて保存」をクリックします。

POINT！
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4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

58

4．「デスクトップ」をクリックします。
5．「保存」ボタンを押します。

6．デスクトップにエラー内容を記したファイルが保存されます。

ファイルを開くと、エラーがあるファイル名、様式の種別、レコード番号、列番号と共に「エラーの説明」が記
載されています。内容をご確認の上、不明点がある場合は「エラー詳細.csv」のファイルを添付し、ヘル
プデスクへお問合せください。
お問合せについては、「4.1 システムに関するお問い合わせ」を確認してください。

ChaseData_FORM_A.csv



4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

3.1.2 様式情報の検索

様式情報の検索を行います。 様式情報登録（または一時保存）を行った対象期間からの検
索と、介護サービス利用者からの検索が可能です。

■対象期間からの検索

指定した対象期間内に、登録（または一時保存）を行った様式を含む介護サービス利用者を検
索します。

1．カレンダーマークをクリックします。

2．左から対象期間の開始日、右から対象期間の終了日をそれぞれ選択します。

3．「OK」ボタンを押します。
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4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

4．「ステータス」を選択します。

5．「検索」ボタンを押します。

6．検索結果の一覧が表示されます。
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4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

■介護サービス利用者からの検索

1．「利用者情報検索」ボタンを押します。

2．「保険者番号」、「被保険者番号」、「氏名(姓)」、「氏名(名)」の入力、「要介護度」、「ステー
タス」の選択を行います。

（いずれか1つ以上の入力で検索可能です）

3．「検索」ボタンを押します。
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4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

4．検索結果が表示されます。

5．閲覧、編集、削除の操作を行う介護サービス利用者を選択します。

6．「設定」ボタンを押します。

7．選択した介護サービス利用者が表示されます。
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4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

<様式情報の詳細確認>

登録した介護サービス利用者の様式情報を閲覧します。

1．様式一覧画面から、閲覧する介護サービス利用者の利用者IDをクリックします。

2．閲覧する様式のタブをクリックします。

63

■「利用様式設定」にてチェックを外した様式のタブは、灰色の文字で表示されます。利用様式設定につ
いては、「2.4.1 利用様式設定」を確認してください。

POINT！



4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

3．選択した様式情報が表示されます。

＜様式情報のpdf出力＞

様式情報はpdfとして出力することができます。

1．「様式情報出力」ボタンを押します。

2．「OK」ボタンを押します。

3．「保存」の右にある「▼」をクリックします。

4．「名前を付けて保存」をクリックします。

00000315_口腔1_21.pdf(16K)
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4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

5．「デスクトップ」をクリックします。

6．「保存」ボタンを押します。

7．様式情報のpdf出力は以上です。

デスクトップに様式情報が保存されます。

＜履歴の確認＞

「様式情報の編集」で内容が変更された場合、履歴が残ります。

1．「履歴」ボタンを押します。
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4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

2．表示する履歴情報を選択します。

3．「表示」ボタンを押します。

4．履歴情報が表示されます。

66



4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

3.1.3 様式情報の編集

介護サービス利用者の様式情報を編集します。

1．編集する介護サービス利用者の様式情報を閲覧します。

閲覧方法については「3.1.2 様式情報の検索<様式情報の詳細確認>」をご覧ください。

2．「修正」ボタンを押します。

3．様式情報を編集し、「確定」ボタンを押します。
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4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

4．「OK」ボタンを押します。

5．「OK」ボタンを押します。

様式情報の編集は以上です。
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修正前のデータは履歴として残ります。
履歴の確認方法については「3.1.2 様式情報の検索 履歴の確認」を確認
してください。

POINT！



4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

3.1.4 様式情報の削除

介護サービス利用者の様式情報を削除します。

一度削除した様式情報は復元できません。ご注意ください。

1．削除する介護サービス利用者の様式情報を閲覧します。

閲覧方法については「3.1.2 様式情報の検索<様式情報の詳細確認>」をご覧ください。

2．「削除」ボタンを押します。

3．「OK」ボタンを押します。

4．「OK」ボタンを押します。

様式情報の削除は以上です。
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4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

3.2.1 バックアップファイルのインポート

管理ユーザーが作成したバックアップファイルをインポートします。

1．トップ画面から「個人情報入出力」を選択します。

2．「参照」ボタンを押します。

3．バックアップファイルの保存先を開き、バックアップファイルを選択します。

4．「開く」ボタンを押します。

3.2 個人情報入出力（操作職員編）
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4.お問い合わせ

3.1 様式の管理

3.2 個人情報入出力

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

5．「インポート」ボタンを押します。

6．「OK」ボタンを押します。

7．「OK」ボタンを押します。

バックアップファイルのインポートは以上です。
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4.1 システムに関す
るお問い合わせ

4.2 事業に関する
お問い合わせ

4.お問い合わせ

3.操作職員
の操作

1.共通事項

2.管理ユーザー
の操作

4.1 システムに関するお問い合わせ

4．お問い合わせ

下記メールアドレスまでお問い合わせください。

【CHASEヘルプデスク 連絡先】（平日９：００～１８：００）

E-mail：chase@toshiba-sol.co.jp

※お問合せの際は、事業所番号、事業所名、担当者名を記載の上お問合せください。
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