
 

 

令和６年度 

事 業 計 画 書 

    

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

特別養護老人ホーム神南荘 

デイサービス施設神南荘 

居宅介護支援事業所神南荘 

TEL（０８９３）４３－１９０１ 

 FAX（０８９３）４３－０９１０ 

Ｅメール：ozkita-kannan@orion.ocn.ne.jp 
ホームページ：http://kannansou.server-shared.com/ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

目 次 

Ⅰ 組織図 ················································ 1 

Ⅱ 特別養護老人ホーム神南荘 ( 短期入所生活介護を含む ) ·· 2 

１ 基本方針（理念） 『やさしく ゆったり よりそって 』 ··············· 2 

２ 令和６年度重点目標・・・・おもてなし ········································· 2 

３ 業務日課表 ················································································ 3 

４ 令和６年度行事計画表 ································································· 4 

Ⅲ デイサービス施設神南荘 ······························· 5 

１ 基本方針 ··················································································· 5 

２ 令和６年度重点目標 ···································································· 5 

３ 業務日課表 ················································································ 5 

４ 令和６年度行事計画表 ································································· 6 

１  基本方針 ··················································································· 7 

２ 居宅介護支援業務の手順 ······························································ 7 

３ 令和年度重点目標 ······································································· 7 

４ 非常災害時（利用者）の対応 ························································ 7 

Ⅴ 各種委員会 ··········································· 8 

Ⅵ 職員の心得(倫理) ···································· 10 

Ⅶ 業務分担表（特養・短期・居宅） ······················· 11 

Ⅷ 個人情報に関する基本方針 ···························· 13 

当施設における個人情報の利用目的について ······································· 14 

 



 

 - 1 - 

Ⅰ 組織図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

大洲喜多特別養護老人ホーム事務組合 

とみす寮 神南荘 みどり苑 かわかみ荘 

施設長 

【
定
員
五
十
名
】 

 

特
別
養
護
老
人
ホ
ー
ム 

【
定
員
十
名
】 

 

短
期
入
所
生
活
介
護 

【
定
員
十
五
名
】 

地
域
密
着
型 

デ
イ
サ
ー
ビ
ス
施
設 

【
支
援
者
三
十
九
名
】 

 

居
宅
介
護
支
援
事
業
所 

・介
護
支
援
専
門
員 
 

一
名 

・ 

調
理
員
一
名 

・ 

介
護
職
員
一
名 

・ 

看
護
職
員
兼
機
能
訓
練
指
導
員 

 
 

 

 
 

 
 

一
名 

・ 

生
活
相
談
員
一
名 

・ 

非
常
勤
医
師
三
名 

・ 

機
能
訓
練
指
導
員
二
名
（ 

パ
ー
ト
含
む
） 

・ 

管
理
宿
直
員
二
名
（委
託
） 

・ 

調
理
員
六
名
（パ
ー
ト
含
む
） 

・ 

介
護
職
員
二
十
五
名
（ 

パ
ー
ト
・
洗
濯
業

務
員
含
む
） 

 

・ 
介
護
支
援
専
門
員
一
名 

・ 

看
護
職
員
五
名
（
パ
ー
ト
含
む
） 

・ 

管
理
栄
養
士
一
名 

・ 

栄
養
士
一
名 

・ 

生
活
相
談
員
一
名 

・ 

事
務
員
一
名 



 

 - 2 - 

Ⅱ 特別養護老人ホーム神南荘 ( 短期入所生活介護を含む ) 

≪介護老人福祉施設 指定：３８７３６００１９５≫ 

≪短期入所生活介護 指定：３８７３６００１９５≫ 

１ 基本方針（理念） 『やさしく ゆったり よりそって 』 

             合言葉・・・・『明るく、楽しく、和やかに』 

   新しい生活創造の場の確立に向け、お客様の意思及び人格を尊重し、居宅における

生活への復帰を念頭に、適切な処遇により日常生活動作の維持、心身の回復、潤いと

安らぎのある明るく家庭的な雰囲気のある施設づくりを目指します。 

  職員は、施設サービス計画に基づき細心の配慮と、日常生活においては、個人のプ

ライバシーを尊重し、常にお客様の立場に立って処遇にあたります。また、健康に留

意しお互いの信頼関係・協調性を深め、常に実務と理論の研究、研修会等の積極的参

加、各種資格取得に励み資質の向上に努めます。 

  地域と家庭との結び付きを重視し、各種団体・ボランティアサークル・保育園・幼

稚園・小中学校との連携を図り、感染対策をとりつつ、運動会・納涼祭等、誰にでも

参加できる行事を計画し、地域住民の方々及び家庭との交流を図ります。 

２ 令和６年度重点目標・・・・おもてなし 

① お客様や家族の意向に添った、安らぎのある生活が出来るよう、施設サービス計

画書を作成し実行していく。 

② 居室担当者は確実に担当のお客様の情報・状態を常に把握しケアを行う 

③ 個別ケアの充実を図るため、情報の共有・連携強化を図る 

④ ＱＯＬ（生活の質）の向上及び生活時間の環境改善 

⑤ ＡＤＬ（日常生活動作）の維持・回復のための機能訓練の充実 

⑥ お客様の嗜好を取り入れた食事の提供 

⑦ 介護サービス自己評価の実施及び改善 

⑧ 感染症に対する対応の強化 

 

【各事業所共通目標】 

① 苦情処理体制の確立 

② 事故予防の研究と、事故後の原因究明及び再発防止策の作成。 

③ 抑制廃止への取り組み 

④ 家族との連携強化と情報開示 

⑤ 職員の資質の向上（施設内外の職員研修及び先進施設研修） 

⑥ 誠意ある接遇の実践・・・一人ひとりが礼儀正しい態度で接する。 

・お客様の目的がうまく果たせるように相互の心が開かれるような状況を作る。 

⑦ 広報活動の充実（情報の発信及びＰＲ） 

⑧ 独居老人、要介護者家族の介護に対する相談への助言 

⑨ 個人情報の保護 



 

 - 3 - 

３ 業務日課表 

☆ 入  浴   ◎特 浴      毎週２回  火曜日と金曜日 水曜日と土曜日 

         ◎一般浴      毎週２回  月曜日と木曜日 

※上記以外に必要に応じて実施。ショート利用者は、利用状況・期間に応じた入浴を行いま

す。 

☆ 機能訓練    各職種協同により個別計画を立て３月に１回見直しを行いご本

人又は家族の同意を得て実施していく。 

月２回、２名の理学療法士（PT）により専門的な訓練、指導を受

ける。他職員は、リハビリ・レクリエーションを随時実施 

☆ 診  療 ・内 科     週１回（必要に応じて随時往診） 

・歯 科     月２回（必要に応じて随時往診）、年２回口腔 

衛生管理全体指導あり  

☆ シーツ交換 週１回（必要に応じて随時交換） 

☆ オムツ交換 一日定時３回（必要に応じて随時交換）個別交換有り 

☆ トイレ介助   定時３回（必要に応じて随時介助）   

時  間 日  課 業  務  内  容 

６：００～ 起床 
起床・朝食準備・洗面介助・着替え・オムツ交換   

トイレ介助 

７：３０～ 朝食 配膳・投薬・食事介助･下膳 

８：３０～ 清掃 トイレ、廊下、ロビー清掃・トイレ介助･居室清掃 

９：００～ 朝礼 夜勤報告･申し送り・ミーティング 

９：１５～ 業務開始 入浴・オムツ交換・体位変換・シーツ交換・コール

対応・リハビリ・レクリエーション･対話等・トイレ

介助 １１：００～ 水分補給 

１１：３０～ リズム体操 レクリエーション・トイレ介助・昼食準備 

１２：００～ 昼食 配膳・投薬・食事介助･下膳・口腔ケア・清掃 

１３：００～ 休息･休憩 職員昼食（勤務割により違います）・トイレ介助 

１４：１５～ 昼礼 午前中の特別事項の申し送り 

１４：２０～ 
業務開始 

水分補給 

入浴・オムツ交換・トイレ介助・体位変換・リハビ

リ・レクリエーション･おやつ配布・荘外散歩・対話

等 

１７：００～ 業務引継ぎ 夜勤者と日勤者による引継ぎ・申し送り 

１７：００～ 夕食 配膳・投薬・食事介助･下膳・口腔ケア・巡視・オム

ツ交換・トイレ介助・体位変換・洗濯等（個人の状

態に応じて食事開始時間変更あり）   ２１：００～ 消灯 
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４ 令和６年度行事計画表 

月 施設外行事 施設内行事 レク・食事・その他の行事 

４ 
・ お花見（予備日） 

 

 ・木の芽田楽  

・外出、レク行事 

５   
・外出、レク行事 

 

６ 
・ 菖蒲見物  

 

・ビアホール  

 

・外出、レク行事 

 

７ 
 ・物故者供養  

 

・外出、レク行事 

・たこ焼き 

８ 

・ 笹祭り見物  

・ 花火見物 

・風船バレー大会 

・家族の集い（25 日）案 

 （納涼祭も同日） 

・そうめん流し 

・外出、レク行事 

９ 

・ 大師参拝と花見物 

 

・ 名所見物 

 

 ・文化祭作品作り 

・いも炊き 

・利用者健康診断 

・外出、レク行事 

１０ 

 ・ふれあい運動会 

(幼稚園児参加) 

・文化祭作品作り 

・炊き出し訓練 

・外出、レク行事 

１１ 

・文化祭見物   

 

・風船バレー大会 ・インフルエンザ予防接種 

  （利用者・職員） 

 

１２ 

 ・クリスマス会 

(幼稚園児と交流会) 

・餅つき 

・クリスマスケーキ 

・ミニクリスマス会 

・利用者結核検診 

１ ・初詣 ・どんど焼き 
 ・鏡開き ・書初め 

 

２  
・節分（豆まき）（3日） 

・お神楽(春神楽) 

 

 

３ 
・お花見 

 

・風船バレー大会 ・お花見弁当 

・利用者健康診断 

 

☆ 感染対策等で、計画通り実施出来ない場合もございますので、ご了承下さい。 

☆ 工作クラブ、お祝い御膳、手作りおやつ、ショッピングは毎月。施設の事情及び天候等によ

り上記同様変更、若しくは中止する場合もございますのでご了承ください。 

☆ 火災想定避難訓練：４，７，９，１０（夜間想定），１１,３月実施 

☆ 地震・土砂・風水害災害時・防犯対応訓練 ５．６．８．１２．１．２月実施 
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Ⅲ デイサービス施設神南荘  

≪通所介護 指定：３８７３６００１５３≫ 

 

１ 基本方針 

 お客様の意思及び人格を尊重し、家庭において自立した生活が出来るよう、必要な日

常生活上のお世話や機能訓練に努め、社会的孤立感の解消及び心身の機能維持並びにご

家族の介護負担の軽減を図ってまいります。 

 職員は、通所介護計画に沿って細心の配慮で処遇にあたると共に、日常生活において

は、主体性と個人のプライバシーを尊重し、常にお客様の立場に立って処遇にあたらせ

ていただきます。 

 

２ 令和６年度重点目標 

① サービス計画に基づく通所介護計画の充実及び評価 

② 家族、居宅介護支援事業所及び福祉・保健・医療サービス機関との連携強化 

③ お客様のニーズへの対応・対策 

 

 

３ 業務日課表 

時 間 日 課 業 務 内 容 

８：１５～ 勤務開始・受入準備 ミーティング・お迎え・お茶等の準備 

～９：００ ご利用者様受け入れ うがい・手洗いの励行 

９：００～ 入浴・その他の業務 お茶の提供・バイタルチェック・入浴介助 

１１：３０～ 体操 口腔体操・歌（その他：トイレ介助等） 

１２：００～ 昼食・休憩 昼食の提供・食事介助・服薬介助・歯磨き介助等 

１３：００～ トイレ介助・その他 トイレ介助・連絡帳の記入・その他 

１４：００～ レクリエーション他 各種レクリエーション・行事・リハビリ体操等 

１５：００～ おやつ おやつ・お茶の提供 

１５：３０～ 利用者送迎・その他 各車両にて、ご利用者を送る。清掃作業 

１６：３０～ ミーティング 日誌等の整理・明日の受け入れ準備 

１７：００ 勤務終了 退社 

※行事等の関係で、業務内容を変更する場合があります。 

※トイレ介助・オムツ交換は適時対応します。 

※適時、水分補給を促させていただきます。 
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４ 令和６年度行事計画表 

月 行              事 

４ ＊お花見（手作り弁当）＊工作物作成     ※運営推進会議 

５ ＊工作物作成 

６ ＊工作物作成     ＊菖蒲見物 

７ ＊七夕飾り作り 

８ ＊避難訓練(震災想定) 

９ ＊文化祭出展作品作り 

１０ ＊文化祭出展作品作り            ※運営推進会議 

１１ ＊文化祭出展      ＊紅葉見物 

１２ ＊クリスマス会 

１ ＊新年会（カラオケ・カルタ取り他）  

２ ＊節分（豆まき） 

３ ＊避難訓練(火災想定) 

※行事内容によって、特養行事に参加する場合もあります。 

※荘外行事は、寒暖の厳しい時期または感染症流行期は除きます。 

※行事計画は、施設の諸事情や天候等により変更、若しくは中止する場合がございます

のでご了承ください。 

５ 各種委員会 

委員会名 重 点 目 標（内容） 

デイサービス委員会 
＊接遇の向上 ＊ご利用者・ご家族様のニーズの対応と対策 

＊新規利用者様の獲得方法 

＊収益率のアップ 

 

６ 感染症対策（コロナウィルス）に関連したサービス提供への基本的考え方 

※ご利用いただいているご利用者様については、ご本人・ご家族様の生活状態に大きく 

 影響が出ることを考慮し、可能な限りサービス提供の継続を考えていく。 

※町や保健所等の行政機関より、サービスの休止などの指示が出されるまでは、基本的

感染対策を行いながら運営を行う。 

※神南荘が感染対策を講じている事を説明し、更に誰が持ち込むか分からないリスクが

ある旨も併せて事前説明を行い、了解を頂いたうえでのサービス提供とする。 

※県下の「感染レベル対応表」を参考に、警戒レベルに応じた対応を図っていく。 

【注意】コロナウィルス感染症に関しては、他の感染症と同じく治療方法や対処法が確

立された場合には、改めて感染対策委員会等を通じて修正を図って行きます。 
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Ⅳ 居宅介護支援事業所 

≪居宅介護支援事業 指定：３８７３６００１９５≫ 

１  基本方針 

お客様が在宅において、要支援・要介護状態となった場合に、お客様の有する能力

に応じて在宅で自立した日常生活が営むことができるように、居宅サービス計画を作

成いたします。 

担当職員（介護支援専門員）はサービス計画を作成するにあたり、お客様の心身の

状況、環境、家族の希望に応じて保健医療サービスや福祉サービスが総合的に受けら

れるように、中立公正に関係事業者等と連絡調整を行います。 

２ 居宅介護支援業務の手順 

① 介護認定申請 ➞ お客様が関係市町村へ申請（事業所で代行もできます。） 

② 介護認定 ➞ 市町村で要介護１～５の判定を受けます。 

③ 居宅介護支援利用申し込み  ➞ お客様から事業所へ依頼 

   ※要支援１，２の該当者は市・町包括支援センターへ 

  【支援業務開始】 

④ 介護支援専門員による家庭訪問 ➞ 課題分析・サービスニーズの把握・調整 

⑤ 居宅サービス計画原案作成 ➞ 支給限度額確認・利用者負担計算 

⑥ サービス担当者会議 ➞ 今後のサービス提供及びサービス担当者間の調整 

⑦ お客様への説明と同意の確認 ➞ サービス利用票仮作成 

⑧ 月別利用票作成 ➞ 本人若しくは家族の同意・印 

⑨ サービス提供 ➞ 実施状況の把握と連絡調整 

⑩ 必要に応じてサービス等の変更 

⑪ 評価 ➞ 実績確認 

 

※要支援１，２の方は市・町包括支援センターより委託された場合に業務を行います。  

 

３ 令和６年度重点目標 

① 公平・中立の立場で、お客様本位の介護サービスの適切な提供 

② 保健・医療サービスや介護サービスの情報の提供 

③ お客様との信頼関係の構築 

④ 介護支援サービスの記録の徹底 

 

４ 非常災害時（利用者）の対応 

① 介護者又は家族に連絡 

② かかりつけ医に連絡、指示を受け必要であれば救急車を要請する。 

③ 施設に連絡し、必要であれば協力を求める。 

④ 必要に応じて行政に連絡する。 
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Ⅴ 各種委員会 

委員会名 重  点  目  標（内容） 

感染対策委員会 

・ 感染予防マニュアルの徹底・指導 

・ 最新情報の収集に努め共有する 

・ 予防のための研修会（３，９月）の開催及び外部研修への参加 

・ 感染症発生時には事業継続計画に基づき対策を行う 

身体拘束適正化･高齢

者虐待防止検討委員

会 

・ 虐待防止についての意識向上教育（倫理観からの教育）・指導体制の強

化及び速やかな指導の実施   

・ 内部研修の充実（４月.５月．１０月）  

褥瘡対策委員会 

・ ハイリスク者への対応計画の作成及び実施のチェック 

・ お客様個々の褥瘡発生時状態、変化時の対応の周知徹底 

・ 予防対策の研修（８月リハビリ研修と合同） 

事故防止委員会 

・ 事故事例要因の分析と改善、情報共有システムの構築 

・ 防犯・防災訓練の強化 

・ 研修会の充実（７月 救命救急講習会、１１月 BCP シミュレーショ

ン） 

医療ケア等安全対策

委員会 

・ 口腔内吸引等ケア研修会の開催（６月） 

・ 実施状況の把握・評価・改善 

・ 医療的ケアのアクシデントの分析、評価、改善 

排泄・入浴ケア委員会 

・ 排泄についての知識を高める（職員全体） 

・ お客様と職員ともに負担の少ないケアの研究・業務内容の改善 ・外

部研修への参加 

・ アセスメントによる個別入浴の実施 

・ 入浴環境の向上と維持 

口腔ケア委員会 

・ 個々の口腔内の状態に合わせた口腔物品を使用し、口腔ケアの充実を

図る 

・ 口腔ケアを行うことで食欲の向上、全身的な健康維持など QOL の維持

に努める （９月研修） 

レクリエーション委

員会 

・ 月に１回外出行事を行い、楽しみを持っていただく。（暖かい時期） 

・ レクリエーションを通じ心身ともに豊かにし生き生きとした生活が送

れるよう支援する。 

食事委員会 

・ 個々にあった食形態の見直しを行い自力摂取に繋げる 

・ 正しい食事の姿勢の提案により誤嚥を減らす 

・ 季節に応じたイベントを行い食の楽しさを感じる 

デイサービス委員会 
・ 接遇の向上  ・利用者様、ご家族のニーズの把握と対応 ・新規利

用者様の獲得方法の模索 ・稼働率のアップ 

 

☆ 委員会は、２ヶ月に１回以上開催。 

☆ 上記委員会以外に主任会・職員会・処遇委員会、給食委員会、介護看護研修会を開催。 
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Ⅵ 相談・苦情に対する対応 

神南荘（特別養護老人ホーム・短期入所生活介護・デイサービス施設・居宅介護支援事業）に

おける御相談・苦情については、次のとおり対応いたしますので、お気軽に御連絡ください。ま

た、相談･苦情受付ボックスを玄関に設置いたしております。 

１ 受付担当職員 

・特別養護老人ホーム神南荘（短期兼務）主任生活相談員 泉   徹  ｛☎0893-43-1901｝ 

・短期入所生活介護                    〃   ｛☎0893-43-1901｝ 

・居宅介護支援事業            支援専門員 森本 清香 ｛☎0893-43-1901｝ 

・デイサービス施設神南荘      デイ主任介護職員 金井 陽子 ｛☎0893-43-1902｝ 

２ 解決責任者   施設長 藏田 伸二 

３ 相談･苦情対応委員会 

この委員会は、相談･苦情の申し出があった場合、施設長がその報告を受理した後早急に開

催します。ただし、開催にあたっては、相談･苦情内容に関する当事者（職員等）が委員で

ある場合は、その委員を除いて開催いたします。又、相談者は第三者委員の助言、立会い

を求めることが出来ます。 

４ 委員名簿（８名） 

職  名 氏  名 所 属 職  名 氏  名 所  属 

主任生活相談員 泉   徹 特養 管理栄養士 宮田早紀子 特養 

介護職員 河内 忠司 短期 介護支援専門員 石間 康仁 特養 

主任介護職員 金井 陽子 デイ 介護支援専門員 森本 清香 居宅支援 

主任看護職員 花岡 真理 特養    

主任介護職員 藤田 直土 特養    

※ 必要に応じ担当職員が出席いたします。 

 第三者委員会（２名） 

専 門 分 野 委 員 名 連 絡 先 社 会 的 立 場 

民 生 福 祉 久保 郁子 ４４－２３０４ 民生委員経験者 

福祉施設経験者 高倉 眞一 ４３－０８１０ 福祉施設経験者 

５ 相談・苦情等の処理手順 

① 相談･苦情を受けたら、「相談･苦情受付簿」に記載し、施設長及び第三者委員へ報告する。 

② 相談･苦情についての事実確認をおこなう。 

③ 申し出人に対し受けた旨を通知する。 

④ 相談･苦情対応委員会で、対応策を検討する。（第三者委員の助言・立会いを求めること

が出来ます。） 

⑤ 改善策を利用者等に報告、併せて職員に周知徹底する。 

⑥ 「相談･苦情処理簿」に記載し、処遇改善に向けて対処する。 

６ 神南荘で解決できない場合は、内子町役場介護保険担当班（☎0893-44-2111）･愛媛県社会

福祉協議会（☎089-921-8939）及び国民健康保健団体連合会（☎089-915-0295）に申し立て

をすることができます。 
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Ⅵ 職員の心得(倫理) 

すべての人々は、平等で幸せになる権利があります。当然神南荘を利用していただくお客様や

職員も同じです。平等で幸せになる権利を守るため、私たち職員は、次の事項を必ず守って職務

に専念いたします。 

１ 守秘義務を守り、個人情報（プライバシー保護）に関する基本方針を徹底します。 

 （職場で知り得たことは、家族や第三者に絶対もらさない。退職後も同様である。） 

 

２ 生きて存在する。その事が絶対価値であると考える生命の尊厳を柱に、人として差別を許

さない、生活の保障を厳守しなければならない。一人一人の生き方を認め、主体性を尊重

する中、自己決定を柱に一つ一つの介護を提供する。（わが身に置き換えて考え“自分の

嫌がることは相手もいやがるだろう、自分がしてほしいように相手にも・・・・”と。自

分が利用したい施設を目指す。） 

 

３ 健康に注意し、熱意と意欲を持って業務に励みます。 

 （自己の健康管理に努め、自主研修や各種資格取得に積極的に取り組み、専門的知識や技術

の習得を目指す。） 

 

４ 言葉づかいに注意します。 

 （利用されるお客様・来荘者・歳上の人及び職員間でも、上品で親しみのある言葉づかいに

心がける。） 

 

５ 介護のプロとしての自覚を常に意識し、業務に励みます。 

 （利用されるお客様の状態を常に把握し自立支援に向けて、要望・要求に対し適切な対応を

し、信頼関係を築く。） 

 

６ 各職種の職務内容を理解し、明るくなごやかな魅力ある職場を作ります。 

 （施設を全職員で盛り上げていくため、他職種のことでも気が付いた職員が速やかに対応し、

個人の批判・陰口・悪口を言わない。ただし、意見は多いに論ずること。） 

 

７ 明るい笑顔、優しい気持ちで接し、平常心を保ちます。 

 （笑顔も優しさも、人を心地良い気持ちにします。家庭のことを仕事場に持ち込まない。） 

 

８ 快適環境の施設を目指し、施設内の清潔保持、居室等の整理整頓に努めます。 

 （家庭的な雰囲気をつくる） 

９ 上司の命令に服し、報告・連絡・相談は必ずおこないます。 

 （職種間・職員間の連携と、決められた事項は必ず守り、苦情・事故等は速やかに報告し、

早めの対応をする。） 

１０ 節約に努めます。（職員一人ひとりが、光熱水費、消耗品等の節約に心がけ、施設の健

全運営を考える。） 
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Ⅶ 業務分担表（特養・短期・居宅） 

職  種 分      担     業      務 

施  設  長 

事 務 員 

・施設の運営、管理業務の総括 

・職員の試験、任免、賞罰、服務、分限、懲戒に関すること 

・職員の初任給、昇給、昇格、人事に関すること 

・事務組合議会に関すること ・公印の管理に関すること 

・安全運転管理に関すること ・防火管理及び施設の維持に関すること 

・各種研修の統括に関すること 

・職員の給与、共済組合、退職手当組合等の事務に関すること 

・条例、規則、通達に関すること  ・収発文書に関すること 

・予算編成及び調整並びにその他財務会計全般に関すること 

・レセプト作成・請求及び利用料に関すること 

生活相談員

(特養・短期) 

（共通） 

・お客様の処遇に係る計画、実施及び生活相談・苦情処理、関係機関・家族

との連絡調整に関すること 

・利用希望者の審査、調査に関すること・お客様の契約に関すること 

・処遇業務に関する各職域との連携に関すること 

・本体施設の機械類の運転管理に関すること 

（特養担当者） 

・お客様の外出、外泊、入院、通院に関すること 

・お客様の介護保険証の保管、管理に関すること 

・遺留金品の引渡しに関すること 

・お客様の貴重品の保管及び預金出納に関すること 

(短期担当者) 

・短期のお客様の契約に関すること ・利用、運行予定の作成に関すること 

・給付管理・利用料に関すること 

看護職員 

・お客様の保健衛生、薬剤投与に関すること 

・嘱託医師との連絡調整及び指示に基づくお客様の看護に関すること 

・嘱託医師の診療業務の補助に関すること 

・薬剤・薬品・衛生材料の保管に関すること 

・お客様の保険証・医療受給者証等の保管に関すること 

・お客様の入院、通院に関すること 

・お客様の医療関係の家族への連絡調整に関すること 

・医務室・看護職員室・静養室の管理に関すること 

・感染予防対策及び職員教育に関すること 

機能訓練指

導員 

・お客様の機能回復訓練の個別計画、実施に関すること 

・お客様の機能回復訓練の実施記録に関すること 

介護職員 
・お客様の日常生活の介護・介助及び記録に関すること 

・お客様のグループ活動、娯楽、機能回復訓練の補助、に関すること 
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・お客様の居室の清掃、整理、整頓に関すること 

（短期担当者） 

・短期のお客様の貴重品、衣類等の保管管理に関すること 

・短期のお客様の契約に関すること 

介護支援専

門員 

・お客様の介護計画の立案、実施等に関すること 

・お客様の介護保険等認定更新に係る事務に関すること 

居宅介護支

援専門員 

・お客様の居宅介護計画の立案、実施等及び援助並びにレセプト作成に関す

ること 

・居宅介護支援者の契約書に関すること 

管理栄養士・ 

栄養士 

・栄養ケアマネジメントの実施に関すること 

・お客様栄養管理、食事（特別食を含む）の献立及び記録に関すること 

・給食業務の監督指導に関すること 

・嗜好調査に関すること 

・給食材料購入計画、発注、検収に関すること 

調理員 
・調理及び配膳に関すること 

・調理室等の整理、整頓並びに衛生に関すること 

管理宿直員 

（委託） 

・特養・デイ施設の夜間管理に関すること 

・緊急時における関係機関等への連絡及び利用者の救護、避難誘導に関する

こと 

・特養内外の清掃、散水及びその他指示された業務に関すること 

 デイサービス施設神南荘 

職  種 分      担     業      務 

生活相談員 

・事業の企画運営に関すること・お客様の契約に関すること 

・お客様の生活相談及び介助に関すること 

・お客様の通所介護計画に関すること 

・お客様の送迎計画及び送迎に関すること 

・レセプト作成に関すること  ・デイ避難訓練に関すること 

・施設の機械類の運転管理に関すること 

・施設内外の維持管理に関すること 

看護職員 

・事業の計画実施に関すること  ・お客様の健康管理に関すること 

・お客様の介助全般に関すること ・お客様の利用料徴収に関すること 

・施設内外の清掃に関すること  ・お客様送迎に関すること 

介護職員 

・事業の企画運営、計画実施に関すること  ・お客様の契約に関すること 

・お客様の送迎に関すること 

・お客様の健康管理の補助及び苦情処理に関すること 

・お客様の介助全般に関すること ・お客様の利用料徴収に関すること 

・施設内外の清掃、維持管理に関すること 

他職員 

 

・施設長・管理栄養士・調理員の業務については、特別養護老人ホームの分担

表に準ずる。 
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Ⅷ 個人情報に関する基本方針 

 

 特別養護老人ホーム神南荘及びデイサービス施設神南荘（以下「施設」という）は、利用者等の個人

情報を取り扱うことは、介護サービスに携わるものの重大な責務と考えます。 

 施設が保有する利用者等の個人情報に関し適正かつ適切な取り扱いに努力するとともに、広く社会

からの信頼を得るために、自主的なルール及び体制を確立し、個人情報に関する法令その他関係法

令及び厚生労働省のガイドラインを遵守し、個人情報の保護を図ることを徹底いたします。 

記 

 

１． 個人情報の適切な取得、管理、利用、開示、委託 

① 個人情報の取得にあたり、利用目的を明示した上で、必要な範囲の情報を取得し、

利用目的を通知または公表し、その範囲内で利用いたします。 

② 個人情報の取得・利用・第三者提供に当たり、本人の同意を得ることとします。 

③ 施設が委託する医療・介護関係事業者は、業務の委託に当たり、個人情報保護法

と厚生労働省ガイドラインの趣旨を理解し、それに沿って対応を行う事業者を選定

し、かつ個人情報に係る契約を締結した上で情報提供し、委託先への適切な監督

をします。 

 

２． 個人情報の安全性の確保の措置 

① 施設は、個人情報保護の取り組みを全役職員等に周知徹底させるために、個人

情報に関する規則類を整備し、必要な教育を継続的に行います。 

② 個人情報への不正アクセス、個人情報の漏洩、滅失、またはき損の予防及び是正

のため、施設内において規則類を整備し、安全策に努めます。 

 

３． 個人情報の開示・訂正・更新・利用停止・削除、第三者提供の停止等への対応 

施設は、本人が自己の個人情報について、開示・訂正・更新・利用停止・削除・第三者

提供の停止等の申し出がある場合には、速やかに対応します。これらを希望される場

合には、個人情報窓口（電話０８９３－４３－１９０１）までお問い合わせください。 

 

４． 苦情の対応 

  施設は、個人情報取り扱いに関する苦情に対し、適正かつ迅速な対応に努めます。 
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当施設における個人情報の利用目的について 

 

 当施設では以下の利用目的に限定して利用者様の個人情報を収集しております。 

【当施設内での利用目的】 

１．利用者様への適切な医療・介護サービスを提供するため 

２．医療・介護保険事務を行うため 

３．利用者様に係る当施設の管理運営業務のうち、以下の業務を行うため 

（ア） 入退所等の施設管理 

（イ） 会計・経理 

（ウ） 医療・介護事故等の報告 

（エ） 医療・介護サービスの質の向上 

 【他の事業所等への情報提供を伴う利用目的】 

４．当施設が提供する医療・介護サービス関連業務のうち、以下の業務を行うため 

（ア） 他の介護事業者、病院、診療所、薬局との連携 

（イ） 他の医療機関からの照会への回答 

（ウ） 利用者様に居宅サービスを提供する他の居宅サービス事業者、居宅介護支援事業所

等との連携（サービス担当者会議等）、照会への回答 

（エ） お客様の診療にあたり、外部の医師等の意見・助言を求める場合 

（オ） 検体検査業務の委託 

（カ） 情報システム運用・保守業務の委託あるいはＡＳＰサービスの利用 

（キ） その他の業務委託 

（ク） 家族等への病状並びに心身の状況説明 

５．医療・介護保険事務に係る情報提供 

（ア） 保険事務の委託 

（イ） 審査支払い機関へのレセプトの提出 

（ウ） 審査支払い機関又は保険者からの照会への回答 

【その他の利用目的】 

６．当施設の管理運営業務のうち、以下の業務を行うため 

（ア） 医療・介護サービスや業務の維持・改善のための基礎資料の作成 

（イ） 施設内において行われる学生の実習協力 

（ウ） 施設内において行われるケース研究 

 


