
 

Ｑ３ スタッフマスタの登録⽅法                                 

■スタッフを追加する場合は、どのように対処すればいいですか。 
 

■Ａｎｓｗｅｒ 
以下の手順で登録します。 
（１）メニュー【システム保守】→【マスタ保守】画面→「施設・スタッフ」タブ→【スタッフマスタ】画面で、[追加]ボタン

をクリックしてください。 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（２）【スタッフ新規登録】画面で、必要な情報を⼊⼒後、[登録]ボタンのクリックで登録してください。 

背景⾊が⻩⾊の項目は必須⼊⼒です。 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           〜 次ページへ続く 〜 

 

クリックして、スタッフの 
所属を⼊⼒。 

 

 

介護⽀援専門員番号
を 

 



（ａ）介護⽀援専門員番号の⼊⼒⽅法。 
「介護⽀援専門員番号」をクリックすると、【介護⽀援専門員マスタメンテ】画面が表示されます。 
[編集]ボタンをクリックし、介護⽀援専門員番号を⼊⼒後、[追加]ボタンクをリックします。 
追加した介護⽀援専門員番号に⽒名、所属施設、使⽤開始⽇を⼊⼒し、[登録]ボタンのクリックで登
録します。 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

登録後は、該当の⾏にチェックを付け、[選択]ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           〜 次ページへ続く 〜 

介護⽀援専門員番号を⼊⼒後、 
[追加]ボタンをクリック。 

  

⽒名、所属施設、使⽤開始⽇を 
⼊⼒後、[登録]ボタンをクリック。 

 

 

該当⾏をチェック。 

 

[選択]ボタンをクリック。 

 



（ｂ）所属事業所の⼊⼒⽅法。 
「所属」タブをクリックし、 [⾏追加]ボタンのクリックで、スタッフが所属する事業所、職種、所属期間の開
始⽇を⼊⼒します。⼊⼒後は、[登録]ボタンのクリックで登録します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                           〜 次ページへ続く 〜 
 
  

 

所属事業所、職種、所属期間の 
開始⽇を⼊⼒。 

 

 

 



登録するスタッフが多い場合は、以下の手順で一括登録することができます。 
（１）メニュー【システム保守】→【マスタ保守】画面→「施設・スタッフ」タブ→【スタッフマスタ】画面で、[一括追加]

ボタンをクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（２）【スタッフ一括追加】画面で、所属事業所を選択後、必要な情報を⼊⼒し、[登録]ボタンのクリックで登録し

てください。 
所属事業所は複数選択できません。複数の所属事業所を登録したい場合は、一括登録後に【スタッフマス
タ】画面から該当スタッフの   ボタンをクリックして、個別に「所属」を追加してください。 

 
 

 

[一括追加]ボタンをクリックします。 

所属事業所を選択します。 

スタッフの情報を⼊⼒します。 
全項目必須⼊⼒です。 

 


