
入所申込者リスト作成の留意点 

 

★令和８年４月１日時点の入所申込者について情報の入力・更新をお願いします★ 

 

１ 新規の入所申込者情報の入力 

  Ｂ列「被保険者番号」からＱ列「入所留保等について」欄までを入力してください。

各項目の入力方法については、以下のとおりです。 

⑴  「被保険者番号」欄 

半角数字（ハイフンなし）で入力してください。 

⑵  「フリガナ」欄 

半角カナで入力してください。 

⑶  「優先入所該当者名簿登録」欄（プルダウンから選択） 

令和８年４月１日時点の総合評価（Ａ～Ｃ）を選択してください。 

⑷  「現居所」欄（プルダウンから選択） 

入所申込者の居所について、入所申込書に記載の「現住所」または「本人の居所」を

選択してください。 

なお、入所申込書提出以降に、各施設において現居所の情報を新たに取得している

場合は、その情報を入力ください。 

⑸  「他都市居住者」欄（プルダウンから選択） 

京都市以外の居住者の場合、「■」を選択してください。 

⑹  「特例入所」欄（プルダウンから選択） 

要介護１又は２で特例入所の対象者の方については、「特例適用」の欄で「■」を

選択のうえ、特例入所の「理由」を選択してください。 

なお、要介護１又は２で特例入所の対象でない方については、この入所申込者リス

トへ掲載しないでください。 

⑺  「入所留保等について」欄（プルダウンから選択、一部手入力） 

入所候補となり連絡したものの留保の意思を示された方については、「留保」の欄で

「・留保」を選択のうえ、「入所候補連絡日」を入力し、「留保の理由」を選択してくだ

さい。 

（別紙２） 



２ 昨年度の入所申込者情報の更新 

今回送付した情報を、令和８年４月１日時点に更新してください。 

※ なお、今回送付した入所申込者情報は、前回の調査時（令和７年４月１日時点）に

御提出いただいた入所申込者リストと、本市が所有する介護保険情報とを照合し、以

下の①～③のとおり、処理を行った結果を反映しております。 

 照合結果 表示 

①  
被保険者番号・フリガナ・性別・生年月日が 

すべて一致した場合 

住所・要介護度・喪失理由（死亡

等）・特養入所中等の情報を、本市

所有のものに更新 

②  
被保険者番号に該当者はいるが、フリガナ・ 

性別・生年月日が一致しない場合 

「突合結果」欄に「不一致」と表

示し、一致しない項目に■を表示 

③  

被保険者番号に該当者がいない場合 

「突合結果」欄に「該当なし」と

表示 

被保険者番号・フリガナ・性別・生年月日に 

入力漏れや入力形式の間違いがある場合 

他都市居住者である場合 

 

⑴ 「突合結果」欄に「不一致」又は「該当なし」と表示されている場合 

当該入所申込者の情報を精査のうえ、再入力してください。ただし、精査しても不

明な項目は未記入としてください。 

⑵ 掲載されている方を取り消し又は除外する場合 

同じ方が重複してリストに掲載されている場合など不要なデータがある場合のほか、

入所申込みの取下げがあった方、既に入所された方、亡くなられた方については、「取

消・除外」欄で「取消」を選択してください。 

▶ 本市から送付したリストの取消欄に「取消」が最初から入力されている方は、

昨年度の調査の結果、既に死亡されている方です。来年度の調査時にはリストか

ら削除しますので、今回の調査では「取消」を付けたままにしてください。 

入所申込みの取下げはされていないものの、連絡が取れない申込者がいる場合は、

「取消・除外」欄の「除外」を選択してください。 

⑶ 「優先入所該当者名簿登録」欄（プルダウンから選択） 

令和８年４月１日時点の総合評価（Ａ～Ｃ）に更新してください。 

⑷ その他 

入所申込日が古い方であっても、貴施設の入所申込者リストから削除されていない

場合は、今回調査の回答に含めてください。 

なお、入所申込みの取下げがされていないものの、連絡が取れない申込者や入所が

困難である者（複数回入所を拒否する場合も含む。）がいる場合は、「取消・除外」欄の

「除外」を選択してください。 

 

３ 調査時点の入所者数の入力 

「基準年月日時点における入所者数」の欄に、令和８年４月１日時点の入所者数（市



内・市外別）を入力してください。 

４ メールアドレスの更新（該当の場合のみ） 

来年度以降も、今年度のように依頼文書等をメールにて御連絡する場合がございます。

今回、本依頼文書をお送りしたメールアドレスから変更が必要であれば、変更後のメー

ルアドレスを「メールアドレス（変更がある場合のみ記載）」に入力してください。 

 

⚠注意⚠ 

・ 回答に際しては、必ず、今回の様式により作成してください（過去に送付した様式で

作成しないようお願い申し上げます）。 

・ 列の追加や項目の変更は行わないでください。 

・ 新規の入所申込者情報の入力等でデータを追加する場合は、既存データの下に入力し

てください。システムでの読み取りエラーが生じる可能性があるため、既存データの途

中に行を追加したり（※①）、既存データと新規データの間に空白行を入れたり（※②）

しないでください。 

 

 （※① 既存データの途中に行を追加しないでください。） 

 

（※② 既存データと新規データの間に空白行を入れないでください。） 

 

既存データの途中に追加 

空白行を入れる 



よくある質問 

京都市情報館（https://www.city.kyoto.lg.jp/hokenfukushi/page/0000326922.html）に

掲載しているＱ＆Ａも合わせて御確認ください。 

【 新規の入所申込者情報の入力 】 

Ｑ． 「申込日」欄は、施設の受付日で記載して構いませんか。 

Ａ． 構いません。 

Ｑ． 昨年度の調査時点（４月１日）以降に入所申込みがあり、今年度の調査時点ま

でに入所された場合、新規で入力する必要はありますか。 

Ａ． 必要ありません。 

Ｑ． 昨年度の調査時点（４月１日）以降に入所申込みがあり、今年度の調査時点ま

でに申込みの取下げがあった場合、新規で入力する必要はありますか。 

Ａ． 必要ありません。 

Ｑ． 住所を入力する必要はありますか。 

Ａ． 必要ありません。 

【 昨年度の入所申込者情報の更新 】 

Ｑ． 「突合結果」欄に「該当なし」となっている項目があります。 

Ａ． 被保険者番号、フリガナ、性別及び生年月日に入力漏れや入力形式の間違いが

ないか確認してください。 

・被保険者番号 → 半角数字（ハイフンなし） 

・フリガナ   → 半角カナ 

Ｑ． 同じ人物が複数行に入力されています。 

Ａ． 不要なデータの「取消・除外」欄で「取消」を選択してください。 

Ｑ． どのような場合に「取消・除外」欄の「取消」を選択するのですか。 

Ａ． 前記のような場合のほか、入所申込みの取下げがあった方、既に入所された方、

亡くなられた方についても、「取消・除外」欄で「取消」を選択してください。 

Ｑ． どのような場合に「取消・除外」欄の「除外」を選択するのですか。 

Ａ． 入所申込みの取下げがされていないものの、連絡が取れない申込者や入所が困

難である者（複数回入所を拒否する場合も含む。）について、「取消・除外」欄

で「除外」を選択してください。 

Ｑ． 英語表記の申込者において、例年フリガナが不一致として表示されます。 

Ａ． 申込書と相違がなければ、そのままにしてください。介護保険データへの登録

時の記載方法や申請等の状況により、不一致となる場合があります。 

 

https://www.city.kyoto.lg.jp/hokenfukushi/page/0000326922.html

