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１、基本理念 

  「明るい笑顔」「元気な挨拶」「丁寧な仕事」 

 

組織目標 

  「その方の最期の時まで関われることに感謝し、入居者に対する優しさを

忘れず、日々後悔のないケアを提供する。基本理念を忘れずに、決められ

たことを真面目に守るなどお互いに気持ちよく働ける職場作りに努める。

また改めて個々に提供しているケアを見直し、チームで統一したケアが提

供出来るようチーム力の強化を目指す」 

 

ユニット目標 

  ２丁目１番地目標 

  「情報伝達をスムーズに行い、ユニット整備に努める」 

  ２丁目２番地目標 

  「楽しく安心して過ごして頂ける環境を作る」 

  ２丁目３番地目標 

  「入居者様が過ごしやすく安全な環境作り」 

  ２丁目５番地目標 

  「情報伝達を確実に行い、情報共有しながら統一感を持ってケアを行う」 

  ２丁目６番地目標 

  「ユニット内で情報交換・統一したケアをきちんと行い事故を防止する」 

  ２丁目７番地目標 

  「自分の言動に責任を持ち、入居者様に関心を寄せて、暮らしをサポート

する」 

  相談支援室目標 

   「情報共有を確実に、一つ一つ丁寧に誠実に対応する」 

医務室目標 

  「ご利用者様が安全・安心に日常生活を送れるように介護職員を支援し、 

   統一したケア提供する」 

 

 

２、職員体制・職制・配置体制 

  管理者 １名 兼務 

医師 １名 嘱託医 

  生活相談員 １名以上  

  介護支援専門員 １名以上   
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  管理栄養士 １名以上 

  介護職員 ２０名以上 ※看護師含む 

  看護職員 ３名以上 

  機能訓練指導員 １名 専従 

 

 

３、入所定員・対象者 

  入所定員６０名（要介護認定３～５の方）※特例入所あり 

  ショートステイは特養入居者居室の空床型とする 

（要支援１，２・要介護１～５の方） 

 

 

４、利用料金 

  居室費 １日２,００６円  

※上記の料金は基準費用額。減額制度あり。 

  食事代（朝食３８４円・昼食４８４円・夕食５２４円） 

※上記の料金は基準費用額。減額制度あり。 

  行事食は別途実費（２００～６００円）必要 

  電気代 １日５０円 

  おやつ代 １日３０円 

  事務管理費 １ヶ月１，０００円 

  理美容代 カット１，５００円より ※予約必要・毎月第 2・4火曜日 

  その他日常生活用品は自己負担 

 

特養サービス費（1 日） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

その他加算（１日） 

 ・機能訓練加算 １２単位 

 介護度 
サービス費    

（ユニット型個室） 

１ ６３８ 

２ ７０５ 

３ ７７８ 

４ ８４６ 

５ ９１３ 
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   ・栄養マネジメント加算 １４単位 

   ・低栄養リスク改善加算 ３００単位／月 

   ・再入所時栄養連携加算 ４００単位／回 

   ・日常生活継続支援加算 ４６単位 

   ・サービス体制強化加算（I）イ １２単位 

・サービス体制強化加算（I）ロ １８単位 

・サービス提供体制強化加算（Ⅱ）及び（Ⅲ） ６単位 

・看護体制加算（Ⅰ） ４単位 

   ・看護体制加算（Ⅱ） ８単位 

・夜勤職員配置加算 １８単位 

   ・外泊加算 ２４６単位 

   ・初期加算 ３０単位 

   ・療養食加算 ６単位／回 

   ・在宅入所相互利用加算 ４０単位 

   ・在宅復帰支援機能加算 １０単位 

   ・精神科医師定期的療養指導加算 ５単位 

   ・看取り介護加算(Ⅰ) 

    死亡日以前４日以上３０日以下 １４４単位 

    死亡日前日及び前々日 ６８０単位 

    死亡日 １２８０単位 

   ・看取り介護加算(Ⅱ) 

    死亡日以前４日以上３０日以下 １４４単位 

    死亡日前日及び前々日 ７８０単位 

    死亡日 １５８０単位 

    ・口腔衛生体制管理加算 ３０単位 

    ・口腔衛生管理加算   ９０単位／月 

 ・経口維持加算（Ⅰ）  ４００単位/月 

       ・経口維持加算（Ⅱ）    １００単位/月  

    ・排せつ支援加算 １００単位／月 

・介護職員処遇改善加算  

「介護報酬総単位数×サービス別加算率（8.3）×10」で計算された額に介護

保険負担割合証に記載された負担割合を乗じた額とする。 

・介護職員等特定処遇改善加算 

「介護報酬総単位数×サービス別加算率(2.3)×10」で計算された額に介護保険

負担割合証に記載された負担割合を乗じた額とする。 

    ※利用料金には減額の制度があります。 
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ショートステイサービス費（１日） 

介護度 サービス費 

要支援１ ５１４ 

要支援２ ６３８ 

１ ６８４ 

２ ７５１ 

３ ８２４ 

４ ８９２ 

５ ９５９ 

 

その他加算 

 ・緊急短期入所受入加算 ９０単位／日 

   ・機能訓練加算 １２単位 

   ・サービス提供体制強化加算 ６単位 

   ・夜勤職員配置加算 １８単位 ※要支援については算定なし 

・看護体制加算（Ⅰ） ４単位 ※要支援については算定なし 

   ・看護体制加算（Ⅱ） ８単位 ※要支援については算定なし 

・送迎加算 １８４単位 

   ・医療連携強化加算 ５８単位 

   ・療養食加算 ８単位／回 

   ・介護職員処遇改善加算  

「介護報酬総単位数×サービス別加算率（8.3）×10」で計算された額に介護

保険負担割合証に記載された負担割合を乗じた額とする。 

・介護職員等特定処遇改善加算 

「介護報酬総単位数×サービス別加算率(2.3)×10」で計算された額に介護保 

険負担割合証に記載された負担割合を乗じた額とする。 

    ※利用料金には減額の制度があります。 

 

 

５、勤務時間 

  介護職 早出１ ６：３０～１５：３０ 

      早出２ ７：００～１６：００ 

      早出３ ７：３０～１６：３０ 

      遅出１ １０：００～１９：００ 

      遅出２ １０：３０～１９：３０ 

      遅出３ １１：３０～２０：３０ 



 6 

      遅出４ １２：３０～２１：３０ 

      準夜勤 １４：３０～２３：３０ 

      夜勤１ ２１：３０～６：３０ 

      夜勤２ ２１：４５～６：４５ 

      夜勤３ ２３：３０～８：３０ 

      日勤  ８：３０～１７：３０ 

  看護職 早出  ７：３０～１６：３０ 

      遅出  ９：３０～１８：３０ 

      日勤  ８：３０～１７：３０ 

  機能訓練指導員 ８：３０～１７：３０ 

 

 

６、日常生活介護 

（１）食事 

食生活の重要性を認識し、栄養バランス・味付け・調理方法等につい

て、ご入居者ひとりひとりの身体的条件、嗜好等を配慮した食事を提

供します。食事は、ご利用者が健康で楽しい生活を送る上でもっとも

大切なものであることから、季節食・行事食も提供します。 

食事の時間 
朝食（７：４５～９：４５）昼食（１１：４５～１３：４５） 

夕食（１７：４５～１９：４５）おやつ（１５:００～１５：３０） 

水分補給 
食事時の他、１０時・１５時に、お茶・ジュース・紅茶・コーヒーな 

ど、ご入居者の好みに応じて提供します。 

献立 
メニューの提示を行ないます。 

定期的に行なう嗜好調査等の結果をもとに献立の改善に努めます。 

食事の形態 
ご利用者の咀嚼・嚥下の状態に応じて、主食・副食は複数の形態で提

供します。 

食事の介助 
食事は、基本的には各ユニットで召し上がっていただきます。ご入居

者ひとりひとりの状態に応じた食事介助を行います。 

行事食 元旦（おせち）、花見、敬老の日などには、行事食を提供します。 

 

（２）入浴 

一般浴槽、特殊浴槽の入浴方法を用意し、ご利用者の身体の状況に応
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じた入浴サービスを提供します。入浴日は１人あたり週２回以上を原

則とし、ゆとりをもった入浴サービスを提供します。入浴できない方

に対しては、陰部洗浄・全身清拭・足浴を行い清潔保持に努めます。 

 

（３）排泄 

排泄は、可能な限りトイレをご利用いただきます。そのために、常に

トイレの清潔の保持に努め、快適に使っていただけるようにしていま

す。また、個人の排泄パターンを把握するために排泄記録をつけ、極

力おむつを使わず、トイレでの排泄を目指していきます。 

 

（４）移動・移乗・体位変換 

ベッド、椅子、車椅子、トイレ、浴槽等の移動・移乗は安全性を十分

考慮し、ご入居者の身体の状況に合った方法で行ないます。また、杖、

歩行器、シルバーカー等の補助具を有効に活用し、出来る限り自立歩

行ができるよう援助します。 

自分で寝返りをうつことのできないご利用者に対しては、褥瘡（とこ

ずれ）を防止するために、体位変換の介助を行います。必要に応じて、

クッション、エアマット、褥瘡予防マット等を使用します。 

 

（５）口腔ケア 

口腔ケアは、毎食後実施します。ご利用者の状態に合わせて、歯磨き、

うがい、義歯の洗浄などを援助します。 

 

 

７、健康管理 

  ご入居者が健康で快適な生活を送れるよう、疾病の早期発見・早期対応に

努め、生活の自立性を低下させないように援助します。 

日常の健康管理 
ご入居者の健康状態の細かな観察に努め、協力病院への連絡、職

員間の情報交換を図りながら、健康維持に努めます。 

定期健康診断 年１回、協力医療機関にて健康診断を実施します。 

体重測定 毎月１回実施します。 

体温・血圧・脈拍

等の測定 

入浴時および体調に変化がみられたときは、体温・血圧・脈拍等

の測定を実施します。（入浴時の血圧に関しては、血圧に注意が

必要な方のみ毎回測定し、それ以外の方は、２回に１度測定しま
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す。） 

食事・水分摂取お

よび排泄の把握 

チェック表により、毎日、食事・水分の摂取量を把握します。 

便秘時には下剤を投与し、排便コントロールを行ないます。 

医師の診察 

週 １ 回 、 協 力 医 療 機 関 の 医 師 が 来 診 し ま す 。         

（毎週木曜日の内科医師の往診・毎月 2回の精神科医師の往診） 

体調不良等がある場合、必要に応じて受診を行います。 

口腔衛生 
近隣の歯科医師、施設の歯科衛生士の指導のもと、ご利用者ひと

りひとりの口腔衛生介助の充実を図ります。 

服薬 
医師の診察のもと、病状に応じて、ご入居者に服薬していただき

ます。 

医療機関との連携 

協力医療機関やご入居者の、かかりつけ医との連携を密にし、日

常の健康管理について適切な指示を得るとともに、緊急時の受け

入れ先を確保します。 

夜間緊急時の対応 
看護職員が自宅待機し、看護職員が不在になる夜間・早朝のご利

用者の容態の急変に対応します。 

感染症等の予防対

策 

風邪やインフルエンザ対策として、ご入居者、ご来所者、職員に

対して、うがいや手洗いの励行等の周知に努めます。希望するご

利用者に対してインフルエンザ予防接種を実施します。疥癬や食

中毒等は、とくにその予防に努めていきます。また、感染症対策

のマニュアルを作成します。 

職員の健康管理 
年２回の職員健康診断を実施するとともに、日々、職員の健康管

理に努めます。 

 

 

８、機能回復訓練 

  ご入居者の健康維持・増進を図るとともに、関節の拘縮や血行障害等の緩

和・予防のため、マッサージ等の物理療法を行ないます。また、職員間で

の情報・意見交換を密にしながら、ご利用者の身体機能を回復することに

よって、ご入居者の生活の質の維持・向上を図ります。 

マッサージ 
ご入居者の身体の痛み・血行障害・筋肉の硬直等に対し、マッサ

ージを行い、その緩和・予防に努めます。 

拘縮の緩和と予防 
手足等の拘縮部分に対して、ストレッチや可動域訓練を行い、で

きる限り柔軟な関節を保つようにします。 

機能回復訓練 
ご入居者のご希望、身体の状況に応じて、歩行、移乗、立位保持、

座位保持等の訓練を行います。 
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９、日常生活援助 

  生活の充実を図るため、ご入居者ひとりひとりの生活状況に応じた援助を

行います。 

居室環境の整備 

ご利用者の意向を尊重しながら、快適な居住空間を確保できるよ

うに努めます。介護の安全性を確保するため、必要に応じて居室

の変更をします。 

買物の代行 ご入居者のご要望に応じて、日用品の買い物を代行いたします。 

洗濯 日常衣類の洗濯を行います。 

理・美容 
毎月第２・４火曜日、理・美容師によるサービスを提供します。

（ご利用者実費負担） 

外出・外泊 
外出・外泊については、できる限りご利用者の意向に沿うように

します。 

移送サービス 
施設車輌を使ってのご入居者の都合による外出について、その 

運転および乗車・降車時の介助を、有料で実施します。 

行政手続き等の代

行 

ご入居者のご要望に応じて、倉敷市等に提出する書類の代筆、申

請の代行を、その都度行います。 

要介護認定に関す

る代行 
要介護認定の更新・変更申請をご利用者に代わって行います。 

 

 

１０、季節行事・余暇活動等 

  ご入居者に季節感を味わっていただくため、季節の行事を実施するととも

にクラブ活動、趣味の活動等の実施回数増や内容の充実を図り、ご入居者

が自ら選んで楽しくご参加いただけるようにします。また、地域との交流

に力を注ぐとともに、地域の学校をはじめとする団体・個人による訪問を

積極的に受け入れます。 

季節行事 

４月（お花見）７月（七夕）８月（夏祭り）９月（敬老会） 

１１月（文化展）１２月（クリスマス・忘年会・もちつき） 

１月（初詣）２月（節分）３月（ひな祭） 

地域行事 
７月（倉敷天領祭）９月（地域清掃）１０月（運動会） 

１１月（秋祭り、ふれあい祭り）３月（地域清掃） 
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音楽会 
ボランティアの協力をいただきながら、さまざまな音楽会を企

画・開催していきます。 

誕生日会 ご入居者の誕生日に誕生日会を行います。 

クラブ活動 
茶道クラブ（月 1回） 音楽クラブ（月１回） 

工作クラブ（月 1回） 華道クラブ（月１回） 

外出の援助 

ご入居者のご要望に応じて、お花見や初詣等、行事で施設から外

に出ていただく回数を増やすとともに、散歩や買い物、外食等の

外出の援助に力を注ぎます。 

ボランティア 

地域の学校等、個人や団体によるボランティア活動を積極的に受

け入れ、ご入居者との交流の充実を図ります。また、ご来所しや

すい雰囲気づくり・環境づくりに努めます。 

 

 

１１、相談活動、苦情相談窓口、家族会等 

  ご入居者やご家族からの相談には、その都度対応し、ご入居者が安心して

生活できる環境づくりに努めていきます。 

個別相談 

ご相談の内容に応じて、以下の職員が対応します。 

① 管理運営上の相談・・・施設長、施設長代理、事務局長 

② 処遇上の相談・・・介護支援専門員、生活相談員、介護主任、 

         看護主任、ユニットリーダー 

③ 健康上の相談・・・医師、看護主任 

④ 食事・栄養管理上の相談・・・管理栄養士 

⑤ リハビリについての相談・・・機能訓練指導員 

苦情相談窓口 

日常の相談とは別に、とくにご要望・苦情に関しての窓口を設け、

サービスの向上と改善を図ります。 

苦情解決窓口・・・介護支援専門員、生活相談員、第三者委員会 

家族会 

ご利用者のご家族等との積極的な意見交換を行い、ご利用者のサ

ービスの向上と処遇の改善を図るため、家族会を月１回（第２日

曜日）開催します。 

 

 

１２、事故防止、防災対策 

  ご入居者が安全、かつ快適に生活できるよう、建物設備等の維持管理、清
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潔保持、転倒・ベッドからの転落等の事故の防止、急変時等の緊急対応の

迅速化、および防災対策の充実に努めます。 

建物設備等の維持

管理 

建物設備等を清潔、快適性、利便性、安全性の視点から常に点検

し、その維持管理、改善に努めます。 

事故の防止 

ご入居者の転倒や、ベッドからの転落等の事故を防止するため、

居室、食堂、廊下等の環境整備、またベッド、車椅子等の介護機

器の点検・整備を行うとともに、職員による見守りの強化を図り

ます。 

防災対策 

防災機器の定期的な点検を行うとともに、災害時に迅速かつ冷静

な判断、行動ができるよう、消防署の協力を得ながら、年２回の

防災訓練を実施します。 

緊急対応 
ご入居者の急変時の緊急対応が的確かつ迅速に行なえるように、

緊急時対応マニュアルを作成し、全職員への徹底を図ります。 

 

 

１３、ケアプランの作成 

  ご入居者の心身の状態を把握し、ひとりひとりのケアプランを作成し、そ

のプランに沿ってサービスを提供します。 

状態調査 
ご入居者の心身の状態を把握するため、年２回（６ヶ月に１回）

状態調査を実施します。 

サービス担当者会

議とケアプランの

作成 

介護職、看護職、機能訓練指導員、管理栄養士、生活相談員、介

護支援専門員によるサービス担当者会議を開催します。１年ごと

におひとりおひとりのケアプランを見直し・作成します。ご入居

者に対するサービスは、ケアプランに沿って提供します。また、

それまで提供してきたサービスの評価を行います。 

 

 

１４、記録・会議・研修等 

  介護職員、看護職員、機能訓練指導員、管理栄養士、生活相談員、介護支

援専門員、それぞれの担当職員が連携してサービスを提供していくために、

記録、申し送り、会議を充実させていきます。ひとりひとりの職員の資質

の向上を図り、責任を持って職務に従事できるよう、各種の研修を実施し

ます。 
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介護サービス記録 

① 介護ケース記録・・・ご入居者のひとりひとりの日々の状況、

生活の様子について、介護職員が記載します。 

② 看護ケース記録・・・ご入居者のひとりひとりの日々の状況、

とくに医療面に関して、看護職員が記載します。 

③ 介護日誌・・・その日に行なった介護サービス全般について、

介護職員が記載します。 

④ 看護日誌・・・その日に行なった看護サービス全般について、

看護職員が記載します。 

⑤ 各種チェック表・・・排泄、食事・水分摂取、入浴の 

状況について、介護職員が記載します。 

朝礼 
毎朝（８：３０～）各事業所からその日の予定を発表し、実施サ

ービスの確認を行います。 

申し送り 
毎日１回（９：４０）申し送りを実施し、口頭説明やサイボーズ

等を使用して職員に漏れなく、的確に伝達されるよう努めます。 

委員会活動 

施設サービスの向上のため、以下の委員会を設置します。 

委員会は定期で開催します。 

苦情解決委員会、災害対策委員会、事故防止委員会、安全衛生委

員会、情報・広報委員会、給食委員会、事業所間連絡会議、夏祭

り、入浴委員会、排泄委員会、余暇委員会、ターミナル委員会 

 

 

１５、実習生の受け入れ 

  社会福祉士・介護福祉士・介護職員基礎研修・教職員等の資格取得のため

の実習については、可能な限り受け入れていきます。 

 

 

１６、EPA 介護福祉士候補者の受け入れ 

  日本の介護福祉士資格の取得を目指す候補者について、可能な限り受け入

れていきます。 

 

１７、ボランティアの受け入れ 

  慰問ボランティア及びコミュニケーションボランティアの受入れを積極的

に行います。 

  ボランティアとのコミュニケーションを密にし、事前に面談をし、円滑に

活動が行なえるように配慮します。 


