
記入例記入例記入例記入例

（（（（参考様式参考様式参考様式参考様式４４４４））））

事業所又は施設名　　　 やまぐちやまぐちやまぐちやまぐち訪問入浴介護事業所訪問入浴介護事業所訪問入浴介護事業所訪問入浴介護事業所

申請するサービスの種類  訪問入浴介護 訪問入浴介護 訪問入浴介護 訪問入浴介護・・・・介護予防訪問入浴介護介護予防訪問入浴介護介護予防訪問入浴介護介護予防訪問入浴介護

１　利用者からの相談又は苦情等に対応する常設の窓口（連絡先）、担当者の設置

 ・ ・ ・ ・　　　　相談相談相談相談・・・・苦情苦情苦情苦情にににに対対対対するするするする常設常設常設常設のののの窓口窓口窓口窓口としてとしてとしてとして、、、、相談担当者相談担当者相談担当者相談担当者をををを置置置置いているいているいているいている。。。。またまたまたまた担当者担当者担当者担当者がががが不在不在不在不在のののの時時時時はははは、、、、

　 　 　 　 基本的基本的基本的基本的なななな事項事項事項事項についてはについてはについてはについては誰誰誰誰でもでもでもでも対応対応対応対応できるようにするとともにできるようにするとともにできるようにするとともにできるようにするとともに、、、、担当者担当者担当者担当者にににに必必必必ずずずず引引引引きききき継継継継いでいるいでいるいでいるいでいる。。。。

以下以下以下以下　　　　省略省略省略省略

　※　連絡先及び担当者を記入する。

    電話番号    電話番号    電話番号    電話番号　　　　０８３０８３０８３０８３－－－－９３３９３３９３３９３３－－－－○○○○○○○○○○○○○○○○

    Ｆ Ａ Ｘ　    Ｆ Ａ Ｘ　    Ｆ Ａ Ｘ　    Ｆ Ａ Ｘ　０８３０８３０８３０８３－－－－９３３９３３９３３９３３－－－－○○○○○○○○○○○○○○○○

    担 当 者    担 当 者    担 当 者    担 当 者　　　　山口 一郎山口 一郎山口 一郎山口 一郎

２　円滑かつ迅速に苦情処理を行うための処理体制・手順

　　　　・・・・　　　　苦情苦情苦情苦情があったがあったがあったがあった場合場合場合場合はははは、、、、直直直直ちにちにちにちに管理者管理者管理者管理者がががが相手方相手方相手方相手方にににに連絡連絡連絡連絡をををを取取取取りりりり、、、、詳詳詳詳しいしいしいしい事情事情事情事情をををを聞聞聞聞くくくく。。。。

  ・  ・  ・  ・　　　　管理者管理者管理者管理者がががが必要必要必要必要があるとがあるとがあるとがあると判断判断判断判断したしたしたした場合場合場合場合はははは、、、、検討会議検討会議検討会議検討会議をををを行行行行うううう。。。。

   　(   　(   　(   　(検討会議検討会議検討会議検討会議をををを行行行行わないわないわないわない場合場合場合場合もももも、、、、必必必必ずずずず管理者管理者管理者管理者までまでまでまで処理結果処理結果処理結果処理結果をををを報告報告報告報告するするするする。）。）。）。）

  ・  ・  ・  ・　　　　検討後検討後検討後検討後、、、、翌日翌日翌日翌日までにはまでにはまでにはまでには必必必必ずずずず具体的具体的具体的具体的なななな対応対応対応対応をををを行行行行うううう((((利用者利用者利用者利用者へのへのへのへの謝罪謝罪謝罪謝罪などなどなどなど）。）。）。）。

  ・  ・  ・  ・　　　　記録記録記録記録をををを台帳台帳台帳台帳にににに保管保管保管保管しししし、、、、再発防止再発防止再発防止再発防止にににに役立役立役立役立てるてるてるてる。。。。

以下以下以下以下　　　　省略省略省略省略

３　苦情があったサービス事業者に対する対応方針等（居宅介護支援事業者の場合記入）

４　その他参考事項

　　　　・・・・　　　　普段普段普段普段からからからから苦情苦情苦情苦情がががが出出出出ないようなないようなないようなないようなサービスサービスサービスサービス提供提供提供提供をををを心心心心がけているがけているがけているがけている((((毎日朝礼等毎日朝礼等毎日朝礼等毎日朝礼等でででで確認確認確認確認、、、、介護職員等介護職員等介護職員等介護職員等

　　　　　　　　にににに対対対対するするするする研修研修研修研修のののの実施実施実施実施))))。。。。

　　　　・・・・　　　　相談相談相談相談、、、、苦情苦情苦情苦情にににに対対対対するするするする窓口窓口窓口窓口としてとしてとしてとして、、、、保険者保険者保険者保険者（（（（○○○○○○○○市介護保険課市介護保険課市介護保険課市介護保険課））））及及及及びびびび山口県国民健康保険団体山口県国民健康保険団体山口県国民健康保険団体山口県国民健康保険団体

　　　　　　　　連合会連合会連合会連合会のののの連絡先等連絡先等連絡先等連絡先等をををを事業所内事業所内事業所内事業所内にににに掲示掲示掲示掲示するとともにするとともにするとともにするとともに、、、、重要事項説明書重要事項説明書重要事項説明書重要事項説明書にににに明記明記明記明記しししし、、、、利用者利用者利用者利用者にににに配布配布配布配布、、、、

　　　　　　　　説明説明説明説明しているしているしているしている。。。。

　　　　

注　上記の事項は例示であり、これらに関わらず苦情処理に係る対応方針を具体的に記入

　すること。

利用者利用者利用者利用者からのからのからのからの苦情苦情苦情苦情をををを処理処理処理処理するためにするためにするためにするために講講講講ずるずるずるずる措置措置措置措置のののの概要概要概要概要

措　　置　　の　　概　　要


