入所時対応手順書
【会社名を入れて下さい】

【作成日：　　　年　月　日】

1. 目的
全職員がスムーズな入所時対応の手続きが行えるようになり、利用者又はそのご家族に身体的・精神的な負担を感じさせることのないようにすることを目的とする。

2. 適用範囲
適用する業務範囲は下記の通り。
入所前に利用者の利用先（在宅も含む）を問わず、すべてのケースについて適用する。

· 入所サービスへの入所
· 入所サービスへの緊急入所

3. 責任・担当
責任・担当は下記の通り

· 入所判定責任者：【担当者部署と担当者名を入れて下さい】
· 受け持ち担当者の指示：【担当者部署と担当者名を入れて下さい】
· 入所当日の利用者対応：【担当者部署と担当者名を入れて下さい】
4. 業務フロー

入所前の相談

　入所前に利用者の希望や心身状態を把握する

入所判定会議

　利用者の希望や心身状態等を検討し、入所についての是非を検討する

連絡

　入所判定会議の結果を利用者又は、そのご家族に連絡する

· 入所が決定の場合は、今後の流れ等の説明を実施

· 入所不可の場合は、不可の理由を説明し、他施設等の紹介を行い、継続して相談に応じることを伝える

プランの策定

　ケアマネジャーは、入所までに利用者の暫定プランの策定を行う

入所受入準備

　居室の決定、記録等の準備など、利用者の受入準備を行う

入所

　利用者をお迎えし、医師もしくは、看護職員が利用者の健康状態の確認を行う

カンファレンス

　入所時に、利用者又は、そのご家族と入所時カンファレンスを開催する

重要事項説明・契約

　まず初めに、重要事項説明を行い、利用者又は、そのご家族から同意をいただき、その後入所サービス利用の契約を締結する

所持品の確認

　利用者の所持品を確認し、入所時所持品チェックリストに記録をとる

· 現金などの貴重品をお預かりする際は、別途「預かり証」を発行する

入所サービス

　利用者に対して、入所サービスを実施する

5. 通常外における入所時の対応
＜夜間・緊急時の対応＞
家族の都合等、夜間・緊急で入所を受け入れる場合、通常の受け入れと異なり、下記の対応を取ることを可とする。ただし、①、②のいずれの場合であっても「6.入所判定」に外れる利用者の受け入れは行わない。

1 利用履歴あり
過去に利用履歴のある利用者であれば、居室の開きを確認し、受け入れる。ただし、受け入れの際に、家族への重要事項説明及び契約は必ず行う。

2 利用履歴なし
下記の事項をしていただくことを条件にサービスの受け入れをする。

· 医療機関の発行した過去3ヶ月以内の健康診断書の提出

· 介護保険が申請済みであること

· 重要事項説明及び契約書の締結

＜過去に利用実績がある利用者＞
過去に当施設の施設サービスを利用された利用者の場合、「入所判定会議」「重要事項説明」「契約書締結」は、実施しなくてもよい。
6. 入所判定
入所判定会議では、合否判定基準をもとに、利用者の受け入れを行う。その他の利用者については、当施設のサービス適用外であるため入所のお断りをするが、相談対応・施設紹介など引き続き相談等に応じる。

