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第５章 保育施設情報マスタ

１ 保育施設情報を確認する

保育施設情報の現在の登録内容の確認や変更を行う場合は、メニューから、［マスタ］ ＞

［保育施設情報］を選択し、「保育施設情報マスタ管理」画面を表示します。

保育施設情報の参照や変更を行う場合には「保育施設情報マスタ」を使用します。

助成金の申請に連携されます。保育施設の内容の確認・修正はマスタでしか行えません。内容

に変更がある場合は、すみやかに保育施設情報変更申請を行ってください。

② 登録されたデータの一覧が表示されます。詳細を確認したい場合は、［保育施設コード］

をクリックします。「保育施設情報参照」画面に進みます。

① 登録内容を確認する場合は、検索条件を設定し、［検索］をクリックします。

①

企業 施設管理

追加登録
使用しないでください

②H000000
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【保育施設情報参照画面】

タブ

③ 「保育施設情報参照画面」が表示されます。

「管理情報」及び「タブ」の情報をご確認ください。「タブ」をクリックすると、切り替えします。

名称 説明

企業コード
「企業情報参照」画面（➡第５章「企業情報マスタ」）が別ウインドウで表
示されます。

タブ
クリックすると、切り替えします。
「申請情報」「助成金交付」は２０２４年６月（予定）から参照することができます。
「報告一覧」は開発中のため現在利用できません。

【保育施設情報参照画面：項目】

K000000
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④ ［修正］ボタンをクリックすると、「保育施設情報変更」画面へ遷移します。

確認のみの場合は、［戻る］ボタンをクリックします。「保育施設情報マスタ管理」画

面（➡第５章の１「保育施設情報を確認する」）に戻ります。

※確定後の内容は、協会の受理後に反映されます。

【施設情報タブ画面】

④

名称 説明

施設情報 表示されている情報の種別です。

添付書類 ファイル名をクリックすると、ダウンロードされます。

削除
使用しないでください
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【助成金交付タブ画面】

名称 説明

申請番号 番号をクリックすると、申請時の情報が表示されます

名称 説明

助成決定番号 番号をクリックすると、「助成金交付明細」画面が表示されます

【申請情報タブ画面】
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２ 保育施設情報を変更・修正する

登録された保育施設情報を変更・修正したい場合は、「保育施設情報変更」画面で入力・申

請を行います。

【保育施設情報変更画面】

・確定後、協会が受理するまでは修正を行うことはできません。

・確定後の内容は、協会の受理後に反映されます。

企業 施設管理

①

②

③

④

⑤

⑥
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① 保育施設 ※必須

保育施設情報に変更がある場合は、自治体へ提出した変更届（自治体印のあるもの）の写しを添付
してください。

③ 担当者

施設の担当者を入力してください。

【保育施設情報変更画面】

② 郵便番号 ※必須 ※半角数字で入力、-（ハイフン）あり

入力後、［検索］をクリックすると、都道府県・市区町村名・町名が自動で入力されます。

番地を忘れずに入力してください。

施設情報マスタのメールアドレス変更を行っても、「ログインID」は変更されません。
「ログインID」を変更する場合は、ユーザマスタ管理から行ってください。
※メール通知は「ログインID」のメールアドレスに送信されます。

重要：担当者メールアドレスについて
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⑤添付書類

［追加］をクリックすると、行が追加されます。

［ファイルの選択］ボタンをクリックし、書類を添付してください。

⑥ 確認画面へ進む

修正・変更内容を入力後、クリックします。

【保育施設情報変更画面】

④ 公開可能な連絡先 ※必須 ※半角数字で入力、-（ハイフン）あり

企業主導型保育事業ポータルサイト（https://www.kigyounaihoiku.jp/）で公開される情報です。

「公開可能な連絡先」のみ変更をした場合は、申請後、すぐに情報確定となります。お間違えの無

いよう、よくご確認ください。

https://www.kigyounaihoiku.jp/
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⑦「保育施設変更確認」画面で修正した内容を確認し、［確定］ボタンをクリックします。

※変更内容については、協会で審査を行います。協会での審査が完了するまで、再修正は
行えませんので、よく確認の上、確定をお願いいたします。

⑦

・「公開可能な連絡先」のみ変更した場合は、「確定」ボタンをクリック後、すぐに情報

確定となります。

※必要な場合は、企業主導型保育事業ポータルサイトの「企業主導型保育施設検索」の

「公開可能な連絡先」の変更もお願いします

注意
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⑧ 入力した内容が確定します。［管理画面へ戻る］ボタンをクリックすると、「保育施設情

報マスタ管理」画面（➡第５章の１「保育施設情報を確認する」①）に戻ります。

⑧
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保育施設情報を修正し「確定」をした内容は、協会の受理後に反映されます。

確定後の状況を確認するには、メニューから［マスタ］＞［申請検索・一覧］の順でクリッ

クし、「申請検索・一覧」画面を表示します。

【申請検索・一覧画面】

① 検索条件の「申請種別」で［保育施設情報変更申請］を選び、［検索］をクリックします。

①

①

３ 確定後の状況を確認する 企業 施設管理
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② 検索結果のステータス欄を確認します。

申請内容を確認、再申請する場合は、該当の「申請番号」をクリックします。「保育施設

情報変更申請参照」画面に遷移します。

名称 説明

審査中 協会の審査中です。

再申請
協会の審査の結果、再申請が必要です。
内容を確認・修正し、再度「確定」してください。

受理
協会の審査の結果、受理されました。
企業情報マスタに、修正内容が反映されます。

不受理 受理されませんでした。協会にお問い合わせください。

③ 再申請する場合は、［再申請］ボタンをクリックします。審査結果理由や申請時の入力

内容を確認・修正し、再度「確定」をしてください。

③

【ステータスの内容】 ※ステータスが変更されると、企業ユーザにメールで通知されます。

②②
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