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１ 宣言情報の更新について 

  「ＴＯＫＹＯ働きやすい福祉の職場宣言」の有効期限は３年間となっています。更新の時期が近づ

きましたので、下記のとおり更新手続きを行ってください。 

 

２ 宣言情報更新の流れ 

 ① 財団から本手引きを送付します。 

② ふくむすびマイページより様式Ｂ、Ｃをダウンロードし、必要事項をご記入ください。 

③ 必要事項を記入した様式Ｂ、Ｃをふくむすびにアップロードしてください。 

④ ③の書類審査後、現地確認機関によるヒアリング を実施します。（Ｐ４） 

⑤ 現地確認実施後、更新された情報がふくむすび上に公表され、有効期限は３年後に再設定されます。 

  ※様式 B、C のダウンロード方法は本手引きの P４を参照いただくか、ふくむすび上に掲載されている「東京

都福祉人材情報バンクシステムマイページ運用マニュアル 法人・事業所編」をご覧ください。 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

3 更新内容 

宣言情報については、次の内容を最新の情報にします。 

 

（１）「ＴＯＫＹＯ働きやすい福祉の職場宣言ガイドライン項目」の達成率 

   財団で確認後、宣言事業所にてヒアリングを実施します（分野ごとに１事業所実施）。 

（２）給与に関する情報 

      変更がある場合は、ヒアリング時に併せて確認を行います。 

 

 

 

 

 

⑤ 
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Ｃ
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９ ９ 
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４ 提出書類 

  ふくむすびの法人マイページより必要書類をダウンロード後、分野ごと（高齢／児童／障害／ひと

り親家庭・女性／生活保護）に書類を作成します。 

 

（１）ガイドライン項目 達成状況確認票（様式 B） ⇒8 ページ参照 

現在公表されている達成状況に変更があるかを確認いただくための票です。 

現在の取組状況を踏まえ全ての項目の「今回」の欄に「達成」か「取組中」をご入力ください。 
 

●変更がある場合 （ 前回 「取組中」から 今回「達成」に変更 ） 

「提出・確認書類」欄に該当の書類名を入力してください。下記（３）確認書類もご覧ください。 

 

（２）宣言済み事業所一覧【更新】（様式 C） ⇒9 ページ参照 

現在「ふくむすび」にて公表している宣言事業所のうち、希望する事業所１カ所にヒアリングを

行いますので「ヒアリング実施事業所」欄に○印を付けてくだいさい。 

また、公表中の給与情報に変更がある場合は、変更後の情報を入力します。必ず ヒアリング実施

事業所の情報 を入力してください。 

 

（３）「職場宣言ガイドライン項目」提出・確認書類（該当する場合のみ） 

様式Ｂで達成状況に変更があった場合は該当項目に関する書類を提出してください。 

●「確認方法」欄が 「書類」の場合 

「ガイドライン項目に関する書類（※）」も合わせてふくむすび法人マイページよりご提出ください。 

●「確認方法」が 「現地」の場合 

「ガイドライン項目に関する書類（※）」は現地ヒアリング時にお示しください。 

（※）ガイドライン項目に関する提出書類については P10～P13 参照 
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5 必要書類のダウンロード及び提出方法 

ふくむすび URL： https://www.fukushijinzai.metro.tokyo.lg.jp/ 

①必要書類のダウンロード及び提出方法 

  

 

①ふくむすびのトップ画面右上から「事業者ログイン」を

クリックします。 

※ 

② 

②リニューアル後のふくむすびに初めてログインする場

合は、「法人マイページへログインする」の「メールアド

レス登録・パスワード設定へ」をクリックし、設定をお願

いします。 

法人 ID、パスコードが不明の場合は下記連絡先までご連

絡をお願いします。 

050-1742-4260：株式会社セルコ  

受付時間 平日 9 時 30 分～12 時 13 時～17 時 45 分 

（繋がりにくい場合は留守電にメッセージをお願いします） 

※「法人・事業所様専用問い合わせフォーム」からの問い合わ

せも可能です。 

事業所 ID では法人マイページにログインできませんので、必

ず法人 ID をご用意ください。 

③ 

③法人ログインＩＤと設定いただいたパスワードを入力

して法人マイページへ入ってください。 

※郵送、持参による紙媒体での提出は受け付けておりま

せんのでご注意ください。 

④ 

④法人マイページにログイン後、ページ下部の「職場宣

言の申請／更新」タブ内、「職場宣言の更新」ボタンをク

リックし、様式 B、C をダウンロードします。 

※財団から更新依頼が来ていない場合はこのボタンは

表示されません。 

① 

https://www.fukushijinzai.metro.tokyo.lg.jp/
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⑤「職場宣言の更新」ペー

ジから「ダウンロード」を

クリックし、ダウンロード

した様式 B と様式 C に必

要事項を記入します。 

必要事項を記入した様式を

提出する際は「申請を作成」

ボタンをクリックします。 

⑥「申請の更新」ページで

法人代表者名を入力しま

す。 

⑧ガイドライン項目に関す

る提出書類がある場合は「フ

ァイルを選択」からアップロ

ードします。 

※達成状況に変更がない場

合は提出の必要はございま

せん。 

 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑨ 

⑩ 

⑨申請担当者の情報を入力
します 

 

⑩「下書き保存」（申請はさ

れません）または「申請」を

クリックします。 

⑧ 

⑦様式 B と様式 C を「ファ

イルを選択」から、アップロ

ードします。 
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② 申請状況の確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 差し戻し 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「職場宣言の更新」画面から、申請

した案件のステータスが確認できま

す。 

下書き保存をしている場合もここに

表示されます。選択すると申請画面

が表示され、続きから操作が行えま

す。 

申請書類に不備等があった場合には

事務局から差し戻しをします。 

差し戻しの通知はふくむすびに登録

した法人のメールアドレス宛に届き

ます。 

ふくむすびで申請手続を選択して申

請画面を表示します。 

事務局から修正指示のコメントが表

示されますので、必要に応じて書類

の修正や再アップロードをしてくだ

さい。 

 

職場宣言の更新 

職場宣言の更新 

⑪「申請を受け付けました」
の画面が出るまで申請ボタン
を押します。 

⑩ ⑪ 
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6 給与情報の更新について 

   現在公表中の給与情報を更新する場合は、様式Ｃ「宣言済み事業所一覧【更新】」の２シート目に

入力します。この情報はヒアリング時に確認を実施します 。 ヒアリング当日、下表「確認書類」の該

当書類をご提示ください。 

No. 項 目 確 認 書 類 

1 【新卒】初任時の月次給与額（所定内賃金） 
給与、手当等について記されている書類 

（例）給与規程、給与表など 
2 【中途採用】初任時の月次給与額（所定内賃金） 

3 新卒入職３年目の年間賞与支給額 
実際の給与額を確認できる書類 

（例）給与明細、賃金台帳など 
4 新卒入職３年目の年収 

 
 

7 ヒアリングについて 

（１）現地ヒアリングの実施 

 現地ヒアリングは、現地確認機関に業務を委託して実施いたします。オンラインでも実施可能です。 

 

（2）現地ヒアリング事業所 

様式Ｃ「宣言済み事業所一覧【更新】」において、「ヒアリング実施事業所」欄 に〇印を入れた事

業所にて実施します。 

そのため、ガイドライン項目に関する情報や給与情報は、ヒアリング実施事業所のものをご準備く

ださい。 

 
 

（3）ヒアリング内容 

  現地ヒアリング内容は、達成率により異なります。以下はその主な例です。 

  ① 達成率が前回と同様に１００％の場合 

   働きやすい職場づくりの更なる向上に向けたアドバイス等を行います。 

② 達成率が前回と同様に１００％以外の場合 

取組中であるガイドラインの項目について助言を行うほか、働きやすい職場づくりの更なる向上

に向けたアドバイス等を行います。 

③今回の更新の際に達成率が向上する場合 

達成率が向上した項目の現地確認（書類確認・ヒアリング）を実施します。その後、ガイドラインの

項目の達成に向けた助言、働きやすい職場づくりの更なる向上に向けたアドバイス等を行います。 
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8 必要書類の記載要領及び記載例 

（1）働きやすい福祉の職場ガイドライン項目 達成状況確認票（様式 B）   

 

法
人

（
事

業
所

）
名

：
社
会
福
祉
法
人
○
○

担
当

者
名

：
宣
言
　
太
郎

T
E
L
：

0
3

-
0

0
0

0
-

0
0

0
0

達
 成

 に
 向

 け
 た

 取
 組

前
回

宣
言

時
  
今

回
確

認
方

法
確

 認
 書

 類
 等

提
出

・
確

認
書

類

①
運

営
方

針
・

理
念

を
策

定
し

、
明

文
化

し
て

い
る

書
類

運
営

方
針

・
理

念
が

明
記

さ
れ

た
書

類
（

パ
ン

フ
レ

ッ
ト

、
Ｈ

Ｐ
の

写
し

等
）

②
職

員
に

公
表

し
、

周
知

を
図

っ
て

い
る

書
類

職
員

に
周

知
し

て
い

る
こ

と
を

示
す

書
類

（
パ

ン
フ

レ
ッ

ト
、

Ｈ
Ｐ

の
写

し
、

事
業

所
に

掲
示

し
て

い
る

写
真

等
）

③
求

職
者

に
公

表
し

、
周

知
を

図
っ

て
い

る
書

類
求

職
者

に
周

知
し

て
い

る
こ

と
を

示
す

書
類

（
パ

ン
フ

レ
ッ

ト
、

Ｈ
Ｐ

の
写

し
、

求
人

票
等

）

①
職

場
体

験
・

職
場

見
学

の
受

け
入

れ
体

制
を

整
備

し
て

い
る

書
類

職
場

体
験

・
職

場
見

学
の

受
け

入
れ

体
制

に
つ

い
て

ま
と

め
た

書
類

（
実

施
方

法
を

記
載

し
た

書
類

、
手

順
書

、
マ

ニ
ュ

ア
ル

等
）

②
求

職
者

に
公

表
し

、
周

知
を

図
っ

て
い

る
書

類
求

職
者

に
周

知
し

て
い

る
こ

と
を

示
す

書
類

①
求

め
る

人
材

像
を

明
文

化
し

て
い

る
書

類
キ

ャ
リ

ア
パ

ス
の

階
層

ご
と

に
求

め
る

人
材

像
が

明
記

さ
れ

た
書

類
ホ
ー
ム
ペ
ー
ジ
の
写
し

②
職

員
に

公
表

し
、

周
知

を
図

っ
て

い
る

書
類

職
員

に
周

知
し

て
い

る
こ

と
を

示
す

書
類

採
用
時
研
修
資
料

③
求

職
者

に
公

表
し

、
周

知
を

図
っ

て
い

る
書

類
求

職
者

に
周

知
し

て
い

る
こ

と
を

示
す

書
類

職
員
採
用
説
明
会
資
料

①
新

規
採

用
者

の
育

成
計

画
・

方
針

等
を

作
成

し
て

い
る

書
類

事
業

所
と

し
て

の
育

成
方

針
が

確
認

で
き

る
書

類

②
新

規
採

用
者

の
育

成
担

当
者

（
Ｏ

Ｊ
Ｔ

担
当

者
、

エ
ル

ダ
ー

、
メ

ン
タ

ー
、

プ
リ

セ
プ

タ
ー

等
）

を
配

置
し

て
い

る
現

地
育

成
担

当
者

の
名

簿
。

新
規

採
用

者
個

別
に

育
成

担
当

者
が

明
確

に
な

っ
て

い
る

こ
と

。
も

し
く

は
、

特
定

の
職

が
そ

の
任

に
あ

た
る

こ
と

が
規

定
さ

れ
て

い
る

場
合

は
、

そ
の

旨
を

明
記

し
た

文
書

等

③
計

画
・

方
針

に
沿

っ
て

新
規

採
用

者
を

育
成

し
て

い
る

現
地

・
育

成
記

録
等

の
書

類
・

具
体

的
な

育
成

内
容

を
ヒ

ア
リ

ン
グ

①
階

層
別

育
成

計
画

を
策

定
し

て
い

る
書

類
階

層
、

役
割

ご
と

の
育

成
計

画
が

明
記

さ
れ

た
書

類

②
職

員
に

公
表

し
、

周
知

を
図

っ
て

い
る

書
類

職
員

に
周

知
し

て
い

る
こ

と
を

示
す

書
類

を
確

認

③
計

画
に

沿
っ

た
育

成
を

行
っ

て
い

る
現

地
・

育
成

記
録

等
の

書
類

確
認

・
具

体
的

な
育

成
内

容
を

ヒ
ア

リ
ン

グ
に

よ
り

確
認

①
業

務
に

関
す

る
マ

ニ
ュ

ア
ル

を
整

備
し

て
い

る
現

地
業

務
マ

ニ
ュ

ア
ル

・
手

引
書

・
手

順
書

等

②
マ

ニ
ュ

ア
ル

を
活

用
し

て
い

る
現

地
マ

ニ
ュ

ア
ル

を
活

用
し

て
業

務
や

研
修

等
を

行
っ

て
い

る
こ

と
を

書
類

と
ヒ

ア
リ

ン
グ

に
よ

り
確

認

③
定

期
的

に
マ

ニ
ュ

ア
ル

の
見

直
し

を
行

っ
て

い
る

現
地

具
体

的
に

見
直

し
た

内
容

、
も

し
く

は
、

今
後

の
見

直
し

に
あ

た
っ

て
の

考
え

方
を

書
類

と
ヒ

ア
リ

ン
グ

に
よ

り
確

認

①
職

員
の

能
力

開
発

を
支

援
す

る
取

組
を

行
っ

て
い

る
現

地
職

員
の

能
力

開
発

を
支

援
す

る
取

組
を

行
っ

て
い

る
こ

と
を

示
す

書
類

（
資

格
取

得
支

援
の

内
容

、
費

用
補

助
等

）

②
職

員
に

公
表

し
、

周
知

を
図

っ
て

い
る

書
類

職
員

に
周

知
し

て
い

る
こ

と
を

示
す

書
類

（
会

議
録

、
回

覧
・

周
知

文
等

）

様
式

Ｂ

働
き

や
す

い
福

祉
の

職
場

ガ
イ

ド
ラ

イ
ン

項
目

　
達

成
状

況
確

認
票

事
業

分
野

高
齢

ガ
イ

ド
ラ

イ
ン

項
目

Ⅰ 採 用 に 関 す る 項 目

1
運

営
方

針
・

理
念

を
明

文
化

し
て

い
る

※
第

三
者

評
価

受
審

事
業

所
は

、
評

価
項

目
1

－
1

－
1

「
事

業
所

が
目

指
し

て
い

る
こ

と
（

理
念

・
ビ

ジ
ョ

ン
、

基
本

方
針

な
ど

）
を

周
知

し
て

い
る

」
を

達
成

し
て

い
る

場
合

は
、

下
記

①
②

を
満

た
す

も
の

と
す

る

達
成

達
成

2
採

用
前

の
職

場
体

験
や

職
場

見
学

を
実

施
す

る
な

ど
、

求
職

者
に

対
し

職
場

環
境

に
関

す
る

情
報

を
発

信
し

て
い

る
達

成
達

成

Ⅱ  人 材 育 成 に 関 す る 項 目

3
求

め
る

人
材

像
を

明
確

に
し

て
い

る
取

組
中

達
成

4
新

規
採

用
者

を
育

成
す

る
体

制
を

整
備

し
て

い
る

達
成

7
外

部
研

修
、

勉
強

会
等

職
員

の
能

力
開

発
を

奨
励

し
て

い
る

達
成

取
組

中

達
成

5
階

層
、

役
割

ご
と

の
人

材
育

成
環

境
を

整
備

し
て

い
る

達
成

達
成

6
マ

ニ
ュ

ア
ル

等
を

整
備

し
、

人
材

育
成

に
活

用
し

て
い

る
達

成
達

成

分
野
が
正
し
い
か
を
ご
確
認
く
だ
さ
い
。

法
人
担
当
者
の
連
絡
先
を

入
力
し
て
く
だ
さ
い
。

右
「
今
回
」
欄
に
つ
い
て

・
事
業
所
の
状
況
を
踏
ま
え
、
現
在
の
達
成
の
可
否
を
入
力
し
ま
す
。

プ
ル
ダ
ウ
ン
で

“達
成

”か
“取

組
中

”を
選
択
し
て
く
だ
さ
い
。

左
「
前
回
宣
言
時
」
欄
に
つ
い
て

・
財
団
に
て
、
前
回
宣
言
時
（
現
在
公
表
中
）
の
達
成
の

可
否
を
入
力
し
て
お
渡
し
し
ま
す
。

「
提
出
・
確
認
書
類
」
欄
に
つ
い
て

・
「
前
回
宣
言
時
」
と
「
今
回
」
に
変
更
が
な
い
場
合
、
も
し
く
は
「
前
回
宣
言
時
」
が

“達
成

”で
「
今
回
」
が

“
取
組
中

”で
あ
る
場
合
は
、

入
力
不
要
で
す
。

・
左
欄
の
「
前
回
宣
言
時
」
が

“取
組
中
”、
隣
欄
の
「
今
回
」
が

“達
成

”の
場
合
は
、
ピ
ン
ク
色
に
塗
り
つ
ぶ
さ
れ
ま
す
。

ピ
ン
ク
色
の
セ
ル
箇
所
は
、
必
ず
入
力
し
、
「
確
認
方
法
」
欄
が
「
書
類
」
の
場
合
は
、
該
当
書
類
の
写
し
を
提
出
し
て
く
だ
さ
い
。

※
「
確
認
方
法
」
欄
が
「
現
地
」
の
場
合
は
、
現
地
ヒ
ア
リ
ン
グ
の
時
に
該
当
書
類
を
ご
提
示
い
た
だ
く
た
め
、
入
力
の
み
お
願
い
し
ま
す
。
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（2）宣言済み事業所一覧【更新】（様式 C）  

 

様
式

Ｃ

公
表

通
知

書
【

更
新

】
の

送
付

先
　

法
人

（
事

業
所

）
名

：

所
在

地
：

〒
0
0
0
-
0
0
0
0

担
当

者
名

：

T
E
L
：

E
-
M
A
I
L
：

　
　

　
　

ヒ
ア
リ
ン
グ
を
実
施
す
る
事
業
所
１
ケ
所
に
〇
印
（
複
数
の
〇
印
不
可
）

ヒ
ア
リ
ン
グ

実
施
事
業
所
に

〇
ふ

く
む

す
び

Ｉ
Ｄ

事
業
所
名

サ
ー
ビ
ス
種
別

1
1
2
3
4
5
6
7
8
9
1
2
3
4

■
■
デ
イ
サ
ー
ビ
ス

通
所
介
護

2
○

1
2
3
4
5
6
7
8
9
1
2
3
0

特
別
養
護
老
人
ホ
ー
ム
■
■

指
定
介
護
老
人
福
祉
施
設

▲
▲
区
▲
▲
１
－
２
－
３

0
3
-
9
9
9
9
-
9
9
9
9

3 4 5 6 7 8

N
o
.

1 2 3 4 5

**
**

**
*@

**
**

.jp

現
在
公
表
中
の
給
与
情
報
に
変
更
が
あ
る
場
合
は
、
以
下
の
表
に
入
力
し
て
く
だ
さ
い
。
（

必
ず

、
上

表
で

○
を

付
け

た
「

ヒ
ア

リ
ン

グ
実

施
事

業
所

」
の

情
報

を
入

力
し

て
く

だ
さ

い
）

記
載

要
領

【
中

途
採

用
】

初
任

時
の

月
次

給
与

額
（

所
定

内
賃

金
）

 
※

N
O
.
3
「

初
任

時
の

月
次

給
与

額
の

説
明

」
に

記
載

の
合

計
金

額

宣
言

済
み

事
業

所
一

覧
【

更
新

】

高
齢

宣
言
　
太
郎

事
業

分
野

社
会
福
祉
法
人
　
○
○

東
京
都
○
○
区
○
○
1
-
2
-
3
　
△
△
ビ
ル
3
階

現
地
ヒ
ア
リ
ン
グ
実
施
事
業
所
の
所
在
地
、
電
話
番
号

※ 給 与 情 報 は 別 シ ー ト に あ り ま す

 
初

任
時

の
月

次
給

与
額

の
説

明

 
新

卒
入

職
３

年
目

の
年

間
賞

与
支

給
額

 
新

卒
入

職
３

年
目

の
年

収

0
3
-
0
0
0
0
-
0
0
0
0

【
新

卒
】

基
本

給
：

1
8
0
,
0
0
0
円

、
調

整
手

当
：

2
0
,
0
0
0
円

上
記

 
N
O
.
1
、

N
O
.
2
 
そ

れ
ぞ

れ
の

内
訳

を
入

力
 
例

：
【

新
卒

】
基

本
給

●
円

、
調

整
手

当
●

円
 
 
 
 
 
【

中
途

採
用

】
基

本
給

●
円

、
調

整
手

当
●

円

2
1
0
0
0
0

給
与

に
関

す
る

情
報

【
新

卒
】

初
任

時
の

月
次

給
与

額
（

所
定

内
賃

金
）

 
※

N
O
.
3
「

初
任

時
の

月
次

給
与

額
の

説
明

」
に

記
載

の
合

計
金

額

変
更

後

カ
ン

マ
を

入
れ

ず
半

角
数

字
で

入
力

（
 
例

：
2
1
0
0
0
0
 
）

※
N
O
.
3
「

初
任

時
の

月
次

給
与

額
の

説
明

」
に

記
載

し
た

金
額

の
合

計
を

入
れ

て
く

だ
さ

い
。

分
野
が
正
し
い
か
を
ご
確
認
く
だ
さ
い
。

公
表
通
知
書
の
送
付
先
を

入
力
し
て
く
だ
さ
い
。

今
回
の
更
新
対
象
事
業
所
を
記
載
し
て
お
り
ま
す
の
で
、

ID
、
事
業
所
名
、
サ
ー
ビ
ス
種
別
は
変
更
し
な
い
で
く
だ
さ
い
。
修
正
が
必
要
な
場
合
は
事
務
局
ま
で
ご
連
絡
く
だ
さ
い
。

「
ヒ
ア
リ
ン
グ
実
施
事
業
所
」
欄
に
○
印
を
入
れ
て
い
た
だ
く
と
右
側
の
セ
ル
の
色
が
変
わ
り
ま
す
の
で
、
所
在
地
と
電
話
番
号
を
入
力
し
て
く
だ
さ
い
。

※
ヒ
ア
リ
ン
グ
実
施
事
業
所
は
１
事
業
分
野
に
つ
き
１
事
業
所
で
す
。

※
現
地
ヒ
ア
リ
ン
グ
は
オ
ン
ラ
イ
ン
で
も
実
施
可
能
で
す
の
で
、
ご
希
望
の
場
合
は
財
団
ま
で
お
問
合
せ
く
だ
さ
い
。

現
在
公
表
中
の
給
与
情
報
に
変
更
が
あ
る
場
合
は
、
「
変
更
後
」
欄
に
入
力
を
し
て
く
だ
さ
い
（
任
意
）
。

必
ず
上
表
で
○
を
つ
け
た
「
ヒ
ア
リ
ン
グ
実
施
事
業
所
」
の
情
報
を
記
載
し
て
く
だ
さ
い
（
ヒ
ア
リ
ン
グ
の
際
に
変
更
内
容
を
確
認
す
る
た
め
）
。
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（3）ガイドライン項目に関する提出書類   

ガイドライン項目が「取組中」から「達成」となる場合のみ、提出してください。 

ただし、ガイドラインの取組状況が同一の事業所は分野毎（高齢／児童／障害／ひとり親家庭・

女性／生活保護）にまとめて作成をしてください。 

＜提出時の注意事項＞ 

①個人情報が掲載されている場合は、該当部分を塗りつぶすなど分からないようにしてください。 

②ガイドライン項目順に並べ、どの項目に該当する書類か分かるようにしてください。 

③下表において「提出時期」欄が「現地確認時」の場合は、現地ヒアリング当日にご提示ください。 

 

◆項目ごとの提出書類（例） 

ガイドライン項目 達成に向けた取組 
提出 
時期 

提出書類（例） 

※ガイドライン項目が「取組中」から 

「達成」となる場合のみご提出ください。 

Ⅰ 採用に関する項目 

1 
運営方針・理念を明文化

している 

①運営方針・理念を策定し、

明文化している 
申請時 

運営方針・理念が明記された会社概要、パ

ンフレット、ホームページの写し、運営方

針・理念が記載された名札・名刺・職員カ

ード、運営方針・理念が記載された求人票

など 

②職員に公表し、周知を図

っている 
申請時 

③求職者に公表し、周知を

図っている 
申請時 

2 

採用前の職場体験や職場

見学を実施するなど、求

職者に対し職場環境に関

する情報を発信している 

①職場体験・職場見学の受

け入れ体制を整備している 
申請時 

職場体験・職場見学のスタッフ用マニュア

ル、スケジュール、体験者名簿など 

②求職者に公表し、周知を

図っている 
申請時 求人票、求人広告、ＨＰ上の告知情報など 

Ⅱ 人材育成に関する項目 

3 
求める人材像を明確にし

ている 

①求める人材像を明文化し

ている 
申請時 

キャリアパスの階層ごとに求める人材像が

明記された「職務の等級表」、「キャリアパ

ス表」など 

②職員に公表し、周知を図

っている 
申請時 

職員に公表した際の通知文、説明会の議事

録など 

③求職者に公表し、周知を

図っている 
申請時 

採用説明会資料、求める人材イメージが表

記されたホームページ、求人票の写しなど 

4 
新規採用者を育成する体

制を整備している 

①新規採用者の育成計画・

方針等を作成している 
申請時 

新規採用者の育成に係る規定、新規採用者

研修資料など 

②新規採用者の育成担当者

（ＯＪＴ担当者、エルダー、

メンター、プリセプター等）

を配置している 

現地 

確認時 

育成担当者名簿、ＯＪＴマニュアル、人材

育成規程など 

③計画・方針に沿って新規

採用者を育成している 

現地 

確認時 
育成記録、研修受講結果など 
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ガイドライン項目 達成に向けた取組 
提出 
時期 

提出書類（例） 

※ガイドライン項目が「取組中」から 

「達成」となる場合のみご提出ください。 

5 
階層、役割ごとの人材育

成環境を整備している 

①階層別育成計画を策定し

ている 
申請時 人材育成計画書、研修計画表など 

②職員に公表し、周知を図

っている 
申請時 

職員に公表した際の通知文例、新卒・中途

採用説明会の資料・議事録など 

③計画に沿った育成を行っ

ている 

現地 

確認時 

研修の受講者名簿、育成記録、研修受講結

果など 

6 
マニュアル等を整備し、

人材育成に活用している 

①業務に関するマニュアル

を整備している 

現地 

確認時 

業務マニュアル、手引書、手順書、危機管

理マニュアル、緊急時対応マニュアルなど 

②マニュアルを活用してい

る 

現地 

確認時 

マニュアル配布の有無、共有可能なファイ

ル管理など職員が自由に閲覧できる状況に

あること、ＯＪＴなどで活用される仕組み

が分かる書類 

③定期的にマニュアルの見

直しを行っている 

現地 

確認時 

マニュアルの改訂年月日や、マニュアルの

内容を検討した会議録など 

7 

外部研修、勉強会等職員

の能力開発を奨励してい

る 

①職員の能力開発を支援す

る取組を行っている 

現地 

確認時 

外部研修の受講記録、職員の勉強会等資料、

資格取得のための支援内容及び支援を受け

た職員の名簿など 

②職員に公表し、周知を図

っている 
申請時 

外部研修、資格取得支援等に関する会議議

事録、回覧・周知文、社内メールなど 

Ⅲ 仕事の評価と処遇に関する項目 

8 
キャリアアップの仕組み

が整備されている 

①キャリアアップの仕組み

が整備されている 
申請時 

人事考課制度、人材育成計画、等級制度な

ど 

②キャリアアップの仕組み

を職員に公表し、周知を図

っている 

申請時 就業規則、新卒・中途採用説明会資料など 

③仕組みに従って運用して

いる実績がある 

現地 

確認時 
人事考課成績表、昇任辞令の写しなど 
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ガイドライン項目 達成に向けた取組 
提出 
時期 

提出書類（例） 

※ガイドライン項目が「取組中」から 

「達成」となる場合のみご提出ください。 

9 

仕事の成果・取組状況等

に対する評価を実施して

いる 

①評価基準を策定している 申請時 
就業規則、人事考課シート、自己申告書な

ど 

②職員に評価制度の内容を

公表し、周知を図っている 
申請時 

就業規則、人事考課シート、自己申告書な

ど 

③評価結果を本人に示して

いる 

現地 

確認時 

評価結果及び職員に説明した記録（面談シ

ート等）など 

10 
評価に応じて処遇改善す

る仕組みを整備している 

①評価に応じて処遇改善す

る仕組みを整備している 
申請時 

人事考課規程、昇任・昇進規程、給与規程、

表彰規程など 

②仕組みに基づいた処遇改

善が実際に行われている 

現地 

確認時 

人事考課シート、本人への昇進・昇給結果

通知など（空票不可） 

③処遇改善の仕組みを職員

に公表し、周知を図ってい

る 

申請時 
会議議事録、回覧・周知文、社内メールな

ど 

Ⅳ ライフワークバランスに関する項目 

11 

休暇取得、超過勤務縮減

等に向けた取組を実施し

ている 

①休暇取得、超過勤務縮減

等に向けた仕組みを整備し

ている 

現地 

確認時 

〇休暇取得：リフレッシュ休暇、記念日休

暇、連続休暇計画などの書類 

〇超過勤務縮減：フレックスタイム制、ノ

ー残業デイなどについて明記している書類 

②職員に周知を図り、休暇

取得や制度の活用を奨励し

ている 

現地 

確認時 

①の仕組みや制度の周知に関する会議議事

録、ポスター等の掲示物、社内報・社内メ

ールなど 

③制度や仕組みが職員に活

用されている 

現地 

確認時 
休暇簿、休暇取得申出書、勤怠管理簿など 

12 

仕事と育児・介護が両立

できる取組を実施してい

る 

①仕事と育児・介護が両立

できる仕組みや制度が整備

されている 

申請時 

就業規則、福利厚生に関する規定、育児・

介護休暇規程、休暇取得申請書、休暇簿な

ど 

②職員に周知を図り、制度

の活用を奨励している 

現地 

確認時 

制度の周知に関する会議議事録、ポスター

等の掲示物、社内報・社内メールなど 

③制度や仕組みが職員に活

用されている 

現地 

確認時 

各種制度に関する申請書、利用履歴、休暇

簿、勤怠管理表など 
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ガイドライン項目 達成に向けた取組 
提出 
時期 

提出書類（例） 

※ガイドライン項目が「取組中」から 

「達成」となる場合のみご提出ください。 

13 

健康管理（メンタルヘル

ス対策含む）に関する取

組を実施している 

①健康管理（メンタルヘル

ス対策含む）に関する仕組

みが整備されている 

現地 

確認時 

一般健康診断及びストレスチェックの検査

結果の写し、産業医などの健康相談窓口・

パワーハラスメント防止対策案内文など 

②職員に公表し、周知を図

っている 

現地 

確認時 

一般健康診断及びストレスチェック検査の

開催案内など 

③職員の健康診断実施後の

フォローを行っている 

現地 

確認時 
面談記録など 

Ⅴ 職場環境・風土に関する項目 

14 

職場内でのコミュニケー

ション活性化のための取

組をしている 

①職員の意見や提案を事業

運営に反映する仕組みがあ

る 

現地 

確認時 

職員意見書・職員提案書、目安箱、職員ア

ンケート、職員ミーティングの記録など 

②職員間のコミュニケーシ

ョンを活性化する取組を行

っている 

現地 

確認時 

親睦会規約、親睦会・サークルの活動内容、

社内報などの情報誌、職員間でのグループ

ウエアなど 

15 

表彰制度など職員のモチ

ベーションを高める取組

を行っている 

①表彰制度など職員のモチ

ベーションを高める仕組み

がある 

現地 

確認時 

社内表彰制度の概要、賞状・賞品の現物ま

たは写真など 

②職員に公表し、周知を図

っている 

現地 

確認時 
会議録、回覧・周知文など 

③取組の実績がある 
現地 

確認時 

表彰者一覧、社内報・社内の電子掲示板な

ど 

16 

苦情やクレームに対し

て、組織として対応する

体制がある 

①苦情やクレームに組織と

して対応する体制がある 

現地 

確認時 

苦情・クレーム対応マニュアル、苦情窓口

（担当者）の設置が明記された書類など 

②苦情内容や対応状況につ

いて職員に共有している 

現地 

確認時 

苦情・クレーム対応記録票、会議議事録、

回覧・周知文、社内メールなど 

17 
地域貢献や地域との交流

を実施している 

①地域貢献や地域交流に取

り組んでいる 
申請時 

活動の実施に関する会議次第・議事録、交

流会の募集チラシ、地域住民からの参加申

込書、地域行事への参加記録、活動実績報

告書、活動の様子がわかる写真など 
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9 更新の流れ【フロー図】  
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の
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達
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率
、

給
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関
連

以
外

）

左 記 ① ・ ② の 作 成 と 提 出

（ ② は 該 当 す る 場 合 の み ）

① 様 式 B 、 様 式 C

② ガ イ ド ラ イ ン 項 目 が 今 回 の

更 新 に よ り 「 取 組 中 」 か ら

「 達 成 」 と な る 場 合 で 、

か つ 、 様 式 B の 「 確 認 方 法 」

欄 が 「 書 類 」 の 場 合 は 、 根 拠

と な る 書 類

★ 様 式 B の 「 確 認 方 法 」 欄 が

「 現 地 」 の 場 合 は 、 こ の 時 点

で は 提 出 せ ず 、 ヒ ア リ ン グ

に 向 け て 準 備 す る 。

《 現 地 へ 移 行 》

現 地 確 認 委 託 業 者 へ

ヒ ア リ ン グ 日 程 調 整 を 依 頼

現 地 ヒ ア リ ン グ 日 程 調 整

現 地 ヒ ア リ ン グ 実 施

（ ガ イ ド ラ イ ン の 各 項 目 に つ い て 、 取 組 状 況 、 運 用 状 況 等 を 確 認 し

必 要 に 応 じ て 働 き や す い 職 場 づ く り の ア ド バ イ ス を 行 う ）

★ ガ イ ド ラ イ ン 項 目 の 「 取 組 中 」 を 「 達 成 」 と す る 場 合 で 、

様 式 B の 「 確 認 方 法 」 欄 が 「 現 地 」 の 場 合 は 、 該 当 書 類 を 提 示 す る 。

ヒ ア リ ン グ 結 果

報 告 書 の 作 成 ・ 提 出

公 表 通 知 書 、 宣 言 マ ー ク ス テ ッ カ ー

等 の 収 受

ヒ ア リ ン グ 結 果

報 告 書 の 収 受 、 内 容 確 認

更 新 通 知 の 送 付

書 類 審 査

・ 「 ふ く む す び 」 更 新

・ 公 表 通 知 書 、 宣 言 マ ー ク

ス テ ッ カ ー 等 の 送 付

月 上 旬

月 日 締 切

１
９

９

９



15 

10 Ｑ＆Ａ 

 

Ｑ ヒアリングは更新対象事業所のすべての事業所で実施しますか？  

Ａ 原則として、ヒアリングは分野ごと 1 事業所に対して実施します。 

 

Ｑ 現地ヒアリングを事業所で行うことが難しいです。 

Ａ 事業所において現地ヒアリングを実施することが難しい場合は、オンラインまたは法人本部による

実施も可能です（法人本部でオンラインでの実施も可能です）。 

 

Ｑ 未宣言の事業所も申請したいのですが、どうしたらいいですか？ 

Ａ 未宣言の事業所は新規申請として審査しますので、新規申請の受付期間中に申請をお願いいたしま

す。お手数をおかけしますが、新規申請分としての書類等のご用意をお願いいたします。 

 

Ｑ 異なる更新有効期限を合わせることは可能ですか？ 

Ａ 申し訳ございませんが、現在、更新有効期限を合わせることは実施しておりません。宣言年月日か

ら３年ごとに有効期限を設定しておりますので、法人様によっては複数回更新のご連絡が届く場合も

ございますが、それぞれご対応くださいますようよろしくお願いします。 

 

Ｑ 法人ログインＩＤ、パスワードがわかりません。 

Ａ 令和６年 6 月下旬頃に法人様宛に「株式会社セルコ」よりログインＩＤ、パスワード通知書をお送

りしております。通知書がお手元にない場合は 050-1742-4260（株式会社セルコ 東京都福祉人

材情報バンクシステム担当）までご連絡をお願いします。 


