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計画作成

～Ｒ５年度計画作成を初めてご利用の場合～
！計画作成前に「スタートアップガイド」※にて、
事業所、社員、手当の登録を完了しておいてください。

計画の作成方法は次の①②のいずれかを選べます。

～旧システムにて令和５年度計画作成をご利用の場合～
旧システムと同内容の数値が登録されています。
変更内容をシステムへ反映し、計画作成を行ってください。

※該当のマニュアルを別ページで開きます。

① 前年の実績数値をシステムへ登録し「前年実績を登録」
 機能を利用して、システムで計画数値を自動集計する
⇒令和４年１月～１２月の「実績入力」※を行ったのち
⇒見込み額入力各ページにて「実績●●を登録」を押下する

② 「見込み額入力」にて予定額を直接入力する
（前年実績の入力は行わない）
⇒当マニュアルの次ページからを参考に入力してください

https://shogukaizen.com/_Admin_/wp-content/uploads/2023/06/f912cb5f3399a5f5238b68e69a387a4b.pdf
https://shogukaizen.com/_Admin_/wp-content/uploads/2023/06/68310cb68f602cddc162ba18766ae39c.pdf
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見込受取加算額入力

左のメニューから
見込み額入力【計画】→見込受取加算額入力を選択します。

見込受取加算額を登録・編集します。
入力方法は実績受取加算額入力と同じです。
（「実績入力」※５ページ参考）

見込受取加算額 登録した見込受取加算額の合計が表示されます。

加算率（％） 事業所ごとの加算率が表示されます。

１単位の単価 該当の１単位の単価を入力します。入力後、保存を押下します。

加算単位数 計算結果が表示されます。

【合計】
現行加算、ベア加算、特定加算それぞれの合計額が表示
されます。

【介護】
【障害】

指定権者別の金額が介護サービス、障害福祉サービスに
分かれて表示されます。

https://shogukaizen.com/_Admin_/wp-content/uploads/2023/06/68310cb68f602cddc162ba18766ae39c.pdf
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見込給与・手当入力

左のメニューから
見込み額入力【計画】→見込給与・手当入力を選択します。

見込給与を登録・編集します。
※入力方法は実績給与入力と同じです。（「実績入力」※７ページ参考）

見込給与を登録・編集します。
※入力方法は実績手当入力と同じです。（「実績入力」※８ページ参考）
※個人別手当は使用しません。

https://shogukaizen.com/_Admin_/wp-content/uploads/2023/06/68310cb68f602cddc162ba18766ae39c.pdf
https://shogukaizen.com/_Admin_/wp-content/uploads/2023/06/68310cb68f602cddc162ba18766ae39c.pdf
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「給与登録」を押下し、個人の登録画面を開きます。
１２か月分の金額をまとめて１ヵ月の枠へ登録しても構いません。
例：１ヵ月給与総額100,000円×12か月＝1,200,000円を４月の給与総額へ入力
！処遇改善一時金、ベア加算一時金、特定処遇改善一時金は
各加算用の「一時金の予定額算出方法」で登録した金額が自動表示されます。

「共通手当登録」から手当を登録します。
給与と同様に１２か月分の金額をまとめて１ヵ月の枠へ登録しても構いません。

見込給与・手当入力
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見込給与・手当入力（CSV入力について）

２．ダウンロードしたCSVを開き、該当箇所へ数字を入力します。
各加算の一時金については「会社・情報設定」での分配方法の設定により
登録する数値が異なります。
［一時金の予定額算出方法」が

分配率の場合 ⇒分配率の数字
実額支給の場合 ⇒支給する予定の金額
常勤換算の割合 ⇒入力不要（システムで見込常勤換算数から自動計算）

！入力が完了したら一旦ＰＣにＣＳＶを保存してください。

３．CSV操作⇒CSV取込みの
〈見込み額入力【計画】〉共通手当から、保存したCSVを取り込みます。

画面上での登録のほか、
ＣＳＶデータを使い大量のデータを一度に
登録することも可能です。

１．CSV操作⇒CSVダウンロードの
〈見込み額入力【計画】〉より
データを登録したい項目のCSVをダウンロード

！期間は2023年度で設定してください。

4．正常に取り込めた場合は、［更新］と表示されます。
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左のメニューから
見込み額入力【計画】→見込常勤換算入力を選択します。

見込常勤換算（１ヵ月分）・介護率を登録・編集します。
入力方法は実績常勤換算入力と同じです。
（「実績入力」※１０ページ参考）

「常勤換算登録」を押下し、ひと月の常勤換算を入力します。

見込常勤換算入力

https://shogukaizen.com/_Admin_/wp-content/uploads/2023/06/68310cb68f602cddc162ba18766ae39c.pdf
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一時金の予定額算出方法

左のメニューから
見込み額入力【計画】→一時金の予定額算出方法を選択します。
見込支払額集計の判定が〇になっている場合、この画面の操作は不要です。

原資 見込受取加算額の合計が表示されます。

基本給 処遇改善を用いた基本給の見込昇給額の合計が表示されます。

手当 処遇改善を用いた見込手当の合計が表示されます。

残額
一時金で支給する処遇改善額が表示されます。
原資－基本給－手当＝一時金

一時金支払予定額
一時金として支払う額の合計が表示されます。
□に数字を入力して支払う金額を調整してください。
例）判定の最終金額が大きくなりすぎる場合は□の数字を減らしてください。

保存を押下すると入力に基づいて数字が変更されます。

配分方法は、会社情報・設定→介護処遇改善加算→「一時金の予定額算出方法」で変更できます。
「常勤換算の割合」：常勤換算を用いて一時金を自動的に分配します。
「分配率の割合」：任意の分配率を入力して一時金を分配します。
「実績支給の割合」：任意の金額を入力して一時金を分配します。

見込支払額集計
「見込処遇改善支払額」が法定福利費も含め「見込処遇改善加算受取額」を
上回っているかどうかの判定です。
×の場合は受け取った処遇改善加算額が全て支払われていません。

全ての判定が〇になるようにしてください。

！画像は［一時金の予定額算出方法］を「常勤換算の割合」で設定している画面です。



🄫 2023 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
実績入力～計画書作成

8

【ベア加算用】一時金の予定額算出方法

左のメニューから
見込み額入力【計画】→一時金の予定額算出方法を選択します。
見込支払額集計の判定が〇になっている場合、この画面の操作は不要です。

原資 見込受取加算額の合計が表示されます。

基本給 ベア加算を用いた基本給の見込昇給額の合計が表示されます。

手当 ベア加算を用いた見込手当の合計が表示されます。

残額
一時金で支給する処遇改善額が表示されます。
原資－基本給－手当＝一時金

一時金支払予定額
一時金として支払う額の合計が表示されます。
□に数字を入力して支払う金額を調整してください。
例）判定の最終金額が大きくなりすぎる場合は□の数字を減らしてください。

保存を押下すると数字が変更されます。

配分方法は、会社情報・設定→ベア加算→「一時金の予定額算出方法」で変更できます。
「常勤換算の割合」：常勤換算を用いて一時金を自動的に分配します。
「分配率の割合」：任意の分配率を入力して一時金を分配します。
「実績支給の割合」：任意の金額を入力して一時金を分配します。

見込支払額集計
「見込ベア加算支払額」が法定福利費も含め「見込ベア加算受取額」を上
回っているかどうかの判定です。
×の場合はベア加算額が全て支払われていません。

全ての判定が〇になるようにしてください。

！画像は［一時金の予定額算出方法］を「分配率の割合」で設定している画面です。
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【特定加算用】一時金の予定額算出方法

左のメニューから
見込み額入力【計画】→一時金の予定額算出方法を選択します。
見込支払額集計の判定が〇になっている場合は、この画面の操作は不要です。

原資 見込受取加算額の合計が表示されます。

基本給 特定加算を用いた基本給の見込昇給額の合計が表示されます。

手当 特定加算を用いた見込手当の合計が表示されます。

残額
一時金で支給する処遇改善額が表示されます。
原資－基本給－手当＝一時金

一時金支払予定額
一時金として支払う額の合計が表示されます。
□に数字を入力して支払う金額を調整してください。
例）判定の最終金額が大きくなりすぎる場合は□の数字を減らしてください。

保存を押下すると数字が変更されます。

配分方法は、会社情報・設定→特定処遇改善加算→「一時金の予定額算出方法」で変更できます。
「常勤換算の割合」：常勤換算を用いて一時金を自動的に分配します。
「分配率の割合」：任意の分配率を入力して一時金を分配します。
「実績支給の割合」：任意の金額を入力して一時金を分配します。

見込支払額集計
「見込特定処遇改善支払額」が法定福利費も含め「見込特定処遇改善加算
額」を上回っているかどうかの判定です。
×の場合は特定処遇改善加算額が全て支払われていません。

全ての判定が〇になるようにしてください。

！画像は［一時金の予定額算出方法］を「実額支給の割合」で設定している画面です。
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条件③
左側のメニュータブ＞処遇改善計画書（介護または障害）にてご確認くだ
さい。

条件④
Ａグループ内で賃金改善見込額が月額平均8万円以上又は賃金改善後の年
収が440万以上必要人数いるかの判定。

条件⑤
Ｃグループの賃金改善後の賃金の見込額が年収440万円を上回らないこと
の判定。

【特定加算用】一時金の予定額算出方法（判定）

！いずれも判定（〇×）は原則に基づいて表示されております。
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ＮＯ 通し番号が表示されます。

コード 社員マスタで登録した社員コードが表示されます。

氏名 社員マスタで登録した氏名が表示されます。

賃金改善後の賃金見込額
（介護・障害按分後）

賃金改善後の見込賃金総額が表示されています。
（介護・障害で按分されています。）

給与総額
（特定の集計画面のみ表示あり）

介護・障害で按分されていない見込賃金総額が表示されます。

基本給改善額
見込給与入力で入力した基本給の見込昇給額が表示されてい
ます。

手当 見込手当入力で入力した見込手当の額が表示されています。

一時金 見込給与入力で入力した見込一時金の額が表示されています。

小計 処遇改善を用いた見込金額の合計が表示されています。

法定福利費 小計に対する法定福利費が表示されています。

合計 小計＋法定福利費

【現行加算用】見込み額集計【計画】
【現行加算用】見込支払額集計（介護）（障害）
 ！特定加算用も同じです

左のメニューから【現行加算用】見込み額集計【計画】【現行加算用】見込支払額集計を選択します。

！見込み受取加算額を超える支払いを計画できているかの判定です。
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ＮＯ 通し番号が表示されます。

コード 社員マスタで登録した社員コードが表示されます。

氏名 社員マスタで登録した氏名が表示されます。

賃金改善後の賃金見込額
（介護・障害按分後）

賃金改善後の見込賃金総額が表示されています。
（介護・障害で按分されています。）

基本給改善額
見込給与入力で入力した基本給の見込昇給額が表示されてい
ます。

手当 見込手当入力で入力した見込手当の額が表示されています。

一時金 見込給与入力で入力した見込一時金の額が表示されています。

小計 処遇改善を用いた見込金額の合計が表示されています。

法定福利費 小計に対する法定福利費が表示されています。

合計 小計＋法定福利費

［ベア加算用］見込み額集計［計画］
［ベア加算用］見込支払額集計（介護）（障害）

左のメニューから見込額集計［ベア加算用】見込み額集計［計画］→［ベア加算用］見込支払額集計
を選択します。

ベア加算による支払額（見込額）が見込受取加算額を上回っているかの判定です。
×の場合は受取見込み額を上回った支払い計画ができていません。

見込支払額が2/3以上ベースアップ（毎月の基本給・手当）として支払えているかの判定です。
Cグループに支払いがない場合はⅱ）は集計する金額がないため、0％となり×表示がされます。
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令和5年度の加算の見込額 各加算の受取加算の見込額が集計されます。

賃金改善の見込額 各加算の見込支払額が集計されます。

［現行加算］判定
［特定加算］判定
［ベア加算］判定

各加算において、見込支払額が加算の見込受取額を超
えているかの判定です。
×の場合は、各加算の「見込支払額集計」と「見込み
額入力【計画】」の「見込み給与・手当入力」、
「［各加算用］一時金の予定額算出方法」ページを
確認し、再度加算の支払い計画を行ってください。

処遇改善計画書

左のメニューから処遇改善計画書を選択します。

介護職員処遇改善加算

（イ） 入力した見込常勤換算を集計しています。

（ウ）
入力した見込支払額の集計を基に配分比率を算出しています。
グループ配分がきちんとできているかを確認してください。

（カ） BとCの平均賃金の見込額を算出しています。B:Cが1：0.5となっていない場合のみ必要となります。

（キ）
Cグループで年収が最高額となった方の金額が表示されます。
様式に転記する際は最高440万で表示されます。

（ク） 見込額の入力を基に算出しています。
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処遇改善計画書ベースアップ等支援加算

「（３）加算以外の部分で賃金水準を引き下げないことについての確認」に
ついての参考としてご利用ください。様式に転記される部分はありません。

見込支払額が2/3以上ベースアップとして支払えているかの判定です。
Cグループに支払いがない場合はⅱ）は集計する金額がないため、0％となり×表示がされます。
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①左のメニューから「処遇改善計画書〔データ〕」を選択

②コピーをクリック
（様式に転記されるデータがコピーされます。）

③該当の様式をクリックしてダウンロード

④ダウンロードしたExcelを開く

様式転記



🄫 2023 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
実績入力～計画書作成

16

①（表示された場合のみ）「編集を有効にする」をクリック

②シートから「計画書データ_貼付シート」を選択

③セルＡ１（ここにペーストしてください。）へ貼り付け

様式転記
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赤枠の部分を入力してください。

サービス名が間違っていないか確認してください。
2023年度の計画書は介護予防を分ける必要はありません。

基本情報入力シート 様式転記
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赤枠の部分（色がついている部分）を入力してください。

別紙様式２－２，２－３，２－４ 様式転記
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申請する加算を選択してください。

別紙様式２－１ 様式転記
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赤枠 の該当の部分にチェックをいれてください。

別紙様式２－１ 様式転記
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実績入力～計画書作成

21

その他、
数字以外の項目を
全て記載してください。

別紙様式２－１ 様式転記



🄫 2023 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
実績入力～計画書作成

22

最後のページの判定欄が全て〇になっているか
（該当しない項目は空欄となります。）を確認してください。

別紙様式２－１

★記入漏れがないか再度見返し、提出するようにしましょう。

様式転記
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