
🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

「まにしす」は3月下旬までに厚労省から公表されて
いる内容を基に、各種対応を実施しています。
計画作成の前に必ず各指定権者からの周知事項を
確認してください。
また下記厚労省ホームページの
令和６年度の制度概要や通知本文、申請様式などの
最新情報も併せてご確認ください。

「厚労省 介護職員処遇改善」
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/0000202201_42226.html

「厚労省 福祉・介護職員の処遇改善」
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/hukushi_kaigo/shougaishahukus
hi/minaoshi/index_00007.html

！
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

今回の改修では令和6年度計画書に対応するため、
見込［計画］について下記のようにページを分けています。

・旧3加算作成・集計ページ
・新加算作成・集計ページ
・年間集計ページ

各ページ上部に加算（旧３加算・新加算・年間）と
該当する賃金改善実施期間を表示しています。
操作の際は表示しているページをご確認ください。
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

令和6年度の計画では事業所（法人）の算定状況により、
必要な入力や確認内容が異なります。
アイウのいずれか該当するものを確認してください。

ア
令和５年度に引き続き、ベア加算含め加算を算定する事業所

イ
令和６年度に新たにベア加算を算定する事業所
（令和５年度中は処遇改善加算や特定加算を算定していた）

ウ
令和６年度に新たに処遇改善加算を算定する事業所

マニュアル各ページ右上に
表示する対応が必要なグループ
「ア」「イ」「ウ」を表示しています。

※「イ」「ウ」は新加算の内、「ベア加算相当額」の支払いを
集計し、計画作成する必要があります。
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

「まにしす」を利用しての計画書作成の流れ

★「まにしす」操作前に厚労省ホームページ掲載の「移行先検討・補
助シート」を作成し、令和６年度に算定する加算区分を確認すること
を推奨します(新規算定事業所は除く）

１ . 「令和6年度」の必要な設定を行う

（「会社情報・設定」「事業所一覧」「手当設定」「社員」など）

２ . 旧３加算分の計画（受取加算額予定、支払予定）入力

３ .新加算の計画（見込受取加算額予定、支払予定）入力

４ .令和6年度年間の見込常勤換算入力、一時金での支払いを計画

５.「見込み支払額集計」ページ（旧３加算、新加算、年間）

「処遇改善計画書」ページにて要件を確認

６. 厚労省発出エクセル様式へのデータ転記
（「大規模」「小規模(事業所数が１０未満)」「新規取得」の３様式）

７ . 様式への転記内容の確認、必要箇所の追加入力

4



🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

厚労省ホームページ掲載の「移行先検討・補助シート」を作成し、
令和６年度に算定する加算区分を確認する(新規算定事業所は除く）

「介護職員処遇改善」
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/0000202201_42226.html

「福祉・介護職員の処遇改善」
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/hukushi_kaigo/shougaishahukushi/
minaoshi/index_00007.html

ページ内の「参考３「移行先検討・補助シート」」を作成し、
令和６年度に算定する加算区分を検討、確認する
※ここで確認いただいた加算区分はシステム入力でも必要です。
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

１.「令和6年度」の必要な設定を行う
「会社情報・設定」「事業所一覧」「手当設定」「社員」

新加算用に「マスター設定」を行います。
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※この画像の事業所は「賃金改善実施期間」が「４-３月」です。



🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

１.「令和6年度」の必要な設定を行う 会社情報・設定

・マスター設定
・会社情報・設定
（賃金改善実施期間）「介護職員等処遇改善加算」
必要があれば「変更・登録」してください。
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

１.「令和6年度」の必要な設定を行う 事業所一覧

各事業所ごとに「操作 」から入力・登録します。
★ここでの登録内容は厚労省ホームページの移行先検討・補助シート」にて
確認した内容などを参考に行ってください。

・マスター設定
・事業所一覧
新加算用の区分表示枠が追加されています。
ここに表示があっても必ず次の「登録」操作を行ってください。
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

１.「令和6年度」にて、必要な設定を行う 手当設定

・マスター設定
・手当設定

令和６年度に使用する手当設定を確認します。
必要に応じ新規手当や古い手当の適用期間の終了を登録してください。

〇旧３加算から引き続き同じ内容で利用する手当設定

（例：適用期間が旧３加算の期間から始まり、適用期間の終了がない）

→操作不要、そのまま新加算の集計へ引き継がれます

〇新加算から新たに設定する手当

（適用期間の開始が新加算の賃金改善実施期間以後

例：賃金改善期間が4-3月の場合、2024年6月以後）

→「手当名」「内容」「適用期間」などを入力し、

「加算種別：処遇改善加算」を選択

！適用年月の開始が新加算以後の期間は「特定加算」を選択しての手当設定は

できません。（処遇改善加算での登録になります）
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

１.「令和6年度」にて、必要な設定を行う 手当設定

・マスター設定
・手当設定

〇旧３加算から引き続き同じ内容で利用する手当設定

（例：適用期間が旧３加算の期間から始まり、適用期間の終了がない）

→操作不要、そのまま新加算へ引き継がれます

〇令和６年度から新たに設定する手当のうち、

毎月必ず決まって支払われる手当 ※ベア加算相当分として集計します

→「手当名」「内容」「適用期間」などを入力し、

「加算種別：ベア加算」を選択
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

１.「令和6年度」にて、必要な設定を行う 社員

・マスター設定
・社員

新規入社や退社、新しく支払う対象となる方がある場合などは、

社員登録を行ってください。

※人員に変更がない場合はこのページの内容の操作は不要です。
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新規登録はこちら既存の内容変更は
こちらから

社員登録についてはメニュー「操作マニュアル」から
・「［ユーザー専用」利用マニュアル」
・「スタートアップガイド」

をご確認ください。



🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

２ . 旧３加算分の計画（受取加算額予定、支払予定）入力

ここでは令和6年度旧３加算についての計画を立てます
（見込み受取加算額、給与・手当の支払予定、常勤換算、一時金での
支払い予定）

計画作成は①②いずれかの方法が利用できます。

①「実績を登録」機能を利用し、実績値からシステムで算出
※令和５年1月～12月の入力値を使用しますので、
実績入力を済ませてから令和6年度操作を始めてください

②令和６年度の計画を直接入力する

※ここからシステムページが３つに分かれます。
・旧３加算（4.5月サービス提供分）
・新加算（6月以後サービス提供分）
・年間（令和6年度）

ページ内の表示をご確認ください。
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

２ . 旧３加算分の計画（受取加算額予定、支払予定）入力

①「実績を登録」機能を利用し、実績値からシステムで算出
⇒令和5年1-12月の「実績入力」を行ったのち

・【計画】（旧３加算分）
・見込み額入力【計画】
・見込受取加算額入力
「実績受取加算額を登録」を押す
・見込給与・手当入力
「実績給与を登録」を押す
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

２ . 旧３加算分の計画（受取加算額予定、支払予定）入力

②令和６年度の計画を直接入力する
・【計画】旧３加算
・見込受取加算額入力
事業所ごとに「操作 」から「見込受取加算額登録」へ移動し
見込み受取加算額を入力
4.5月のサービス提供分の見込受取額を加算ごとに入力・登録

！旧３加算期間のため2ヶ月分です。
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

２ . 旧３加算分の計画（受取加算額予定、支払予定）入力

・「見込み受取加算額入力」へ戻り、事業所ごとにサービスの
「１単位の単価」を入力し、保存すると単位数が算出されます。

ページ下部に、合計（旧３加算期間分）がそれぞれ表示されます。
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

３ .新加算の計画（見込受取加算額予定、支払予定）入力

・計画【新加算】
・見込額入力【計画】
・見込受取加算額入力

ここは旧３加算の見込み受取加算額入力画面で算出した単位数を
基に自動で計算されます。
表示される金額をご確認ください。

！ここの合計は新加算(10か月）分です。
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

４.令和6年度年間の常勤換算入力、一時金での支払いを作成

・計画【年間】
・見込み額入力【計画】
・見込常勤換算入力

①「実績を登録」機能を利用し、実績値からシステムで算出の場合
令和5年1-12月の「実績入力」を行ったのち、
「実績常勤換算を登録」ボタンを押下し、登録

②令和６年度の計画を直接入力する場合
「常勤換算登録」を押下し、「見込常勤換算（年単位）」にて
令和6年度見込常勤換算（１ヵ月分）を直接入力・登録

②
①
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

４.令和6年度年間の常勤換算入力、一時金での支払いを作成

・計画【年間】
・見込み額入力【計画】
・［処遇改善加算用］一時金の予定額算出方法

新加算での一時金の支払い計画を作成する場合には、
このページで支払う金額を調整してください。
「［判定］見込支払額集計の判定」が〇の場合は、
受取見込額を超えた支払計画ができている状態です。
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

４.令和6年度年間の常勤換算入力、一時金での支払いを作成

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。
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

※ベア新規、新規算定のみ
・計画【年間】
・見込み額入力【計画】
・［ベア加算用］一時金の予定額算出方法

新加算の内、ベア加算相当額の中で一時金の支払い計画をする
場合のみ入力します。
操作方法は「［処遇改善加算用］一時金の予定額算出方法」と
同じです。（前々ページ、前ページ参照）

４.令和6年度年間の常勤換算入力、一時金での支払いを作成
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

5.「見込み支払額集計」「処遇改善計画書」ページにて要件を確認

３加算、新加算、年間で３つの支払額集計ページがあります。
それぞれの期間での個別の支払い予定額を確認してください。

【旧３加算】処遇改善加算用
・【計画】旧３加算
・［処遇改善加算用］見込み額集計【計画】
・［処遇改善加算用］見込み支払額集計【計画】［介護/障害］

【旧３加算】ベア加算用
・【計画】旧３加算
・［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］
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

5.「見込み支払額集計」「処遇改善計画書」ページにて要件を確認

【旧３加算】特定加算用
・【計画】旧３加算」
・［特定加算用］見込み額集計【計画】
・［特定加算用］見込支払額集計［介護/障害］

内容に修正が必要な場合には、
「見込給与・手当」にて確認・修正入力を行ってください。

「見込給与・手当」
・【計画】旧３加算
・見込み額入力【計画】
・見込給与・手当
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

5.「見込み支払額集計」「処遇改善計画書」ページにて要件を確認

【新加算】
・【計画】新加算
・見込み額集計【計画】
・見込支払額集計［介護/障害］

内容に修正が必要な場合には、
「見込給与・手当」「一時金の予定額算出方法」にて行ってください。
「見込給与・手当」
・【計画】新加算
・見込み額入力【計画】
・見込給与・手当」

「一時金の予定額算出方法」
・計画【年間】
・見込み額入力【計画】
・［処遇改善加算用］一時金の予定額算出方法
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

5.「見込み支払額集計」「処遇改善計画書」ページにて要件を確認

【年間】
・【計画】（年間）
・見込み額集計［計画］
・見込支払額集計［介護/障害］
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

5.「見込み支払額集計」「処遇改善計画書」ページにて要件を確認

・【計画】年間
・処遇改善計画書［介護/障害］

システムで集計、様式への転記が可能な数値が表示されます。
※これ以外の数値についてはExcel様式上での操作になります。

継続算定の事業所については赤枠の内容を様式で使用します。
（※３（２）月額賃金改善要件Ⅱ以下は数値が表示されても申請上は不要です）
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

5.「見込み支払額集計」「処遇改善計画書」ページにて要件を確認

・【計画】年間
・処遇改善計画書［介護/障害］

システムで集計し様式への転記が可能な数値が表示されます。
これ以外の数値についてはExcel様式上での操作になります。
各判定で〇が出ているか確認してください。
「その他の職員」がいない事業所については、「その他の職員」についての判定で×
表示されますがそのままで差し支えありません。
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

６.厚労省発出エクセル様式へのデータ転記
（「大規模」「小規模(事業所数が１０未満)」「新規取得」の３様式）

・【計画】年間
・処遇改善計画書［データ］

「コピー」を押下し、「クリップボードにコピーしました。」
の表示を確認します。
作成する申請様式を選択し、パソコンにダウンロードします。

申請様式が介護・障害それぞれに３種類ずつありますので
作成する様式を確認の上ダウンロードしてください。
〇「別紙様式２」（事業所数が11以上の事業者）
〇「別紙様式６」（事業所数が10未満の事業者）
〇「別紙様式７」（未算定から新規に加算を取得する事業者）

※画像は開発中のものです。
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

７ . 様式への転記内容の確認、必要箇所の追加入力

ダウンロードしたエクセルにて
・（表示された場合のみ）「編集を有効にする」をクリック
・シートから「計画書データ_貼付シート」を選択
・セルＡ１（ここにペーストしてください。）へ貼り付け
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

29

基本情報入力シート 様式転記

システムから転記された状態です。
内容を確認後、様式の指示に従い作成してください。

申請様式全体の作成については
厚労省ホームページの動画や解説等
をご確認ください。

「介護職員処遇改善」
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuit
e/bunya/0000202201_42226.html

「福祉・介護職員の処遇改善」
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuit
e/bunya/hukushi_kaigo/shougaishahukus
hi/minaoshi/index_00007.html

７ . 様式への転記内容の確認、必要箇所の追加入力

https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/0000202201_42226.html
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/0000202201_42226.html
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/hukushi_kaigo/shougaishahukushi/minaoshi/index_00007.html
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/hukushi_kaigo/shougaishahukushi/minaoshi/index_00007.html
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/hukushi_kaigo/shougaishahukushi/minaoshi/index_00007.html


🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

７ . 様式への転記内容の確認、必要箇所の追加入力

システムから転記される内容は様式の一部です。
空欄箇所は様式の指示に従い入力してください。
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🄫 2024 合同経営

処遇改善加算管理システム
（計画書作成）
計画書作成 2024（令和6）年度

７ . 様式への転記内容の確認、必要箇所の追加入力

31

システムから転記される内容は様式の一部です。
空欄箇所は様式の指示に従い入力してください。

※作成、提出にあたっては指定権者からの最新情報を必ず確認してください。
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