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事業者ポータル操作マニュアル

本システムでは端末・プラットフォームごとに、以下ブラウザの最新バージョンで動作を保証しております
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本システムで動作保証しているブラウザ
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端末 プラットフォーム サポートブラウザ

PC端末

macOS

APPLE® SAFARI®

GOOGLE CHROME

MOZILLA® FIREFOX®

Windows

GOOGLE CHROME

MICROSOFT® EDGE (WINDOWS® 11のみ)

MOZILLA® FIREFOX®

モバイル端末

タブレット端末

Android  端末およびタブレット GOOGLE CHROME

iOS 端末およびタブレット APPLE® SAFARI®

Windows® Phone 11 端末 MICROSOFT® EDGE (WINDOWS® 11 のみ)
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本資料の見方
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•操作手順の該当箇所に

青枠を配置し、枠の左上
に操作手順の番号を記載

•操作手順をページ左側に記載

※「3. 指導検査・ 施設調査書」では利用シーン、事前作

業も記載

•補足の説明を青枠内に記載

•操作手順の対象画面をページ右側に配置
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1. ログイン、ログアウト方法
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操作手順

① 以下件名のメールを確認し、メール本文内のURL

をクリックする

＜メールの件名＞

【東京都】SDXへの登録について（初回パスワード

設定）

② パスワード変更画面がブラウザ上で表示されたら、

「新しいパスワード」にパスワードを入力する

③ 「新しいパスワードの確認」に、再度パスワードを入

力する

④ 「パスワードを変更」をクリックする

2

3
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1-1. ログイン方法（初回ログイン）
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初回ログインについての説明動画は以下をクリックしてご覧ください

(1)ポータルサイトへのアクセス 初回ログイン方法

4

• URLの有効期限は180日間です

• パスワードには半角英字、半角数字、記号
を使用することができます

• パスワードは以下規則に従って設定ください

- パスワードの長さは８文字以上

- 英字と数字を含める

- ３回前のパスワードまで使用不可

• パスワードの有効期限は1年間です

1

https://youtu.be/lsTMWyCu7Lk
https://youtu.be/lsTMWyCu7Lk
https://youtu.be/lsTMWyCu7Lk
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操作手順

① Webブラウザを起動し、アドレス欄に以下URLを

入力してアクセスする

https://fukushikensa.metro.tokyo.lg.jp

② ユーザ名を入力する

③ パスワードを入力する

④ 「ログイン」をクリックする

6

1-2. ログイン方法（２回目以降）
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1

ブラウザの「お気に入り」に登録すると、次回以
降URLを入力しなくても「お気に入り」からログ

インページに遷移することができます

2回目以降ログインの説明動画は以下をクリックしてご覧ください

(2)ポータルサイトへのアクセス 2回目以降ログイン方法

• ユーザ名は事業者ポータルのログインに必要
なIDです

• ユーザ名は、東京都よりお送りした「初期パ

スワード設定に関するメール」に記載されてお
ります

• ログインに10回連続失敗するとアカウントが

ロックされ、15分間ログイン試行ができなくな

ります

• パスワードを再設定する場合は「4-2. パスワー

ドを忘れた/パスワードを変更したい」をご参照

ください

2

3

4

https://youtu.be/lJRFB4I3khw
https://youtu.be/lJRFB4I3khw
https://youtu.be/lJRFB4I3khw
https://youtu.be/lJRFB4I3khw
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1
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1-3. ログアウト方法
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操作手順

① 画面右上に表示されているログインユーザの氏名

をクリックする

② 「ログアウト」をクリックする

メールアドレス変更

ログアウト

2
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2. 事業者ポータル画面説明
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2-1. 事業者ポータル画面構成（１/２）
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＜トップページ画面＞

➢ ログイン直後の画面

➢ 指導検査・施設調査書の状況、現在対応すべき事

項などを確認する画面

クリック

クリック

＜指導検査・施設調査書画面＞

➢ 指導検査・施設調査書に対する資料提出や資料

の確認、担当者とのチャットを行う画面

「動画視聴ページへ」については
次ページに記載しています
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2-1. 事業者ポータル画面構成（２/２）

＜動画視聴画面＞

➢ 集団指導動画の閲覧や、集団指導

資料のダウンロードを行う画面

＜テスト回答画面＞

➢ 選択式テストの回答を行う画面

➢ 全問正解すると次画面（アンケート回

答画面）に遷移可能

クリック

＜終了画面＞

クリック

＜トップページ画面＞

➢ ログイン直後の画面

➢ 指導検査・施設調査書の状況、現在

対応すべき事項などを確認する画面
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クリック

クリック

■集団指導（居宅訪問型保育事業）の場合

＜アンケート回答画面＞

➢ アンケートの回答を行う画面

➢ アンケートがない場合もあります

＜資格証アップロード画面＞

➢ 資格証等の提出を行う画面

クリック
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2-2. トップページ画面説明
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PC端末

•進行中のみ、過去分含
めた全件の表示切替

•ログインユーザの氏名

•ログアウト、メールアドレス
変更の際にクリック

トップページ画面についての説明動画は以下をクリックしてご覧ください

(3)トップページ画面の構成

•表示している事業所の
名称

•本資料のダウンロード

メールアドレス変更

ログアウト

•現在のステータス

（「2-10. ステータス一

覧」に詳細記載）
•検索フォームから事業所
名による部分検索

•担当している事業所の
一覧

•表示する事業所を切り
替える際にクリック •指導検査画面や施設

調査書画面へ移動する
際にクリック

•チャットボット

•質問や不明点がある際
にクリック

•現在のステータス、対応
事項、期限
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2-2. トップページ画面説明
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•担当している事業所の

一覧を表示する際にク
リック

•モバイル端末も同様

タブレット端末
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2-3. 指導検査、施設調査書画面説明
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モバイル端末

•指導検査、施設調査
書の基本情報

•ファイル提出時に利用

（「3-1. 資料の提出
方法」に詳細記載）

•提出したファイルの一
覧

（「3-1. 資料の提出
方法」に詳細記載）

•検査実施自治体提
供ファイルの一覧

（「3-2. 検査実施自

治体から提供された資

料の確認方法」に詳
細記載）

•検査実施自治体への
質問時に利

（「3-3. 検査実施自

治体への質問・確認
方法」に詳細記載）

•チャットボット

•質問や不明点がある
際にクリック
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2-4. 動画視聴画面説明
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PC端末、タブレット端末、モバイル端末

•集団指導の受講状況

•集団指導の受講期限

•集団指導の資料

※事業者ポータルへログインしていない場合、本リンクが

表示されないため、動画視聴画面内で案内されている
検査実施自治体HPより閲覧ください

•集団指導動画

•集団指導動画の視聴状況

•アンケート回答画面/効果測

定実施に進む際にクリック

※すべての動画視聴が完了し、
視聴状況が”視聴済み”となら

ないと、アンケート/テスト回答画

面に進めません

• 「見る」のリンクをクリックするとYoutubeサイトに

移動し、動画視聴が完了してもアンケート/テス

ト回答に進むことができないため、必ず「 」か
ら事業者ポータル上で動画を閲覧してください

• 検査実施自治体HPから動画閲覧した場合も

同様に

アンケート/テスト回答へは進めないため、事業

者ポータル上で動画を閲覧してください
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2-5. アンケート回答画面説明
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•自由記述式アンケート文

•自由記述式アンケートの回答

自由記述式アンケート回答画面

 PC端末、タブレット端末

•自由記述式アンケートへの回
答が完了した際にクリック
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2-6. テスト回答画面説明
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•選択式テスト
の問題

•選択式テストの回答

※回答は一つのみ選択可

•選択式テストの回答が完了
した際にクリック

※すべての問題に正解しない

と、アンケート回答画面に進
むことができません

テスト回答画面

PC端末、タブレット端末、モバイル端末
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2-7. 資格証アップロード画面説明
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資格証アップロード画面

PC端末、タブレット端末

•提出書類の選択

•提出書類を選択したら
クリック

ポップアップが立ち上がる

•すべての資料のアップロー
ドが完了した際にクリック

•アップロードしたファイ
ルの一覧

•提出書類の詳細説
明文

•アップロードが終わったら
クリックして画面を閉じる

•画面最上部に戻る
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2-7. 資格証アップロード画面説明
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資格証アップロード画面

モバイル端末

ポップアップが立ち上がる

•すべての資料のアップロー
ドが完了した際にクリック

•提出書類の選択

•提出書類を選択
したらクリック

•アップロードが終わったら
クリックして画面を閉じる

•提出書類の詳細説
明文

•画面最上部に戻る

•アップロードしたファイ
ルの一覧
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2-8. 改善状況報告フォーム回答画面説明

Copyright © Bureau of Social Welfare, Tokyo Metropolitan Government. All Rights Reserved.​

改善状況報告フォーム回答画面

PC端末、タブレット端末

•改善状況報告書の提出方法選択

※フォームで回答して提出するか、ダ

ウンロードした改善状況報告書に記

入しアップロードして提出するかを選
択可

•回答フォームの入力状況

※全項目が埋まっていな
いと提出不可

•回答フォームで提出
する際はクリック

マニュアル個人 マニュアル個人

•改善を要する事項

•改善状況と改善
の時期の回答

•入力が完了したら
クリック
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2-8. 改善状況報告フォーム回答画面説明
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改善状況報告フォーム回答画面

モバイル端末

•回答フォームの入力状況

※全項目が埋まっていな
いと提出不可

•回答フォームで提出
する際はクリック

•改善状況と改善
の時期の回答

•改善を要する事項

•入力が完了したら
クリック

•改善状況報告書の提出方法選択

※フォームで回答して提出するか、ダ

ウンロードした改善状況報告書に記

入しアップロードして提出するかを選
択可
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2-9. 改善状況報告フォーム回答後画面説明
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改善状況報告フォーム回答後画面

PC端末、タブレット端末

•回答フォーム入力内容表示

※回答フォームで提出した場
合のみ

•回答フォーム入力内容出力

※回答フォームで提出した場
合のみ

改善状況報告フォーム回答後画面

モバイル端末

•回答フォーム入力内容表示

※回答フォームで提出した場
合のみ

•回答フォーム入力内容出力

※回答フォームで提出した場
合のみ
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2-10. ステータス一覧
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業務種別 ステータス

ステータスの説明 ファイル

アップロード

可否事業者 検査実施自治体

指導検査

（集団指導検査）

動画視聴 集団指導動画を視聴している状態 ー 不可

効果測定 集団指導テストに回答している状態 ー 不可

資料の提出 資格証等の資料を提出している状態 ー 可

結果通知送付待ち ー 結果通知を作成している状態 不可

改善状況報告書の提出 改善状況報告書を提出している状態 ー 可

改善状況報告書提出済み ー
改善状況報告書を確認してい
る状態

不可

改善状況報告書の再提出 改善状況報告書を再提出している状態 ー 可

集団指導終了 ー ー 不可

事業者ポータルに表示される各ステータスは以下の通りです
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3. 指導検査
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3-1. 資料の提出方法（１/３）
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ステータスが以下となっている場合、資料をアップロードできません

集団指導検査 

・動画視聴

・効果測定

・結果通知送付待ち

・改善状況報告書提出済み

・集団指導終了

利用シーン

集団指導検査（居宅訪問型保育事業）

• 改善状況報告書を提出するとき

※フォームを使って提出する場合は「3-7. 集団指導

改善状況報告フォームの提出方法」詳細記載

事前作業

• 事業者ポータル上にアップロードされた様式をダウン

ロードし、提出資料を作成していること

• 「1-1. ログイン方法（初回ログイン）」「1-2. ログイ

ン方法（２回目以降）」に沿って事業者ポータルに

ログインしていること

操作手順

① 「詳細ページへ」をクリックする

※ 指導検査の画面で説明しておりますが、施設

調査書の場合も操作手順は同様となります

※ 操作は次のページも続きます

資料の提出方法についての説明動画は以下をクリックしてご覧ください

(4)資料の提出方法

https://youtu.be/vXZkYt35XME
https://youtu.be/vXZkYt35XME
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3-1. 資料の提出方法（２/３）
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• 提出する資料のうち、一部をアップロードしてシス

テムからログアウトしても、次回ログイン時、アップ
ロードした資料はシステム上から消えません

操作手順

① 検査実施自治体宛ファイルにて「ファイルをアップ

ロード」をクリックする

② 立ち上がった画面から、提出するファイルをクリック

する

③ 「開く」をクリックする

④ 続けて提出するファイルがある場合、①～③まで

の手順を繰り返し実施する

※ 指導検査の画面で説明しておりますが、施設

調査書の場合も操作手順は同様となります

※ 操作は次のページも続きます

1

資料の提出方法についての説明動画は以下をクリックしてご覧ください

(4)資料の提出方法

https://youtu.be/vXZkYt35XME
https://youtu.be/vXZkYt35XME
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操作手順

① 提出するすべてのファイルをアップロードしたら、「す

べての資料を提出する」をクリックする

② 「提出」をクリックする

※ 指導検査の画面で説明しておりますが、施設調査

書の場合も操作手順は同様となります

26

3-1. 資料の提出方法（３/３）
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• 様式の記入方法の確認など、検査実施自治体
への問合せが必要な場合は「3-3. 検査実施自

治体への質問・確認方法」をご参照ください

2

• 「提出」をクリックすることで、提出された資料が
検査実施自治体から閲覧可能となります

※「提出」をクリックしないと検査実施自治体は
資料を閲覧できません

• ファイルをアップロードしていない状態で「提出」を

クリックすると、アップロードを促すエラーが表示さ

れます。ファイルをアップロードし、「提出」をクリッ
クください

• 誤った資料を提出してしまった場合は、「4-4. 提
出する資料を間違えてしまった」をご参照ください

1

資料の提出方法についての説明動画は以下をクリックしてご覧ください

(4)資料の提出方法

https://youtu.be/vXZkYt35XME
https://youtu.be/vXZkYt35XME
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3-1. 資料の提出方法（補足｜ウイルスチェック）
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ウイルスチェックについて

アップロードした資料がウイルスに感染していないかを確

認するため、ウイルスチェックを行っています

そのため、アップロード直後は右図のように「ウイルス

チェック中」と表示されます

ウイルスチェックが完了するとファイルのダウンロードが可

能となり、右図のように「ダウンロード」ボタンがクリックで

きるようになります

（「ダウンロード」ボタン・「削除」ボタンはウイルスチェッ

クが完了すると、自動でクリック可能になります）
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3-1. 資料の提出方法（補足｜保存期限）
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保存期限を過ぎたファイルの非表示

• アップロードしたファイル、検査実施自治体から提

供されたファイルについて、定められた保存期限を

超過した場合は一覧から非表示になります

• 非表示となったファイルは閲覧やダウンロードができ

ませんので、ご注意ください

※ファイルが非表示となる7日前にメールで通知が

届きます

事業者ポータルからアップロードしたファイルも、

検査実施自治体から提供されたファイルも同様

に非表示となり、ダウンロードや閲覧ができなくな
ります
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3-2. 検査実施自治体から提供された資料の確認方法
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3

2

利用シーン

• 結果通知で受領した資料を確認するとき

事前作業

• 「1-1. ログイン方法（初回ログイン）」「1-2. ログイ

ン方法（２回目以降）」に沿って事業者ポータルに

ログインしていること

操作手順

① 指導検査画面へ移動する（ステータスによってボ

タン名は異なる）

② 検査実施自治体から提供された資料が、「検査

実施自治体からのお知らせ」に表示されている

③ 資料を確認する場合、確認したい資料に表示さ

れている「ダウンロード」をクリックする

④ ダウンロードされた資料を確認する

資料のダウンロード方法についての説明動画は以下をクリックしてご覧ください

(5)資料のダウンロード方法

https://youtu.be/dmMLNd_u72Y
https://youtu.be/dmMLNd_u72Y


事業者ポータル操作マニュアル

3

30

3-3. 検査実施自治体への質問・確認方法（１/２）
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1

2

利用シーン

• 検査実施自治体へ事業者ポータルについて質問す

るとき

• 検査実施自治体からのメッセージを確認するとき

事前作業

• 「1-1. ログイン方法（初回ログイン）」「1-2. ログイ

ン方法（２回目以降）」に沿って事業者ポータルに

ログインしていること

操作手順

① 指導検査画面、もしくは施設調査書画面へ移

動する（ステータスによってボタン名は異なる）

② 検査実施自治体からのコメントを確認する

③ 「コメントを記入する…」をクリックする

※ 指導検査の画面で説明しておりますが、施設

調査書の場合も操作手順は同様となります

※ 操作は次のページも続きます

検査実施自治体への質問・確認方法について
の説明動画は以下をクリックしてご覧ください

(6)検査実施自治体への質問・確認方法

キャプチャ更新

https://youtu.be/0s1ReXHKFHA
https://youtu.be/0s1ReXHKFHA
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操作手順

① 検査実施自治体への質問を入力する

② 「コメントする」をクリックする

<検査実施自治体から返信受領後>

③ 検査実施自治体からの返信メッセージを確認する

1

2

31

3-3. 検査実施自治体への質問・確認方法（２/２）
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「コメントする」をクリックすることで、指導検査を

担当している検査実施自治体担当者へメッセー
ジが送信されます

※ 「コメントする」をクリックしないと検査実施自

治体はメッセージを確認することができません

検査実施自治体からの返信内容に対し

てさらに質問する場合、「コメントを記入す
る…」から再度質問を行います

3

検査実施自治体への質問・確認方法についての説動画は以下をクリックしてご覧ください

(6)検査実施自治体への質問・確認方法

https://youtu.be/0s1ReXHKFHA
https://youtu.be/0s1ReXHKFHA
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3-4. 集団指導動画の視聴方法（１/２）
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利用シーン

• 集団指導動画を視聴するとき

事前作業

• 集団指導実施に関するメールを受領していること

• 「1-1. ログイン方法（初回ログイン）」「1-2. ログイ

ン方法（２回目以降）」に沿って事業者ポータルに

ログインしていること、もしくは、集団指導受講用

URLが共有されていること

操作手順

① 集団指導検査の「動画視聴ページへ」をクリックす

る

※ 操作は次のページも続きます

■集団指導検査（居宅訪問型保育事業）

動画視聴・テスト回答が完了すると事業者ポータル上

から動画視聴できないため、動画を再視聴したい場合
は、集団指導受講用URLから視聴ください

• 集団指導受講用URLは、検査実施自治体から送られ

た集団指導実施に関するメール内に記載されています

• 集団指導受講用URLへアクセスすると、直接動画視聴

画面に遷移します

■集団指導検査（居宅訪問型保育事業以外）

動画視聴・アンケート回答前は「進行中」タブに表示

されていますが、動画視聴・アンケート回答が完了す
ると、 「すべて」タブに移動します
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3-4. 集団指導動画の視聴方法（２/２）
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操作手順

① 「 」をクリックし、動画を視聴するか「この動画を

視聴した」をクリックする※「この動画を視聴した」

は動画内容によって表示されない事もあります

② 青字になっている講習資料名をクリックし、資料を

閲覧する

• 事業者ポータルにログインせず、集団指導受講用URL
から動画視聴している方は「2.講習資料」が表示されて

いないため、動画視聴画面内 下部で案内されている

検査実施自治体HPからダウンロードしてください

• 動画視聴またはボタンクリックが完了すると、視聴状況
が「未視聴」から「視聴済み」となります

• 画面右下の「 」をクリックすると、集団指導動画を画
面最大に拡大することができます

• 「見る」のリンクをクリックするとYoutubeサイトに

移動し、動画視聴が完了してもアンケート/テス

ト回答に進むことができないため、必ず「 」か
ら事業者ポータル上で動画を閲覧してください

• 検査実施自治体HPから動画閲覧した場合も

同様に

アンケート/テスト回答へは進めないため、事業

者ポータル上で動画を閲覧してください

2

1
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3-5. 集団指導テスト・アンケートの回答/資格証の提出方法（１/４）
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利用シーン

• 集団指導テストに回答するとき

• 集団指導アンケートに回答するとき

• 資格証等を提出するとき

事前作業

• 「3-4. 集団指導動画の視聴方法」に沿って集団指

導動画を視聴し、すべての動画の視聴状況が「視

聴済み」となっていること

• 検査実施自治体へ提出する資格証等の画像が利

用端末に保存されていること

操作手順

① 動画視聴画面下部の「効果測定実施に進む」を

クリックする

② 選択式のテストに回答する

③ 「次へ」をクリックする

※ 操作は次のページも続きます
3

1

「効果測定実施に進む」をクリックできない場合は「4-5. 

その他のFAQ（３/４）」No.11をご参照ください

すべての問題に回答しないと、

次の画面に進むことができません

画像ファイルの拡張子は
PDF,PNG,JPG,JPEG,HEICのみ

提出可能
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3-5. 集団指導テスト・アンケートの回答/資格証の提出方法（２/４）
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操作手順

① テストの解説を確認する

② 「次へ」をクリックする

<1問でも不正解があった場合>

再度テスト回答ページに遷移するため、「3-6. 集

団指導テスト・アンケートの回答/資格証の提出方

法（１/４）」の②に戻り、テストに回答する

③ 全問正解したらアンケートに回答する

④ 「次へ」をクリックする

⑤ 再度「次へ」をクリックする

※ 操作は次のページも続きます

1

3

• 一度回答したアンケートの回答内容を変更する
ことはできません

4

5

• アンケートがない場合もあります

• アンケートがない場合は、「次へ」をクリックすると

直接「3-6. 集団指導テスト・アンケートの回答/
資格証の提出方法（３/４）」の資格証の提

出画面へ遷移するため、①から手順に沿って提
出を行ってください

2
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3-5. 集団指導テスト・アンケートの回答/資格証の提出方法（３/４）
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操作手順

① 「ファイルをアップロード」をクリックする

② 立ち上がった画面で、アップロードするファイルの種

類にチェックを入れる（複数選択可）

③ 「ファイルをアップロード」をクリックする

④ ファイルを選択する

⑤ 「開く」をクリックする

⑥ 続けて提出するファイルがある場合、②～⑤まで

の手順を繰り返し実施する

⑦ 「閉じる」をクリックする

1

5画像ファイルの拡張子は
PDF,PNG,JPG,JPEG,HEICのみ

提出可能

• ポップアップが立ち上がります

2

3

※ 操作は次のページも続きます

7
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3-5. 集団指導テスト・アンケートの回答/資格証の提出方法（４/４）
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操作手順

① 提出するすべてのファイルをアップロードしたら、「す

べての資料を提出する」をクリックする

② 「提出」をクリックする

③ 自動で終了画面に遷移する

3

終了画面に遷移後、自動で以下画面に遷移します

• 事業者ポータルにログインしている場合：

トップページ画面

• 事業者ポータルにログインせず、集団指導受講
用URLからアンケート回答を行った場合：

ログイン画面

• 「提出」をクリックすることで、提出された資料が
検査実施自治体から閲覧可能となります

※「提出」をクリックしないと検査実施自治体は
資料を閲覧できません

• ファイルをアップロードしていない状態で「提出」を

クリックすると、アップロードを促すエラーが表示さ

れます。ファイルをアップロードし、「提出」をクリッ
クください

• 誤った資料を提出してしまった場合は、「3-3. 検
査実施自治体への質問・確認方法」より検査
実施自治体へご連絡ください

1
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3-6. 集団指導改善状況報告フォームの提出方法（１/２）
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1

利用シーン

• 改善状況報告書を提出するとき

事前作業

• 集団指導結果に関するメールを受領していること

• 「1-1. ログイン方法（初回ログイン）」「1-2. ログイ

ン方法（２回目以降）」に沿って事業者ポータルに

ログインしていること

操作手順

① 集団指導検査の「詳細ページへ」をクリックする

② 「専用のフォームから回答する」をクリック

※ 操作は次のページも続きます

• ダウンロードした改善状況報告書（Word）に

入力して提出する場合は、「ダウンロードした改善

状況報告書に記入してアップロードする」をクリッ
クし、以降の手順は「3-1. 資料の提出方法（２

/３）に沿って操作してください 2

提出方法はどちらかお選びい
ただけます
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3-6. 集団指導改善状況報告フォームの提出方法（２/２）
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操作手順

③ 「次へ」をクリックする

④ 「入力」をクリックする

⑤ 立ち上がった画面で、「事項別改善状況」と「改

善の時期（期限）」を入力する

⑥ 「保存」をクリックする

⑦ 以降は「3-1. 資料の提出方法（２/３）」を参

照し資料をアップロードし、「3-1. 資料の提出方法

（３/３）」の通り提出完了する

5

5

6

• 回答フォームの入力項目がすべて入力されていない状態

で「すべての資料を提出する」を押下すると、すべての項
目の入力を促すエラーが表示されます

• 保存を押下すると都度入力内容が上書き保存されます

3

4

不足書類等で改善状況報告を再提出する際は、初回提
出時に選択した提出方法から変更はできません
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3-7. 集団指導改善状況報告フォーム提出後の確認・出力方法（１/２）
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1

利用シーン

• フォームで提出した内容が反映された改善状況報告

書をダウンロードするとき

※「専用のフォームから回答する」を選択して提出し

た場合のみ

事前作業

• 改善状況報告書を「専用のフォームから回答する」を

選択して提出していること

• 「1-1. ログイン方法（初回ログイン）」「1-2. ログイ

ン方法（２回目以降）」に沿って事業者ポータルに

ログインしていること

操作手順

① 集団指導検査の「詳細ページへ」をクリックする

※ 操作は次のページも続きます

ステータスが「改善状況報告書提出済み」または「検査終
了」のときに、次のページの操作が行えます
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3-7. 集団指導改善状況報告フォーム提出後の確認・出力方法（２/２）
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操作手順

② 「改善状況報告書ダウンロード」をクリックする

• Wordファイルがダウンロードできます

2

2

2• 改善状況報告書がダウンロードできない場合は、「4-5. 
その他のFAQ（４/４）」を確認してください

フォームに入力し提出した内
容を確認できます
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3-8. チャットボットの利用方法
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2

利用シーン

• 質問や不明点があるとき

事前作業

• 「1-1. ログイン方法（初回ログイン）」「1-2. ログ

イン方法（２回目以降）」に沿って事業者ポー

タルにログインしていること

操作手順

① 画面右下に表示されている「チャットマーク」を

クリックする

② チャットボットとの会話に応じて選択肢をクリッ

クして会話を進め、回答を確認する

③ チャットボットとの会話に応じて質問内容を入

力し、回答を確認する

④ チャット終了後に再度質問を実施する際は、

画面右上の「×」をクリックし一度画面を閉じ

た後、再度①より再開する

1

3例えば「パスワード」と入力すると、「パスワード」
に関連するFAQが表示されます

4
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4. FAQ
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3

4

44

4-1. パスワードの有効期限が切れたと表示された

Copyright © Bureau of Social Welfare, Tokyo Metropolitan Government. All Rights Reserved.​

パスワードの有効期限は1年間のため、 パスワードを設定してから1年を経過すると新しいパスワードを再設定する必要があります

1

操作手順

① 「1-2. ログイン方法（２回目以降）」の④にて

「ログイン」をクリック後、パスワード再設定の画面

に自動で切り替わる

② 「新しいパスワード」に新しく設定したパスワードを入

力する

③ 「新しいパスワードの確認」に、再度新しく設定した

パスワードを入力する

④ 「パスワードを変更」をクリックする

• パスワードには半角英字、半角数字、記号
を使用することができます

• パスワードは以下規則に従って設定ください

- パスワードの長さは８文字以上

- 英字と数字を含める

- ３回前のパスワードまで使用不可

• パスワードの有効期限は1年間です
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4-2. パスワードを忘れた/パスワードを変更したい
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パスワードを忘れた、もしくは変更したい場合、ログインページからパスワードを再設定してください

操作手順

① Webブラウザを起動し、アドレス欄に以下URLを

入力してログインページにアクセスする

https://fukushikensa.metro.tokyo.lg.jp

② 「パスワードの変更はこちら」をクリックする

③ ユーザ名を入力する

④ 「パスワードをリセットする」をクリックする

⑤ 登録しているメールアドレス宛に、パスワード再設定

に関するメールが送信されているため、メールを確

認し、メール内に表示されているリンクをクリックす

る

⑥ 「4-1. パスワードの有効期限が切れたと表示され

た」の手順に沿ってパスワード再設定を行う

https://fukushikensa.metro.tokyo.lg.jp
1

2

3

4
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4-3.登録しているメールアドレスを変更したい（１/２）

Copyright © Bureau of Social Welfare, Tokyo Metropolitan Government. All Rights Reserved.​

メールアドレスを変更したい場合、ポータル上のメールアドレス変更画面から変更を行ってください

事前作業

• 「1-1. ログイン方法（初回ログイン）」「1-2. ログイ

ン方法（２回目以降）」に沿って事業者ポータルに

ログインしていること

操作手順

① 画面右上に表示されているログインユーザの氏名

をクリックする

② 「メールアドレス変更」をクリックする

③ メールアドレス変更画面に表示されている登録済

みのメールアドレスを、変更したいメールアドレスで

上書きする

④ 「変更」をクリックすると変更受付画面に遷移する

1

メールアドレス変更

ログアウト

2

3

• 以下を入力した場合はエラーが発生します

- 登録済みのメールアドレスから変更していない
場合

- @マークを含まないなど、アドレス形式が正しく

ない場合

• メールアドレスを変更することでログインに利用する
ユーザ名も同じ値に変更されます

4

manualtaro_new@xx.com
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4-3.登録しているメールアドレスを変更したい（２/２）
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メールアドレスを変更したい場合、ポータル上のメールアドレス変更画面から変更を行ってください

操作手順

① 変更前後のメールアドレスに、変更受付のメールが

送信される

② 変更後のメールアドレスに記載されているURLをク

リックする

③ ポータル画面が表示され、変更が完了する

※ 「次へ」をクリックするとログイン画面に遷移する

※ 変更後のメールアドレスでログイン可能

• 変更したメールアドレスが既に登録されているもの
だった場合、変更受付メールは送信されません

1

2

3

manualtaro_new@xx.com

manualtaro@xx.com

マニュアル じろう 様

Manual Jiro

manualtaro@xx.com
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4-4. 提出する資料を間違えてしまった
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「提出」をクリックする前の場合はファイルを削除、クリック後の場合は検査実施自治体へご連絡ください

1

2

操作手順

「3-1. 資料の提出方法」にて、

「提出」をクリックしていない場合

① 「アップロード済みファイル」に表示されている、誤っ

てアップロードしたファイルの「削除」をクリックする

② 表示されたポップアップにて「削除する」をクリックす

る

「3-1. 資料の提出方法」にて、

「提出」をクリックした場合

① 「3-3. 検査実施自治体への質問・確認方法」に

沿って、提出する資料を間違えた旨を検査実施

自治体に連絡する
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4-5. その他のFAQ（１/４）
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No. 問い合わせ内容 回答 回答補足

1
事業者ポータルにログインでき
る担当者を追加したい

担当者を追加する場合は東京都へお問い合わせください

東京都福祉局指導監査部指導調整課指導調整担当

メールアドレス：S1140301@section.metro.tokyo.jp

電話番号：03-5320-4051

（受付時間は午前９時から午後５時まで）

【問合せ時にお伝えいただく内容】

• 事業者/事業所名

• サービス種別

• 追加する担当者の姓名

• 追加する担当者のメールアドレス

2
事業者ポータルにログインでき
る担当者を変更したい

【問合せ時にお伝えいただく内容】

• 事業者/事業所名

• サービス種別

• 変更する担当者の姓名

• 新しく追加する担当者の姓名

• 新しく追加する担当者のメールアドレス

※メールアドレスのみを変更する場合は、

4-3.登録しているメールアドレスを変更したいを参照

3 ユーザIDを忘れた

東京都よりお送りした「初期パスワード設定に関するメール」
に記載されておりますのでご確認ください

メールが見当たらない場合は上段記載の東京都へお問い合

わせください

ー

4 事業者の情報を変更したい
事業者ポータルからは事業者情報の変更はできないため、
従来の手順に従いご対応ください

ー
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4-5. その他のFAQ（２/４）
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No. 問い合わせ内容 回答 回答補足

5 ファイルをアップロードできない

ステータスが「回答補足」列の【ファイルアップロード不可のス
テータス】と一致しているかご確認ください

• 一致している場合

ファイルをアップロードすることができません。「3-3. 検査実施

自治体への質問・確認方法」から検査実施自治体へお
問い合わせください

• 一致していない場合

「本システムで動作保証しているブラウザ」を参考に、動作

保証されているブラウザの最新バージョンを利用しているかご
確認ください

【ファイルアップロード不可のステータス】
一般指導検査  

事前資料提出済み

事前資料再提出済

実地検査結果通知送付待ち  

改善状況報告書提出済み

検査完了

施設調査書

調査書提出済み

集団指導検査（居宅訪問型保育事業）

動画視聴

効果測定

結果通知送付待ち

改善状況報告書提出済み

集団指導終了

6 ファイルをダウンロードできない

「本システムで動作保証しているブラウザ」を参考に、動作保
証されているブラウザを利用しているかご確認ください

またWindows PCを利用していて、PCのローカル時刻の同期

が行われていない場合、ダウンロード不可となることがありま
す

回答補足列を参考に、時刻の同期を実施ください

以下Microsoft社のサイトを参考に、日付と時刻の設

定画面を開き、時刻を同期ください

https://support.microsoft.com/ja-

jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81

%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-

%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82

%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E

3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-

479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261

https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261
https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261
https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261
https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261
https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261
https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261
https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261
https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261
https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261
https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261
https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261
https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261
https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261
https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261
https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261
https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261
https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261
https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E6%99%82%E5%88%BB%E3%81%A8%E3%82%BF%E3%82%A4%E3%83%A0-%E3%82%BE%E3%83%BC%E3%83%B3%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B%E6%96%B9%E6%B3%95-dfaa7122-479f-5b98-2a7b-fa0b6e01b261
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4-5. その他のFAQ（３/４）
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No. 問い合わせ内容 回答

7
事業者ポータルにログインできない担当者も動画
視聴・アンケート回答したい

事業者ポータルに登録しているメールアドレス宛に、検査担当自治体から集団指導実施に関す

るメールが送信されています

メール内に集団指導受講用URL記載されているので、そのURLを共有し、動画視聴・アンケート

回答を進めてください

8
トップページ画面で「動画視聴ページへ」ボタンが
表示されない

■集団指導検査（居宅訪問型保育事業以外）

動画視聴可能期限を過ぎているため、動画を視聴することはできません

■集団指導検査（居宅訪問型保育事業）

動画視聴・テスト回答完了後は事業者ポータル上から動画視聴できません

9
集団指導動画を視聴しても、視聴状況が「未視
聴」から変わらない

Youtubeサイトや検査実施自治体HPで動画を閲覧しても視聴済みとならないため、必ず事業者

ポータル上で動画を閲覧ください

事業者ポータル上で動画を最後まで視聴すると、自動で視聴状況が「視聴済み」に変わります

10 動画視聴画面の資料を閲覧することができない
事業者ポータルにログインしていない場合は資料を閲覧することができません

動画視聴画面内 下部で案内されている検査実施自治体HPから資料を閲覧ください

11 アンケート回答ページに遷移できない

集団指導検査のステータスが以下の場合、アンケート回答ページに遷移することができません

• 動画視聴：動画視聴が完了していないため、動画をご視聴ください

• 集団指導終了：既にアンケート回答済みのためアンケート回答はできません

• 集団指導終了（動画視聴・アンケート回答未実施）、集団指導終了（受講報告・アン

ケート回答未実施）：アンケート回答可能期限を過ぎているためアンケート回答できません

また、アンケート回答は1事業者につき1回のみ可能なため、ご自身で回答していない場合でも、
他の担当者が回答していると回答できません

12 アンケートを間違えて回答してしまった 一度回答したアンケートは、回答内容を変更することはできません

13 もう一度集団指導動画を視聴したい

■集団指導検査（居宅訪問型保育事業）

集団指導受講用URLから視聴することが可能です

ただし、公開期限が過ぎている動画は視聴することができません
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4-5. その他のFAQ（４/４）
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No. 問い合わせ内容 回答

14
「改善状況報告書ダウンロード」ボタンをクリックし

てもファイルのダウンロードができない

ポップアップを許可しない設定になっているとファイルのダウンロードができないため、以下の通り設

定変更の上再度お試しいただくようお願いいたします

【スマートフォンでのブラウザ別設定手順】

• Safariの場合：設定アプリ＞Safari>ポップアップのブロックをOFF

• Edgeの場合：Edgeアプリ＞設定＞サイトの設定＞ポップアップをブロックするをOFF

• Chromeの場合：Chromeアプリ＞設定＞サイトの設定＞ポップアップとリダイレクト＞ポップ

アップとリダイレクトをON

【PCでの設定手順】

• Chromeの場合：画面右上の三点リーダーをクリック>設定をクリック>プライバシーとセキュリ

ティーをクリック>サイトの設定をクリック>ポップアップとリダイレクトを「許可する」をクリック

※上記以外のブラウザでの設定手順はインターネット等で検索をお願いいたします。
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