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1． はじめに

このマニュアルは第三者評価機関向けのWAMNET第三者評価情報公開機能のマニュアルです。

第三者評価情報を公開するには、国や都道府県の各組織から第三者評価機関として選定されている必要があります。

2． 公開作業環境

公開作業には以下の環境が必要です。

・WAMNETに接続できるパソコン

Microsoft Internet Explorer5.5以降が使えること

・評価情報PDFファイル作成用

TWAIN対応のスキャナ

Adobe Acrobat等PDFファイル作成ソフト

3． 公開作業の流れ

第三者評価情報の公開作業は以下のような手順になります。

（点線は本システムを使用しない部分）


4． WAMNETのIDを取得する

第三者評価情報の公開はWAMNETで行います。そのためWAMNETに利用機関登録をしてWAMNET COMMUNITYにログインする必要があります。

なお、WAMNETのIDは第三者評価機関として発行してもらう必要があります。

他の機関として発行してもらったIDは評価情報の公開作業には使えませんのでご注意ください。

すでに第三者評価機関としてのIDを取得している場合は6ページの

「５．WAM NET COMMUNITYにログイン」へお進みください。

(1) WAMNET Openサイト(http://www.wam.go.jp/)をブラウザで開いてください。

「会員登録」をクリックします。
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(2) 利用機関登録についての画面が出ますので、その中にある利用規約を読み、利用規約に同意した上で、「利用規約に同意して登録する」のボタンをクリックしてください。
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(3) WAMNET利用機関種別コード選択画面が表示されたら、画面下、N その他の項目から「T.第三者評価機関」（下図A）を選択して、「次へ」ボタン（下図B）を押してください。
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(4) 下のようにWAMNET利用申請入力フォームが表示されます。
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赤い＊印が付いている部分を埋めて、添付書類から「第三者評価機関選定通知書の写し」（上図C）を選んで「確認画面へ」のボタン（上図D）を押してください。内容は評価機関として選定されたときの内容と同一であった方が好ましいです。

エラーがあった場合はブラウザの「戻る」ボタンで入力画面に戻って入力内容を修正してください。

(5) 入力内容にエラーがなければ下のように確認画面が表示されます。
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内容を確認して、「印刷」ボタン（上図A）を押してください。

印刷用画面が表示されますので、ブラウザの印刷機能で印刷用画面を印刷してください。

印刷画面で印刷をしたら「送信」ボタン（上図B）を押して送信してください。

送信後、印刷した用紙に捺印して、添付書類（第三者評価機関選定通知書の写し）を添えて下記の宛先に郵送してください。

【送付先】

独立行政法人福祉医療機構　情報事業部　情報普及課

〒105-8486　東京都港区虎ノ門4－3－13　秀和神谷町ビル9階

登録が完了後、IDとパスワードがメールにて通知されます。
5． WAM NET COMMUNITYにログインし、メニューを表示する

WAMNETのIDを取得したらWAMNET COMMUNITYにログインできるようになります。

これからの作業はすべてWAMNET COMMUNITYにログインしてから行いますので是非操作を覚えてください。

(1) WAMNET Openサイト(http://www.wam.go.jp/)をブラウザで開いてください。

「会員入口」のリンクをクリックします。
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(2) ログイン画面が表示されるので、「ログイン」をクリックしてください。
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(3) パスワード入力ダイアログが表示されますので、WAMNETから提供されたユーザーIDをユーザー名欄（下図A）へ、パスワードをパスワード欄（下図B）へ入力し「OK」ボタン（下図C）を押します。
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ログインするとWAMNET COMMUNITYの画面が表示されます。

なお、初回ログイン時にはパスワード変更画面が表示されます。画面の指示に従ってパスワードを変更してください。

(4) ログインしたら「メインメニュー」をクリックしてメインメニューを表示します。
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(5) メインメニューから「第三者評価情報」をクリックしてください。
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(6) 第三者評価システムのメニューが表示されます。

以後、第三者評価システムに関する説明はこのメニューを表示した状態から説明していきます。
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6． 評価情報入力権限追加申請

新規に選定されたら評価情報入力権限追加申請をします。

評価情報入力権限追加申請をすると、選定機関に認められた評価情報の入力権限が追加されます。権限が追加されると、評価することができる事業者が都道府県とサービス単位で拡張されます。

(1) 第三者評価情報のメニューから「評価情報入力権限追加申請」をクリックしてください。
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(2) 入力権限追加申請の画面が表示されると、現在使用しているIDに関連づけられている評価機関情報が一覧表示されます。なお、該当する評価機関情報がない場合は一覧表示されません。
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(3) 権限を追加するには法人名を入力して「検索」ボタンを押します。
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(4) 指定した法人名で権限を追加できる評価機関名が一覧表示されます。

検索結果は条件によって複数表示されることがありますので、自分の評価機関名が表示されている情報を選択してください。

あいまい検索なので検索結果が出ないようであれば法人名の一部で試してみてください。
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(5) 詳細な情報が表示されますので、内容を確認して「申請」ボタンを押してください。
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(6) 申請結果が表示されます。

受理されると、約１日後に入力可能な状態になります。

入力可能な状態になったらWAMNETに登録したメールアドレス宛にメールが届きます。
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「確認待ち」と表示された場合は、福祉医療機構にて確認させて頂くことになります。

確認が取れ次第WAMNETに登録したメールアドレスに結果をお届けします。
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却下された場合は以下の理由が考えられます。

・現在使用しているIDが評価機関用のIDではない

・申請時に選択した内容が間違っている

上記の場合は「一覧に戻る」ボタンを押し、再度申請作業を行ってください。

もし、これらの理由に心当たりがない場合は、選定を受けた選定機関へ連絡し、評価機関登録が完了しているか確認してください。
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7． 評価情報の公開準備

評価の依頼を受けたら評価情報の公開準備をします。

(1) 第三者評価情報のメニューを表示し、「評価情報入力・更新」を選んでください。
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(2) 選定機関を選択する画面が表示されますので、選定機関の一覧（下図A）から選定元の機関を選択して「評価結果一覧」ボタン（下図B）を押してください。
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(3) 今までに作成した評価情報の一覧が表示されます。

新規に作成するには「新規」ボタンを押してください。
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(4) 新規作成画面の事業者番号欄（下図A）に評価する事業者の事業者番号を入力し、制度・サービス欄（下図B）からサービスを選択して「決定」ボタン（下図C）を押してください。

事業者番号がわからない場合は評価先の事業者に確認するか、WAMNETの介護サービス事業者情報で確認してください。
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(5) 事業者情報が表示されますので、内容を確認して「作成」ボタン（下図A）を押してください。評価情報が新規に作成されます。

表示された事業者の情報が異なる場合、事業者番号とサービスが間違っているため、「戻る」ボタン（下図B）で前の画面に戻ってください。

[image: image24.png]| 7P

| €55 -2 QB & | Qnw Gsrcan BmE | 0-E

| PEVAD [€] it/ intwmo,p/domincS0/wamappl/ mainnstviewhtml/frame_maQ0fE3 opendscunent

=] o |[vn >

5= HEER
_mm | = |

PYARAD R FE

3373100551

[l L BRI HAR—T B34S

FIRAIGELE]

EEESEE GE=

TR - (BT





(6) 文書が作成されたら「文書を保存しました」と表示されますので、「一覧に戻る」ボタンを押し、作業を継続してください。
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8． 評価情報の作成

WAMNETに評価情報を公開する場合は、調査報告書等をスキャナで取り込んでPDF形式のファイルを作成してください。

PDFファイルの作成には主にTWAIN対応スキャナとAdobe Acrobat4.0以上（Readerではなく製品版）等のPDF作成ソフトを使用します。

スキャナを使用したPDFファイルの作成方法はPDF作成ソフトのマニュアルやスキャナのマニュアルを参照してください。

なお、ファイルサイズが大きくなると保存及びダウンロードに時間を要します。スキャナで取り込むときは モノクロ２階調で解像度は低め(300～400dpi程度)にしてファイルサイズを小さくするよう心がけてください。

ファイルサイズは500KB以下を目安にしてください。

9． 評価結果の公開

評価情報を作成したら評価結果を添付して公開します。

(1) 第三者評価情報のメニューから「評価情報入力・更新」を選択してください。[image: image26.png]I
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(2) 選定機関を選択する画面が表示されますので、選定機関の一覧（下図A）から選定元の機関を選択して「評価結果一覧」ボタン（下図B）を押してください。
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(3) 一覧が表示されたら、評価結果を公開する評価情報を選択します。
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(4) 評価情報を入力します。
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まず、評価実施日を上図Aから選択してください。

次に、上図Bの欄の参照ボタンを押します。

参照ボタンを押すとCのようなダイアログが出ますので評価情報のPDFファイルを指定して「開く」ボタンを押してください。

他のサイトにて評価情報を公開している場合は上図Dの欄に公開先のURLを指定することもできます。URLは”http://”から半角英数字で入力してください。

　

上記を指定したら「公開」ボタン（上図E）を押してください。

評価情報が公開状態で保存されます。もし、未公開状態のまま保存したい場合は「保存」ボタン（上図F）を押してください。なお、PDFファイルの容量によって保存、公開処理に要する時間が異なります。

(5) 処理が終わると「文書を保存しました」と画面が出ます。

「一覧に戻る」ボタンを押して作業を継続してください。

[image: image30.png]| 25 - > - Q@ & Qnzr R SEE (B S0 -EH

| PEVA®? [€] htps:/ /st wameo j/domino0/mamappl/mainnsf /vienhtml,/frame_ma0lf537apendocument =] o |[vn >

Volma —HEIR

LA EERLT -

REERFLELL

—EBICED





10． 評価情報の削除

一度公開した評価情報を未公開の状態にすることはできません。公開した情報を公開しないようにするには評価情報を削除する必要があります。

(1) 第三者評価情報のメニューから「評価情報入力・更新」を選択してください。
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(2) 選定機関を選択する画面が表示されますので、選定機関の一覧（下図A）から選定元の機関を選択して「評価結果一覧」ボタン（下図B）を押してください。
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(3) 選定機関選択画面が表示されますので、選定元の選定機関を選択して評価情報一覧を表示してください。

一覧が表示されたら、評価結果を公開する評価情報を選択します。
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(4) 評価情報が表示されたら「削除」ボタンを押してください。

[image: image34.png]I
| 55 - > - Q@ & Qur Gercn BEE B O-E
I

FEVAD [£] https://omintwam o jo/mamappl/mainns /vienhtml,/frame_mallf53%opendocument =] o |[vn >

E=HBER

PYARAD R FE

3373100551
FEWLSELAAHE—T BoaE4s5S
eSS DSy
hE RS (BB=EFHEDD)
2002 =] & [ =] A [ =1 B
AR

e

1)
%)fdﬁl’\]ﬁ(URL&lhb‘KTié
L

BT D3RPV ERIRL TS,

I SHEHESR pof

73 [ Ry D




(5) 削除が終わると「文書を削除しました」と表示されます。

「一覧に戻る」ボタンを押して作業を継続してください。
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11． 評価機関情報の編集

機関名変更、住所変更等があった場合評価機関の登録情報を編集することができます。

(1) メニューから「評価機関情報更新」を選択してください。
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(2) 使用しているIDに関連づけられた評価機関情報の一覧が表示されますので編集する評価機関情報を選択してください。

[image: image37.png]7 -2 - Q[ A Qnr mercw $EE BB -EH

PEVAD) [ https:/mw int wam.eo o/ domingS0/wsmappl/mainist/viswhtm/frame _me00f537opendocument

I
|
[

=] o [[vn >

pEEREE
Fod EaEEEER
L RIR GBI SRR T

& [ Ry D




(3) 評価機関情報が表示されますので、編集ボタンを押してください。
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(4) 編集画面が表示されます。内容を編集し、保存ボタンを押してください。
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(5) 保存が終了すると「評価機関情報を保存しました。」と表示されます。

「一覧に戻る」ボタンを押して作業を継続してください。
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