通所介護 業務日誌の書き方 2026年版
記入例つき・2026年最新
■ 基本情報
	事業所名
	○○デイサービス
	記録日
	2026年6月7日（金）

	記録者
	○○
	管理者確認
	


■ 運営状況
	項目
	記入欄

	利用者数
	登録50名／本日利用32名

	欠席・キャンセル
	2名（体調不良1、家族都合1）

	職員配置
	介護5名、看護1名、機能訓練1名

	送迎状況
	往復とも問題なし


■ サービス提供
	項目
	記入欄

	プログラム内容
	入浴、機能訓練、レクリエーション（風船バレー）

	食事
	昼食32食、おやつ提供

	特記事項
	○○様、入浴後に血圧上昇あり経過観察


■ ヒヤリハット・事故
	項目
	記入欄

	発生の有無
	ヒヤリハット1件（歩行時ふらつき）

	対応
	見守り強化、記録作成


■ 申し送り
	項目
	記入欄

	翌日への引き継ぎ
	○○様の血圧を継続確認


■ 記入のポイント
・業務日誌は、その日の事業所運営の全体像を記録します。
・利用者数・職員配置・サービス内容・特記事項を漏れなく記載します。
・ヒヤリハットや事故は別途報告書を作成し、日誌にも記載します。
■ 根拠・関連様式
・業務日誌は運営指導で確認される基本記録です。
・関連様式：個別記録、ヒヤリハット報告書、送迎記録
■ 改訂履歴
	版
	改訂日
	改訂内容
	承認者

	1.0
	2026-06
	初版作成
	


ふくしの素材館  https://kaigo-sozai.com  ／ 参考様式・各施設の実情に合わせて編集してください




