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SUMARIQ 使い始めガイド

はじめてSUMARIQをお使いになる方向けの、最初の1回分の手順です。 このガイドの6ステップができれ

ば、毎月の作業は進められます。

詳しい説明は、操作マニュアルの各章をご覧ください。



毎月やることは、これだけです

① ログインする

　　↓

② ダッシュボードでアラートを確認する

　　↓

③ 要件管理で施設基準と対象月を選ぶ

　　↓

④ 要件を入力する

　　↓

⑤ 「保存」ボタンを押す　← ここが一番大事です

　　↓

⑥ 必要なら承認申請する



① ログインする

1. ブラウザでSUMARIQのアドレスを開きます

2. ユーザーIDとパスワードを入力します

3. 「ログイン」ボタンを押します

ご注意 ユーザーIDとパスワードは、他の方と共有しないでください。 SUMARIQは誰がいつ入力したかを

記録しています。共有すると記録が正しく残りません。

パスワードを忘れたときは、貴院の管理者にご連絡ください。この画面から再設定はできません。

詳しくは「第2章 ログイン」

図Q-1：ログイン画面



② ダッシュボードでアラートを確認する

ログインすると、最初にダッシュボードが表示されます。 作業を始める前に、まずここを確認してくださ

い。

表示 意味 やること

基準未達アラート 基準の数値を満たしていない要件があります 内容を確認し、要件管理で入力を見直します

更新期限アラート 期限が近づいている項目があります 期限までに対応します

お知らせ システムからの連絡です 内容を確認します

何も表示されていなければ、注意が必要な項目はありません。

ご注意 基準未達アラートが6件以上ある場合、最初の3件しか表示されません。 「他 ◯ 件の基準値未達が

あります」を押すと、残りが表示されます。

詳しくは「第4章 ダッシュボード」

図Q-2：ダッシュボード



③ 要件管理で施設基準と対象月を選ぶ

1. 画面左のメニューから「要件管理」を選びます

2. 「当月入力」タブが開きます

3. 画面上部で「施設基準」を選びます

4. 「対象月」を選びます

ご注意 施設基準と対象月の両方を選ぶまで、要件は表示されません。 何も出てこない場合は、この2つが

選ばれているかご確認ください。

詳しくは「7-1 要件管理画面」

図Q-3：施設基準と対象月の選択



④ 要件を入力する

要件の種類によって、入力欄が変わります。

種類 入力のしかた

チェック 満たしていればチェックを入れます

数値 数値を入力します。入力欄の前に基準が表示されます（例：≧ 3 人）

日付 カレンダーから選びます

文字 自由に入力します

ご注意 数値を入力しただけでは、満たしたことになりません。 入力欄の前に表示されている基準（例：≧

3 人）を満たす数値かご確認ください。

前の月と同じ内容の場合

「前月コピー」ボタンを押すと、前の月の内容がまとめて反映されます。 内容を確認し、変わったところだ

け修正してください。

ご注意 前月コピーを押しただけでは保存されません。必ず次の⑤に進んでください。

入力できない要件があるとき

表示 意味

🔒  承認済み（編集不可） 承認された方または管理者にロック解除をご依頼ください

廃止のバッジ その要件は廃止済みです。入力の必要はありません

詳しくは「7-2 当月入力」



図Q-4：要件の入力欄



⑤ 「保存」ボタンを押す

要件管理は、自動保存ではありません。

「保存」ボタンを押すまで、入力内容は残りません。

1. 画面上部の「保存」ボタンを押します

2. メッセージを確認します

メッセージ 意味

◯件の要件データを保存しました ✅  保存できました

一部保存に失敗しました（成功◯件…） ⚠️  保存できていない内容があります。もう一度入力してください

保存に失敗しました ❌  保存できていません。もう一度お試しください

ご注意 メッセージは数秒で消えます。保存ボタンを押したら、消える前にご確認ください。 「◯件」は入

力・変更した項目の数です。画面に出ている要件の総数ではありません。

保存前に画面を離れないでください

保存していない内容は、次の場合に失われます。

別の画面へ移動したとき

ログアウトしたとき

ブラウザを閉じたとき

ログインの有効期限が切れたとき

詳しくは「7-2 当月入力」



図Q-5：保存完了のメッセージ



⑥ 承認申請する（必要な場合）

入力内容を上長に確認してもらう運用の場合は、承認申請を行います。

1. 先に「保存」ボタンで保存します（保存していない内容は申請できません）

2. 画面上部の「承認申請 (◯件)」ボタンを押します

3. 確認の画面で「OK」を押します

4. 「◯件の項目を承認申請しました」と表示されます

申請すると、上長に通知が届きます（上長が未設定の場合は管理者全員に届きます）。

状態 意味

下書き 保存しただけ。申請の対象になります

承認待ち 申請済み。承認を待っています

承認済み 承認完了。編集できなくなります

差戻し 修正が必要です。理由を確認して直し、もう一度申請します

ご注意 承認・差戻しは、まとめて行う操作です。1件ずつ選ぶことはできません。

詳しくは「7-7 承認・差戻し・ロック解除」



図Q-6：承認バナー



困ったときは

こんなとき 確認すること

入力した内容が消えた 「保存」ボタンを押しましたか。失敗のメッセージが出ていませんでしたか

要件が表示されない 施設基準と対象月の両方を選んでいますか

入力欄が操作できない 承認済み、または廃止された要件ではありませんか

メニューに項目がない 権限によって表示が変わります。「設定」画面でご自身の権限をご確認くださ

い

パスワードを忘れた 貴院の管理者にご連絡ください

数値を入れたのに基準未達にな

る

入力欄の前に出ている基準を満たす数値かご確認ください

詳しくは「付録C よくある質問（FAQ）」



いちばん大事な2つのこと

1. 要件管理は「保存」ボタンを押すまで保存されません

2. 保存したら、必ずメッセージを確認してください

適時調査対策表のチェック入力は自動保存ですが、要件管理は違います。 この違いだけは、覚えておいてく

ださい。



もっと詳しく知りたいときは

知りたいこと 見るところ

画面の見かた・メニュー 3-1 画面の見かた

施設基準の登録 第6章 施設基準管理

要件管理のすべての機能 第7章 要件管理

適時調査の準備 第8章 適時調査対策

人員の管理（管理者） 第11章 人員管理

用語の意味 付録D 用語集



更新履歴

日付 内容

2026-07-21 初版作成


