
本部機能・事務長機能・経理業務の実際
～事業所運営における日々の取り組みの実例紹介～

令和６年３月１３日（水） １９：００～２１：００

つしま医療福祉グループ 社会福祉法人 日本介護事業団

谷田川 賢一
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自己紹介
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自己紹介



自己紹介
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谷田川 賢一（やたがわ けんいち）

・社会福祉法人日本介護事業団 常務理事

・第二事業本部長

・ココルクえべつ総合施設長

・（福）ノテ福祉会 第三地域本部、第五地域本部責任者

自己紹介
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谷田川 賢一（やたがわ けんいち）

大学卒業後、学校法人に入職。

その後、社会福祉法人（職員数8,000名程度）に入職し、特養配属。

特養から事務部門（運営管理課）に異動。

新潟への転居にともない、新潟の社会福祉法人（職員数700名程度）に入職。

施設長、小規模部長、専務理事を経験。→榊原先生との出会い。

その後３年間、医療介護福祉のコンサルティング会社に勤務。

令和6年1月より、つしま医療福祉グループ・社会福祉法人日本介護事業団に入職。



江別市生涯活躍のまち ココルクえべつ
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江別市生涯活躍のまち ココルクえべつ

6

大規模化・複合化

働き手減少

建築費高騰



江部室生涯活躍のまち ココルクえべつ
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江部室生涯活躍のまち ココルクえべつ
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江別市生涯活躍のまち ココルクえべつ
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江別市「生涯活躍のまち」

ココルクえべつ（CCRC）

江別市では、今後も「共生のま
ち」の実現に向けて、高齢者や障
がい者、若者などが、この地域に
集い、交流の輪を広げていけるよ
う、様々なイベントの開催等に取
り組んでまいります。

江別市ホームページより

江別市生涯活躍のまち ココルクえべつ
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江別市「生涯活躍のまち」

ココルクえべつ（CCRC）

〇介護事業

特養 ８０床

老健 ８０床

通所リハ １０名＊２回

看多機 ２９名

サ高住 ５０室



江別市生涯活躍のまち ココルクえべつ
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江別市「生涯活躍のまち」

ココルクえべつ（CCRC）

〇障がい事業

就労A ２０名

日中サービス支援型GH ２０名

とらふぐ養殖

パン屋

うどん屋

江別市生涯活躍のまち ココルクえべつ
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江別市「生涯活躍のまち」

ココルクえべつ（CCRC）

〇企業主導型保育所

あさのわ保育園 ３０名

地域枠１５名

企業枠１５名

０～５歳まで



江別市生涯活躍のまち ココルクえべつ
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江別市「生涯活躍のまち」

ココルクえべつ（CCRC）

〇パン屋（あさのわ）

就労A：障がい者による

パン製造

売り場

店舗の清掃

江別市生涯活躍のまち ココルクえべつ
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江別市「生涯活躍のまち」

ココルクえべつ（CCRC）

〇とらふぐ養殖

代表が利用者との話の中で、

「ふぐを食べたことがない。一度
でいいから食べてみたい」

からスタート。

現在１，０００匹を養殖中



江別市生涯活躍のまち ココルクえべつ
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江別市「生涯活躍のまち」

ココルクえべつ（CCRC）

〇温泉

就労A：障がい者による

浴槽清掃

番台

番台でのパンなどの販売

自己紹介
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江別市「生涯活躍のまち」

ココルクえべつ（CCRC）

〇うどん（開拓うどん/こう福亭）

就労A：障がい者による

うどん製造

てんぷら製造

清掃業務



江別市生涯活躍のまち ココルクえべつ
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江別市「生涯活躍のまち」

ココルクえべつ（CCRC）

〇大学との提携

酪農学園大学

北翔大学

札幌学院大学

北海道情報大学

江別市生涯活躍のまち ココルクえべつ
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江別市「生涯活躍のまち」

ココルクえべつ（CCRC）

〇大学との提携

例）北翔大学

令和６年２月２１日（水）

生涯スポーツ学部の学生が考
案・開催までをおこなう、介護予
防イベント

『北翔どっこい翔 Festival』

を開催。



江別市生涯活躍のまち ココルクえべつ
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江別市生涯活躍のまち ココルクえべつ

大規模化・複合化

よろしくお願いいたします。

本日のテーマ

20

１．本部機能について

２．事務長機能について

３．経理業務について



１．本部機能について
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１．本部機能について
～過去、最近、現在の課題や悩みから～

１．本部機能について

22

つしま医療福祉

グループ



１．本部機能について
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事業所数 １１０か所

職員数 約３，０００名

１つひとつの事業所

１人ひとりの職員

どうまとめていくか？

１．本部機能について
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弊社：現在の課題

１．事業所の役割は…

（地域事業本部）

２．本部の役割は…

（法人本部）



１．本部機能について
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これまでの経験を通じて、

１．本部と事務処理部門は異なる。

２．本部が事務処理のルールを定め、周知する。

３．ルール浸透のための船頭（理事長など経営幹部）が必要。

１．本部機能について
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法人理念

「誰もがごくふつうにくらせるしあわせ」を創造する。

５つの基本柱

１ 高齢者介護＝地域包括ケア

２ 医療と福祉の人材育成＝大学の設立

３ 障がい者と高齢者の就労支援＝就労Aへのこだわり

４ 温泉を活用した新農水産業の開発＝ふぐ養殖

５ まちづくり＝ココルクえべつ



１．本部機能について
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実例：
小多機多機能 ２７か所

（札幌 ２２か所）：ノテ福住 月寒東 月寒中央 月寒西 西岡 定山渓 山鼻 平岸 豊平 川沿 伏見 真栄

清田 平岡東 平岡北 菊水 菊水元町 元町 本通南 もみじ台 厚別中央 青葉町

（仙台 ３か所）：東大野田 五橋 国見

（東京 ２か所）：梅丘 深沢

看護小多機 ７か所

（札幌 ５か所）：月寒 真駒内 中の島 北郷 新さっぽろ 北野

（仙台 １か所）：富沢

（千葉 １か所）：船橋

合計３４か所

１．本部機能について
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実例：

小規模事業所が多いゆえの課題＝事業所が点在

・小規模事業所管理者の事務負担軽減

勤怠チェック

物品購入

小口現金チェック

行政への変更届出など

・小規模事業所管理者が稼働、職員マネジメントに専念できる環境整備。



１．本部機能について
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実例：

・管理者は「事務仕事」が苦手

・１人になんでもさせると、辞めた際の代替職員確保が困難

・運営上、稼働率向上と職員管理に専念してほしい

・職員管理＝離職低減の実施

１．本部機能について
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対応策：巡回事務職員の設置

１ 身分：正職員

２担当施設数：1 人あたり 3～4 事業所
○スキル、処理速度により担当数が異なる。
例： ４施設 A 施設から D 施設の場合の施設巡回予定

※月曜日午前・A 施設午後・B 施設
※火曜日午前・C 施設午後・D 施設
※水曜日午前・A 施設午後・B 施設
※木曜日午前・C 施設午後・D 施設
※金曜日事務処理が、残っている施設へ巡回
（実際は、巡回予定に関しては、事務職員に任していた）



１．本部機能について
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対応策：巡回事務職員の設置

４ 資格要件：とくになし
○仕訳作業を入れるのであれば、簿記を持っていれば尚可。
○当時は「不問」としていた。
○一般事務程度の経験でよい。

１．本部機能について
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対応策：巡回事務職員の設置

５ 仕事内容

①小口現金出納

②勤怠管理、タイムカード管理

③実費分請求書作成

④各種書類の授受

⑤給与明細配

⑥本部へ戻ったあと、本部の担当へ書類等を渡す。



１．本部機能について
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対応策：巡回事務職員の設置

6 研修期間
○通常、3 か月で独り立ちができる。

7 その他：業務範囲の拡大

○より巡回事務職員に専門性を持たせるのであれば、介護レセプトもやらせたほうが
いいのではないか。できるのではないか。

○加算も事務的な業務であるため、加算を覚えさせ、加算チェック、変更届作成までで
きる巡回事務職員を育てることもできるのではないか。

〇現場、事務両者の加算理解が必要。

例）認知症加算 介護度、自立度の要件。満たしそうな方がいるか、現場職員が確認。

１．本部機能について
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実例：
本部によるチェックリスト作成

【経理項目】

・小口現金依頼書の記載方法

・管理者承認を得ているか

・レシートの取り扱い方法

・クレジットカードの使用方法

※クレジットカードを推奨



１．本部機能について
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実例：
本部によるチェックリスト作成

【勤怠項目】

・残業は事前申請しているか

・事後承認は３日以内か

・有休取得の方法

・欠勤、遅刻、早退、勤務変更届
提出方法

など

１．本部機能について

36

チェックリスト化が大事！
～榊原先生の教え～



２．事務長機能について
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２．事務長機能について
～地ケア病棟、老健での事務長の実例から～

２．事務長機能について
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私が思う、事務長機能

～３つの要素～

①稼働率維持

②収益の確保

（利益率１０％以上）

③職員マネジメント



２．事務長機能について
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①稼働率維持
・定期稼働会議の開催
→週１回または２週に１回

・定期施設会議で稼働率発表
→常にウォッチをする体制

・コスト意識を職員と共有する
→１人１日いくらの収入か

→電気代はいくらか

２．事務長機能について
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①稼働率維持 ～環境整備～
高稼働率で事業所を運営するにあたり、最初に必要なことは何か。稼働率や運営を
預かる立場の方は、次の内容をチェックしてみてください。

・玄関や洗面台などに、やぶれかかった、はがれかかった掲示物や張り紙がないか。

・玄関の傘立てに、古くからの傘が集積していないか。

・玄関の靴が乱雑になっていないか。

・玄関に枯れた花や鉢植えをそのままにしていないか

など。これ以外にも気を付けなければいけないことは数多くありますが、このうち一つで
も該当することがあれば、すぐに改善してください。



２．事務長機能について
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①稼働率維持 ～Whyの力～

サイモン・シネックという人物がいます。２００９年のTEDトークにて「Whyの力」という動
画を投稿し、５０００万回以上も再生されました。同氏によると、人を動かす偉大な企業
や人物は、「ゴールデンサークル」に基づいて行動しているそうです。ゴールデンサーク
ルは、Why（なぜそれをするのか）、How（どうやってそれをするのか）、What（何をする
のか）の三つの要素で構成され、この中でWhyが特に重要です。

優れた企業や人物はWhatやHowではなく、常にWhyから考え行動に移します。

２．事務長機能について
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①稼働率維持 ～Whyの力～

１００％稼働を目指すにも、１００％が必要である理由＝Whyを職員と共有することが
大事です。単に「稼働率を上げろ、上げろ」といった幹部の号令だけではなく、なぜ１０
０％稼働を目指すのかの理由を丁寧に何度も説明することによって職員からの賛同を
得て、目標達成に近づいていくことができると考えます。

では、１００％稼働を目指す理由は何でしょうか。ここではいくつかある中で、もっとも
重要な「社会的要請の側面」について取り上げます。

行政はそれぞれの地域の人口や高齢化率の推移から必要なサービス量を算出し、
公募をかけて、引き受けてくれる事業所を選びます。これは事業所の立場では、自らの
意思で手を挙げ、行政からサービスを行う権利を与えられ、少しの漏れもなくそのサー
ビスを地域に還元する義務が生じることになります。これが「社会的要請の側面」です。



２．事務長機能について
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①稼働率維持 ～Whyの力～

たとえば行政が１００床の特養が必要だと計算し、公募を行い、ある事業所が手を挙
げて引き受けたところ、数年経っても50床しか埋まっていない状態（稼働50％）を慢性
化させたならば、それは地域住民に不利益を与え、さらには建築の際にいただいた補
助金も半分無駄にしていることと同義です。

極論をいえば、サービスを１００％地域に還元できないのであれば、それができる法

人に事業の権利を渡すべきです。

２．事務長機能について
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①稼働率維持 定期面談 定例化をする。

（Ⅰ）稼働率会議

・毎週金曜日 週１回（または２週に１回）

・時間３０分

・内容：ベッド調整、営業先の確認、営業結果の確認

（Ⅱ）施設長会議 ～経営者の執念が大事～

・毎週月曜日 １０：３０～１２：００

・稼働率について理事長からの指示命令のための会議。

・何度も何度も「稼働率」！



２．事務長機能について
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①稼働率維持

（Ⅲ）合同施設連絡会議

・月１回 ２時間

・内容 稼働率確認、予算対比、差異の理由説明

・出席者 各事業所管理者、相談員

・人数 １００名

（Ⅳ）営業報告書提出

・全事業所が毎週、営業日報（訪問先、手ごたえ、稼働率、介護度）

・すべての報告書に代表が手書きでコメントを記載

・毎週、代表からの返事があり

２．事務長機能について
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②収益の確保（利益率１０％以上）

（Ⅰ）稼働率向上（収益の最大化）

（Ⅱ）経費の節減（費用の最小化）

（Ⅲ）入院者、解約者の低減（「ザル」にならないために）



２．事務長機能について
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②収益の確保

（利益率１０％以上）

（Ⅱ）経費の節減（費用の最小化）

コスト管理の重要性。

地道な取り組みが結果を生む。

２．事務長機能について
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②収益の確保

（Ⅱ）経費の節減（費用の最小化）

実例）電気料金

令和５年１月度 １，５００万円

令和６年１月度 １，１００万円

▲月４００万円の経費節減



２．事務長機能について
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②収益の確保

（Ⅱ）経費の節減（費用の最小化）

実例）電気使用量 ２０％減

学生が使用した教室の電気を

こまめに消すこと。

日々の積み重ねの徹底。

２．事務長機能について
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②収益の確保

（Ⅱ）経費の節減（費用の最小化）

実例）管内PHS ５台

・２台削減可能。

・外線・ナースコール両者の機能
をもたせる。

日々の積み重ねの徹底。



２．事務長機能について
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②収益の確保

（Ⅱ）経費の節減（費用の最小化）

実例）歓談室 エアコンスタート

５：３０→８：３０スタートで十分

日々の積み重ねの徹底。

２．事務長機能について
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③入院者、解約者の低減

・「ザル」＝せっかく新規を開拓しても入院すればプラスマイナスゼロ。

（Ⅰ）定員８０名、入院者３名以上となれば会議開催

・３名以上の入院は「緊急事態宣言」

・入院原因の特定

・対応策の検討、実施。 「加湿」の徹底など。

（Ⅱ）施設の魅力の向上

・特に老健や小規模多機能など中間施設

・特養に利用者が移行しないよう、自事業所の魅力の確保



２．事務長機能について
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～３つの要素～

①稼働率維持

②収益の確保

（利益率１０％以上）

③職員マネジメント

病院・老健の事務長が主導して実施と管理。

３．経理業務について
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３．経理業務について
～決算書が読める～



．経理業務について
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簿記知識の習得

「個人的」には簿記知識の習得は
管理職に有意義と考える。

管理職に簿記取得を推奨。

．経理業務について

56

簿記知識の習得

【メリット】

貸借対照表

事業活動収支計算書

資金収支計算書

の完成までの経緯がわかる。

予算作成がやりやすくなる。



．経理業務について
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簿記知識の習得

【メリット】

１．本部機能

２．事務長機能

３．経理業務

すべてに役立つ知識！

まとめ

58

ご清聴ありがとうございました。



中長期経営的課題について
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中長期課題について

１ 後継者問題：最大のBCP

・いま、世代交代の時期

・経営者を含めた話し合い

２ 建替え問題：福祉は「設備・装置産業」

・その土地の人口

・役所との話し合い

（実例）

老健５２名 特養６０名

平成元年築 建替え問題が直面

中長期経営的課題について
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中長期経営的課題について
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中長期課題について

２ 建替え問題

・人口半減 ５，０００人→２，５００人

・働き手 ２，５００人→９００人

老健＝医師の確保が困難

・役所と相談し、特養へベッドを移行。

・働き手の確保が困難になる。

・今の建物を使い切ること。

・維持できない他法人からの合併要求もある。

事業の畳み方の視点

中長期経営的課題について
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中長期課題について

２ 建替え問題：償却問題

いまの建物群の築年数を確認。

建替えスケジュール＝資金スケジュール

向う２０年の最大利益を算出。

建築費、想定修繕費、空調費用などを算出。

利益と減価償却費から建築費、その他費用を返済で
きるか。



中長期経営的課題について
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中長期課題について

残業問題

・残業がある会社では、残業できる職員しか残らない。

・残業できない優秀な存在がいるはず。

・多様性の確保。

Copyright (c) hiromasa sakakibara.All rights reserved.

内容事業経営の領域（短期･中長期）
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具体的内容領域
国の方向性、各種計画の確認、人口動態、他法人の動向、
行政への提案行政対応・地域分析1

既存事業の改善、強み・弱みの把握、新規事業事業・サービス2

稼働率、営業、各種経営分析と改善計画・実施収支・財務3

人材採用・育成・定着、人事考課、人事異動
組織・内部体制、キャリアパス人事・組織4

介護保険法令、個人情報保護、働き方改革等コンプライアンス5

・自然災害リスク
・サービス関連リスク（介護事故、感染症、虐待、個人情
報･機密情報漏洩、報酬返還･指定取消、労務リスク（過労
死･サービス残業･ハラスメント･メンタル不調等）、利用
者、家族からのハラスメントなど）
・経営的リスク（人材不足、稼働率減、売上減、横領な
ど）

リスクマネジメント6

その他
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天晴れ介護サービス「ACGs」！
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