　
（参考様式７）
利用者からの苦情を処理するために講ずる措置の概要

	事業所又は施設名
	

	申請するサービス種類
	


	措　置　の　概　要

	１　利用者からの相談又は苦情等に対応する常設の窓口（連絡先）、担当者の設置

· 担当者　　管理者　山田　太郎　　《 携帯電話　090-1234-5678 》
· 連絡先　　呉市和庄１丁目１番１号
電話（０８２３）１２－３４５６　　Ｆａｘ（０８２３）７８－９０００

· 受付時間　月曜日～金曜日　８時３０分～１７時３０分

　　　　　　（ただし，国民の祝日，８月１３日～１６日及び１２月２８日～１月３日までを除く）

＊　受付時間外は転送電話を経由しての対応とし，24時間常時連絡が可能な体制とする。

＊　担当者が不在の場合は他の職員が対応することとし，苦情等の内容については速やかに担当者に伝えるものとする。

２　円滑かつ迅速に苦情処理を行うための処理体制・手順
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【関係行政機関の窓口】
　・呉市介護保険課　　　　　　　　　（０８２３）２５－２６２６
　・広島県国民健康保険団体連合会　　（０８２）５５４－０７８３　
３　その他参考事項

· 苦情又は重要事項は，台帳に記録の上保存し，再発防止に役立てる。

· サービスの提供に係る利用者からの苦情に関して市町村が行う調査に協力するとともに，指導又は助言を受けた場合においては必要な改善を行う。


記載例
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														対応・処理 タイオウショリ

								利用者・家族 リヨウシャカゾク

		苦情 クジョウ												苦情

		行政機関 ギョウセイキカン														事業所 ジギョウショ

								指導・助言 シドウジョゲン

								相談・報告 ソウダンホウコク






