
구분 입소전 입소시 일별 주간별 월별 분기별 반기별 연별 수시/필요시 담당자

입소전 기록 입소상담기록

수급자 기본정보

요양인정서 사본

보호자 정보

처방전

건강검진

연계기록

등본 

계약서 작성

개인정보보호동의서

억제대사용동의서

소지품/금품확인

욕구사정

욕창위험도 평가

낙상위험도 평가

인지기능검사

집중배설관찰

급여제공계획서

물리치료계획

프로그램운영계획

건강상태평가

급여제공기록 목욕서비스기록 욕창예방 및 조치 급여성과평가 치매예방보호자의견 신체제재 동의

체위변경기록 욕창발생관찰기록 여가프로그램보호자 의견급여계획변경 지역사회 행사 신체제재경과기록

배설관찰기록 촉탁의 진료(2주1회) 급여제공계획 수립 병원진료기록

간호및처치기록 자원봉사자 관리기록 인지기능검사

투약기록 식당 및 조리실 소독 욕창예방평가

영양문제관찰기록 낙상위험도 평가

배설문제관찰기록 욕구사정

비위관 관리기록 입소자/직원 건강검진

유치도뇨관관리

물리치료기록

프로그램관리기록

위생점검일지 주간식단표 소화용기구점검 정기소독 가스안전관리

야간순찰일지 건강상태별 식단 응급의료기기점검 전기안전관리

간호비품소독일지 소화상태별 식단 상용약품점검 소화용기구 작동 점검

급식운영일지 전기/가스안전점검 실내환경 개선

식중독예방관리 오수관리

일일식사평가 감염관리(의료폐기물)

노인학대예방교육 운영규정 교육 신규직원교육

급여제공지침교육

재안상황대응훈련

소화용기구 교육

근골격계예방교육

운영위원회(분기) 운영위원회 회의

직원회의 보호자회의

외출 및 외박 수급자상담(가산) 수급자 상담 만족도 조사 응급상황발생기록

사례관리 포상(복지)기록 질향상계획 연계기록지(퇴소시)

근무일지 작성 근무일정표작성 근로로계약서 작성

출퇴근관리 휴가관리

급여제금

급여명세서 제공

본인부담금 수납

청구업무

장기요양비용명세서

급여제공기록지

수입결의 운영계획수립

지출결의 예산서, 결산서 작성

입출금 관리 재무회계 정보제출

입퇴소 관리

입퇴사 관리

기초수급자 관리

입소중 급여제공

교육기록

위생안전점검

직원근무관리

비용청구 및 수납

보호자통신

재무회계관리

사회복지정보시스템

회의관리

상시관리기록

장기요양기관 (시설) 주기별 품질관리 점검표(2018.3.12)

입소시 사정/계획

입소시 계약


