
 

 

名古屋市 障害者自立支援  

事業者システム 操作マニュアル（共通編） 

 

平成２４年４月版 

 

＜目次＞ 

１ システムを使用する前の準備・・・・・・・・・・・・ １ 

２ システムの起動と終了・・・・・・・・・・・・・・・ ２ 

３ メニュー画面・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ４ 

４ 事業者情報管理・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ５ 

５ 対象者管理・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１７ 

６ 契約管理・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・２４ 

７ 提供実績管理・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３８ 

８ 請求明細管理・・・・・・・・・・・・・・・・・・・４１ 

９ 利用者負担上限額管理・・・・・・・・・・・・・・・５０ 

１０ 国保連データ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・５７ 

１１ バッチメニュー・・・・・・・・・・・・・・・・・・６３ 

１２ ＤＢ再リンク・・・・・・・・・・・・・・・・・・・６９ 

１３ 市町村情報・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・７１ 

１４ バックアップ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・７３ 

名 古 屋 市 

 

１  システムを使用する前の準備・・・・・・・・・・・１ 

２  システムの起動と終了・・・・・・・・・・・・・・２ 

３  メニュー画面・・・・・・・・・・・・・・・・・・４ 

４  事業者情報管理・・・・・・・・・・・・・・・・・５ 

５  対象者管理・・・・・・・・・・・・・・・・・・１８ 

６  契約管理・・・・・・・・・・・・・・・・・・・２５ 

７  提供実績管理・・・・・・・・・・・・・・・・・３９ 

８  請求明細管理・・・・・・・・・・・・・・・・・４２ 

９  利用者負担上限額管理・・・・・・・・・・・・・５５ 

１０ 計画相談支援の入力・・・・・・・・・・・・・・６２ 

１１ 国保連データ・・・・・・・・・・・・・・・・・７５ 

１２ バッチメニュー・・・・・・・・・・・・・・・・８１ 

１３ ＤＢ再リンク・・・・・・・・・・・・・・・・・８７ 

１４ 市町村情報・・・・・・・・・・・・・・・・・・８９ 

１５ バックアップ・・・・・・・・・・・・・・・・・９１ 
 

名 古 屋 市 



２ システムの起動と終了 

 - 1 -

 

１ システムを使用する前の準備 

 
ショートカットをデスクトップに作成します。 

 

（１）C ドライブ中の「事業者システム 201204」フォルダを開きます。   

 

（２）「事業者システム 201204」フォルダ内の「P_FSD201204.mde」を右クリックし、「送る」→「デスクトップ（ショート

カットを作成）」の順に選択します。 

   

 

（３）デスクトップに「P_FSD201204.mde へのショートカット」が作成されるので、そのショートカットを右クリックし、

表示されたメニューより「名前の変更」を選択します。 

    

           

（４）「P_FSD201204.mde へのショートカット」を「名古屋市事業者システム H24 年 4 月版」等わかりやすい名前に

に変更します。          
  

１ システムを使用する前の準備
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２ システムの起動と終了 

 
（１）Windows のデスクトップのアイコン「名古屋市事業者システム H24 年 4 月版」をダブルクリック

します。 

   

 
（２）メニュー画面が表示されます 
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（３）システムを終了する場合は、メニュー画面右下の「終了」ボタンをクリックします。 

   

 

 

（４）確認のダイアログが表示されるので、「はい」をクリックしてウインドウを閉じます 

     

 

（５）システムが終了します 
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３ メニュー画面 

 
「名古屋市・障害者自立支援 事業者システム」の各業務を選択します。 

  

 
処理名 項目名 内容 

オ
ン
ラ
イ
ン 

対象者管理 受給者情報（受給者証番号、氏名、決定サービス等）の登録 
契約管理 受給者証（別冊）に記載した契約情報の登録 

提供実績管理 サービス提供の実績の登録及び請求コードの算定 
請求明細管理 請求明細書情報の登録 
計画相談請求 計画相談支援事業にかかるサービス利用計画作成費の登録 
上限管理結果 利用者負担上限額管理結果票の登録 

バ
ッ
チ 

バッチメニュー 名古屋市に提出する請求書等の帳票及びデータの出力 

国保連データ 国保連合会へ電子請求する請求データの出力 

初
期
処
理 

DB 再リンク データファイルの保存場所を変更した場合の再リンクの実行 
操作権管理 操作権のメンテナンスの実行（パスワードの変更） 

事業者情報管理 事業者情報（事業所番号、住所、提供サービス等）の登録 
市町村情報 名古屋市以外の市町村番号の登録 

バックアップ データのバックアップ 
 

３ メニュー画面
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４ 事業者情報管理 

 
はじめに、事業者の情報を登録します。 

 
メニュー画面からパスワード(※)(初期設定は１１１１)を入力し、『９３ 事業者情報管理』ボタ

ンをクリックします。 

 

    
 
    ※「９２操作権管理」で操作権を与えられたパスワードを変更できます。 

      初期設定は「１１１１」 

       

 

                      （次頁画面） 
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事業者情報の登録 
 

以下の画面より事業者情報の登録をします。必要事項の入力後必ず「追加」ボタンを押し、事業者情報を登

録後に、「提供サービス登録」へ進んでください。 

     
 
■入力項目説明 

項番 項目名 必須 説明 

１ 主たる事業所番号 ◎ 主たる事業所番号を数字１０桁で入力します。 

２ メニュー画面非表示 ● メニュー画面に表示しない事業所の場合、チェック

します。（上限管理事業所等を登録する場合） 

３ 事業者名 ○ 事業者の名称を日本語６０文字以内で入力します。 

４ 事業者代表者 ○ 事業者の代表者氏名を日本語４０文字以内で入力し

ます。 

５ 事業者代表者職 ○ 事業者の代表者職を日本語４０文字以内で入力しま

す。 

６ 事業者郵便番号 ○ 事業者の郵便番号を”_ _ _ - _ _ _ _”の定型で入

力します。 

７ 事業者住所 ○ 事業者の所在地を日本語５６文字以内で入力しま

す。 

８ 事業者方書 ○ 事業者の所在地方書を日本語５６文字以内で入力し

ます。 

必要事項入力後、必ず｢追加｣ボタンを押して事業者情
報を登録してください。｢終了｣ボタンを押すと、内容
が破棄されます。 

メニュー画面に戻ります。｢追加｣｢修正｣していない情報は破棄されます。 
実績管理画面から遷移した場合は、実績管理画面にもどります。 
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項番 項目名 必須 説明 

９ 事業者電話番号 ○ 事業者の電話番号を英数字１４桁以内で入力しま

す。 

１０ 事業者ＦＡＸ ○ 事業者のＦＡＸ番号を英数字１４桁以内で入力しま

す。 

１１ 法人種別 ○ 法人種別を選択します。 

１２ 公立番号 ● 

※１ 

公立番号を数字２桁で入力します。※１ 公立番号

は、名古屋市立の場合に必ず設定し、私立の場合は

入力しない。 

１３ 公私区分 ◎ 公私区分を選択します。（公立施設・公立事業所以外

は｢私立｣を選択してください。） 

１４ 地域区分 ◎ 地域区分を選択します。名古屋市は「３級地」 

１５ 最下段出力判定 ○ 請求者が法人代表者等で、自事業所でない場合に

｢１｣を入力すると請求書枠外（最下段）に自事業所

情報を出力します。 

１６ 

 

主たる事業所名カナ ◎ 主たる事業所のカナ名称を半角カナ４０文字以内で

入力します。 

１７ 主たる事業所名略称 ◎ 主たる事業所名の略称を日本語６０文字以内で入力

します。 

１８ 主たる事業所名正式名 ◎ 主たる事業所名正式名を日本語６０文字以内で入力

します。 

１９ 主たる事業所代表者 ○ 主たる事業所の代表者氏名を日本語４０文字以内で

入力します。 

２０ 主たる事業所代表者職 ○ 主たる事業所の代表者役職名を日本語４０文字以内

で入力します。 

２１ 主たる事業所郵便番号 ○ 主たる事業所の郵便番号を”_ _ _ - _ _ _ _”の定

型で入力します。 

２２ 主たる事業所住所 ○ 主たる事業所の住所を日本語５６文字以内で入力し

ます。 

２３ 主たる事業所方書 ○ 主たる事業所の住所方書を日本語５６文字以内で入

力します。 

２４ 主たる事業所電話番号 ○ 主たる事業所の電話番号を英数字１４桁以内で入力

します。 

２５ 主たる事業所ＦＡＸ ○ 主たる事業所のＦＡＸ番号を英数字１４桁以内で入

力します。 

（必須欄：◎必須、●条件付必須、○任意、－入力不要） 
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提供サービス登録 
   

事業者情報を登録後に「提供サービス編集」ボタンを押し、サービス種類の登録をします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

主たる事業所コピーボタン
を押すと、基本情報から事業
所名をコピーします。 

登録を確定する場合は、追加完了ボタンを押してください。別のサービスを登録したい場
合は、追加完了後にサービス追加ボタンを押してください。 

ラベルの色が黄色の項目が入
力必須項目となります。サービ
ス種類を選択すると、必須入力
項目が黄色に変わります。 

Ⅰ事業者情報入力後（前々ページ）必ず｢追加｣ボタンを押
して事業者情報を登録してください。｢終了｣ボタンを押す
と、内容が破棄されます。 

必ず事業者情報を登録した後に、
提供サービス編集へ進んでくださ
い。 
「提供サービス編集」ボタンを押
して、以下のサービス情報画面に
進んでください。 

①

② 

１単位あたりの金額を入力しま

す。 

別紙「単位数単価の入力につ

いて」を参照してください。 

チェックするとメニュー
画面で表示されません 

処遇改善助成加算。 

加算対象の場合「有」をし、主た

るサービス種類、キャリアパス区

分を登録します。 

３級地 

サービス種類欄には地域生活支援事業を含む

全てのサービスが表示されますが、提供事業者

番号に該当するサービスのみ登録してくださ

い。(障害福祉サービス事業所番号で移動支

援・地域活動を登録しないで下さい。) 
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＜加算項目＞ 

 

 

＜減算項目・単価項目＞ 
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サービス情報メンテナンス画面入力方法 

居宅介護・重度訪問介護・行動援護及び重度障害者等包括支援の場合は◎項目のみの入力となりま

す。 

■入力項目説明 

項番 項目名 必須 説明 

１ サービス種類 ◎ 登録するサービス種類を選択します。 

２ サービス提供単位番号 ○ サービス提供単位番号を入力します。 

３ 提供単位番号名 ○ 提供単位番号名を入力します。 

４ 提供事業所番号 ◎ 主たる事業所番号を数字１０桁で入力します。 

５ 主たる事業所情報コピー

ボタン 
－ 

項番１入力後、このボタンを押下すると、メイン画面

で入力した情報を項番３～５へコピーします。 

６ 提供事業所名カナ 
◎ 

提供事業者名カナを半角カナ４０文字以内で入力しま

す。 

７ 提供事業所名略称 
◎ 

提供事業所名略称を日本語６０文字以内で入力しま

す。 

８ 提供事業所名正式名 
◎ 

提供事業所名正式名を日本語６０文字以内で入力しま

す。 

９ 利用定員 ○ 利用定員を入力します。 

１０ 算定用定員区分 ○ 算定用定員区分 

１１ 施設区分 ○ 施設区分を選択します。 

１２ 人員配置区分 ○ 人員配置区分を入力します。 

１３ 経過的居宅介護利用型 ○ 経過的居宅介護利用型を選択します。 

１４ 単位数単価 
◎ 

単位数単価を入力します。 

（例：1 単位 10.63 円の場合「1063」と入力） 

１５ 単位数単価・障害児加算
○ 

単位数単価・障害児加算分を入力します。 

（例：1 単位 10 円の場合「1000」と入力） 

１６ 福祉介護職員処遇改善加

算 
○ 

処遇改善加算有無を入力します。 

16‐2 福祉介護職員処遇改善特

別加算 
○ 

処遇改善特別加算有無を入力します。 

１７ 主たるサービス種類 ○ 主たるサービス種類を入力します。 

１８ キャリアパス区分 ○ キャリアパス区分を入力します。 

１９ 送迎加算実施 ○ 送迎加算実施の有無を入力します。 

２０ 看護師体制加算 ○ 看護師体制加算の有無を入力します。 

２１ 強度行動特別支援加算 ○ 強度行動特別支援加算の有無を入力します。 

２２ 視聴覚言語支援体制 ○ 視聴覚言語支援体制の有無を入力します。 

２３ 自活訓練加算Ⅰ ○ 自活訓練加算Ⅰの有無を入力します。 

２４ 自活訓練加算Ⅱ ○ 自活訓練加算Ⅱの有無を入力します。 
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２５ 重度障害者支援加算 ○ 重度障害者支援加算の有無を入力します。 

２６ 重度障害者支援加算基本 ○ 重度障害者支援加算基本の有無を入力します。 

２７ 重度障害者支援加算重度 ○ 重度障害者支援加算重度の有無を入力します。 

２８ 重度障害者支援加算Ⅱ ○ 重度障害者支援加算Ⅱの有無を入力します。 

２９ 重度重複加算 ○ 重度重複加算の有無を選択します。 

３０ 就労移行支援体制 ○ 就労移行支援体制の有無を選択します。 

３１ 送迎加算重度 ○ 送迎加算重度実施の有無を入力します。 

３２ 小規模事業加算 ○ 小規模事業加算の有無を選択します。 

３３ 常勤医師加算 ○ 常勤医師加算の有無を選択します。 

３４ 食事提供体制加算 ○ 食事提供体制加算の有無を選択します。 

３５ 訪問訓練 ○ 訪問訓練の有無を選択します。 

３６ 自立生活支援加算 ○ 自立生活支援加算の有無を選択します。 

３７ 神経内科医加算 ○ 神経内科医加算の有無を選択します。 

３８ 短期滞在加算 ○ 短期滞在加算の有無を選択します。 

３９ 目標工賃達成加算 ○ 目標工賃達成加算を選択します。 

４０ 夜間支援体制加算 ○ 夜間支援体制加算を選択します。 

４１ 精神退院支援施設加算 ○ 精神退院支援施設加算を選択します。 

４２ 栄養士配置加算 ○ 栄養士配置加算の区分を選択します。 

４３ リハビリテーション加算 ○ リハビリテーション加算の有無を選択します。 

４４ 福祉専門職員配置加算 ○ 福祉専門職員配置加算の有無を選択します。 

４５ 地域移行個別支援特別加

算 
○ 

地域移行個別支援特別加算の有無を選択します。 

４６ 特定事業所加算区分 ○ 特定事業所加算区分を選択します 

４７ 相談特定事業所加算区分 ○ 相談特定事業所加算区分を選択します。 

４８ 指導員加配加算 ○ 指導員加配加算の有無を選択します。 

４９ 重度者支援体制加算 ○ 重度者支援体制加算の有無を選択します。 

５０ 夜勤職員配置加算 ○ 夜勤職員配置加算の有無を選択します。 

５１ 通勤者生活支援加算 ○ 通勤者生活支援加算の有無を選択します。 

５２ 就労支援関係研修修了加

算 
○ 

就労支援関係研修修了加算の有無を選択します。 

５３ 目標工賃達成指導員加算 ○ 目標工賃達成指導員加算の有無を選択します。 

５４ 単独型加算 ○ 単独型加算の有無を選択します。 

５５ 人員配置体制加算 ○ 人員配置体制加算の有無を選択します。 

５６ 地域移行支援体制強化加

算 
○ 

地域移行支援体制強化加算の有無を選択します。 

５７ 視障害者専門職員配置加

算 
○ 

視障害者専門職員配置加算の有無を選択します。 

５８ 福祉介護職員処遇改善特

別加算 
○ 

福祉介護職員処遇改善特別加算有無を選択します。 
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５９ 宿泊夜間防災緊急時加算 ○ 宿泊夜間防災緊急時加算を選択します。 

６０ 心理担当職員配置加算 ○ 心理担当職員配置加算を選択します。 

６１ 児童発達管理専任加算 ○ 児童発達管理専任加算を選択します。 

６２ 緊急短期入所体制確保加

算 
○ 

緊急短期入所体制確保加算有無を選択します。 

６３ 職業指導体制加算 ○ 職業指導体制加算有無を選択します。 

６４ 小規模グループケア加算 ○ 小規模グループケア加算有無を選択します。 

６５ 大規模住居減算 ○ 大規模住居減算を選択します。 

６６ 職員欠如減算 ○ 職員欠如減算を選択します。 

６７ 利用期間超過減算有無 ○ 利用期間超過減算有無を選択します。 

６８ 定員超過減算有無 ○ 定員超過減算有無を選択します。 

６９ 栄養士配置減算有無 ○ 栄養士配置減算区分を選択します。 

７０ 就労実績区分／短時間利

用者割合 
○ 

就労実績区分または短時間利用者割合を選択します。

７１ 開所時間減算 ○ 開所時間減算有無を選択します。 

７２ 朝食単価 
○ 

朝食単価を入力します。 

※一日食事単価との同時入力は不可能。 

７３ 昼食単価 
○ 

昼食単価を入力します。 

※一日食事単価との同時入力は不可能。 

７４ 夕食単価 
○ 

夕食単価を入力します。 

※一日食事単価との同時入力は不可能。 

７５ 一日食事単価 
○ 

一日食事単価を入力します。 

※朝、昼、夕食単価との同時入力は不可能。 

７６ 光熱水費 日額 
○ 

光熱水費 日額を入力します。 

※光熱水費 月額との同時入力は不可能。 

７７ 光熱水費 月額 
○ 

光熱水費 月額を入力します。 

※光熱水費 日額との同時入力は不可能。 

７８ 家賃 ○ 家賃を入力します。 

７９ 日用品費 ○ 日用品費を入力します。 

８０ 食材費 ○ 食材費を入力します。 

８１ 入浴料 ○ 入浴料を入力します。 

８２ 送迎費 ○ 送迎費を入力します。 

８３ 間食 ○ 間食を入力します。 

８４ その他 ○ その他を入力します。 

（必須欄：◎必須、●条件付必須、○任意、－入力不要） 
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操作説明 

 

■機能ボタン説明 

項番 項目名 使用可否 説明 

１ 検索ボタン 
● 

検索条件の入力が完了した後、検索する場合に押

します。 

２ 追加ボタン（図１参照） 
● 

新規の入力が完了した後、登録する場合に押しま

す。 

３ 削除ボタン（図2参照） ● 検索が完了した後、削除する場合に押します。 

４ 入力完了ボタン（図3参照）
● 

入力した情報を登録し、メニュー画面に戻りま

す。 

５ キャンセルボタン（図 4 参

照） 
○ 

メニュー画面に戻るときに押します。入力中の内

容は破棄されます。 

（使用可否欄：○押下可、●条件付押下可、－押下不可） 

  

 

図 1  サービス情報の登録（入力情報を登録します。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力情報を登録する際に｢追加完了｣ボタンを使用します。追加確認のメッセージで「はい」

を押すと登録が完了し、サービス情報参照モードに画面が変更します。 
別サービスを追加する場合はサービス追加ボタンを押すと、サービス追加モードに画面が変

更します。 
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図 2  登録情報の修正 

 

 

 

 

 

     

図 3  削除時(登録情報を削除する際に使用します。) 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

図 4  キャンセル（サービス情報を更新せずに基本情報画面に戻る際に使用します。） 

 

削除確認のメッセージで「はい」を押すと

削除が完了します。「いいえ」を押すと削除

を行わずに入力を続行します。 

修正する場合は、丸部分をクリックして、該当ページを開いた後入力し、「入力完了ボタン」また

は「次サービス」または「前サービス」ボタンを押してください。 

削除する場合は、該当サービスを前サービスまたは次サービスボタンで表示して、該当

ページを開いた後、削除ボタンを押下します。 
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事業者情報－新規追加－ 

 
[事業者情報メンテナンス画面] 

 
↓ 

[提供サービス情報メンテナンス画面] 

 
↓ 

[事業者情報メンテナンス画面] 

 
 
 
 
 

 
 
① 事業者の基本情報（事業者番号・事業者名等）

を入力します。 

 

※この段階で[追加]ボタンを押下して登録する事

も可能です。 

 

② サービス情報を入力する場合は、[提供サービ

ス編集]ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

③ 新しくサービスを追加する場合には、［サービス

追加］ボタンを押下します。 

④ ［基本項目］、［加算項目］、［減算項目・単価項

目］から、入力するタグを選択します。 

⑤ [主たる事業者情報コピー]ボタンを押下し、事

業者名称等を表示させます。 

⑥ 各種項目を入力します。 

（選択サービスによって入力必要項目が異なりま

す。黄色表示の項目を入力します） 

 

※続けて次のサービス情報を入力するには[追

加]ボタンを押下します。画面内容がクリアさ

れますので③～⑤の入力を繰り返します。 

⑦ [入力完了]ボタンを押下します。 

 

 

 

⑧ 事業者情報メンテナンス画面に戻ります。 

入力したサービス情報が一覧部分に表示されま

す。 

 

 

⑨ [追加]ボタンを押下してデータ登録を行います。 

 

 

⑩ [終了]ボタンを押下しますと、メニュー画面に戻り

ます。 
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事業者情報－修正－ 

 

[事業者情報メンテナンス画面] 

 

↓ 

[提供サービス情報メンテナンス画面] 

 

↓ 

[事業者情報メンテナンス画面] 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 事業者番号を入力し、[検索]ボタンを押下します。 

該当事業者の情報が表示されます。 

 

② 必要に応じて内容を修正します。 

 

※基本情報（事業者名・住所等）の修正だけであれ

ば、この段階で[修正]ボタンを押下して登録する事も

可能です。 

 

③ サービス情報の修正を行う場合は、[提供サービ

ス編集]ボタンを押下します。 

 

 

 

 

④ 登録済みサービス情報の修正を行う場合は、［前

サービス］、［次サービス］ボタンを使用して、サー

ビスを選択し、内容修正を行います。 

 

 

⑤ サービス情報の追加を行う場合は、[サービス追

加]ボタンより入力を行います。 

 

⑥ サービス情報の削除を行う場合は、該当サービ

スを画面に表示させ、[削除]ボタンを押下しま

す。 

 

⑦ [入力完了]ボタンを押下します。 

 

 

 

 

⑧ 事業者情報メンテナンス画面に戻ります。 

入力したサービス情報が一覧部分に表示されま

す。 

 

⑨ [修正]ボタンを押下してデータ登録を行います。 

（データを上書きします） 

 

⑩ [終了]ボタンを押下しますと、メニュー画面に戻り

ます。 
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事業者情報－削除－ 

 

[事業者情報メンテナンス画面] 

 
 

 

 

上限額管理事業所の登録 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 事業者番号を入力し、[検索]ボタンを押下します。 

該当事業者の情報が表示されます。 

 

 

② [削除]ボタンを押下し、該当の事業者情報を削

除します。 

 

③ [終了]ボタンを押下しますと、メニュー画面に戻り

ます。 

 

注意：一旦削除したデータは元には戻りません。 

 

 

 

 

 

 

① 「メニュー画面非表示」のチェックボックスにチェ

ックを入れます。 

 

② 「主たる事業所名称略称」欄に上限額管理事業

所の名称を入力します 

 

 

③ [追加]ボタンを押下します 

 

※「メニュー画面非表示」チェックボックス 

 ここにチェックすると、メニュー画面の「事業者名称」のプルダウンリストに表示されなくなります。 

 上限管理事業者等のように請求情報の作成を行わない事業者登録は、メニュー画面の「事業者

一覧」に表示させる必要がないため、この機能があります。 

※ 
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５ 対象者管理 

 

メニュー画面から、対象者管理業務が実行可能であるパスワード（初期設定は１１１１）の入力を

行い、『０１ 対象者管理』ボタンをクリックします。 

  

 

 

以下の画面より対象者管理情報を入力します。 

【対象者管理情報の登録】 

   

  各サービス種類の情報は最新のもののみを登録。 

※ ２重で入力されていると国保連請求で点検エラーとなる場合があります。 

 

 

地域生活支援事業受給者の場合はチェックしま

す。その場合、受給者番号の頭の６は入力する必

要はありません。また、受給者情報の入力項目も

地域生活支援事業の入力内容に変更されます。 
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〔入力項目〕 

項番 項目名 必須 説明 

１ 市町村番号 ◎ 市町村番号を頭数字５桁で入力します。 

他市町村の受給者情報を登録する場合には、先にメニュー

画面の「９４ 市町村情報」で市町村番号を登録します。 

２ 受給者番号 ◎ 受給者番号を数字１０桁で入力します。 

はじめのゼロは省略して入力できます。 

３ 地域生活支援事業受給者 ● 地域生活支援事業受給者に該当する場合、チェックしま

す。（受給者証番号の頭の番号が自動的に「6」となります。）

４ 

 

受給者情報 

① 受給者番号 － 上記項番２で入力した受給者番号を表示します。 

② 郵便番号 ○ 受給者の郵便番号を”_ _ _ - _ _ _ _”の定型で入力します。 

③ 住所 ◎ 受給者の住所を日本語５６文字以内で入力します。 

④ 方書 ○ 受給者の方書を日本語５６文字以内で入力します。 

⑤ フリガナ ◎ 受給者のフリガナを半角カナ３４桁以内で入力します。 

⑥ フリガナオーバー ● 受給者のフリガナが半角カナ３４桁をオーバーする場合、チ

ェックします。 

⑦ 氏名 ◎ 受給者の氏名を日本語４０桁以内で入力します。 

⑧ 氏名オーバー ● 受給者の氏名が日本語４０桁をオーバーする場合、チェック

します。 

⑨ 生年月日 ○ 受給者の生年月日を入力します。 

⑩ 性別 ○ 受給者の性別を選択します。 

５ 口座情報 

① 金融機関 ○ 金融機関コードを数字４桁で入力します。 

② 支店 ○ 金融機関の支店コードを数字３桁で入力します。 

③ 口座種別 ○ 口座種別を選択します。 

④ 口座番号 ○ 口座番号を数字７桁で入力します。 

⑤ 口座異動日 ○ 口座の異動日を入力します。 

⑥ 口座名義人 ○ 口座名義人を半角カナ２４桁以内を入力します。 

６ 児童情報 

① フリガナ ◎ 児童のフリガナを半角カナ３４桁以内で入力します。 

② フリガナオーバー ○ 児童のフリガナが半角カナ３４桁をオーバーする場合、チェ

ックします。 

③ 氏名 ○ 児童の氏名を日本語４０桁以内で入力します。 

④ 氏名オーバー ○ 児童の氏名が日本語４０桁をオーバーする場合、チェックし

ます。 

⑤ 生年月日 ○ 児童の生年月日を入力します。 

⑥ 性別 ○ 児童の性別を選択します。 

７ 報告先市町村番号 ◎ 報告先市町村番号を頭数字５桁で入力します。 
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項番 項目名 必須 説明 

８ 利用者負担上限月額 ◎ 利用者負担上限月額を３７，２００円以下で入力します。 

９ 特定障害者特別給付費 ○ 特定障害者特別給付費を入力します。 

１０ 旧障害程度区分 ○ 旧障害程度区分を選択します。 

１１ 新障害程度区分 ○ 新障害程度区分を選択します。 

１２ 就労継続 A 型減免有無 ○ A 型減免有無を選択します。 

１３ 就労継続 A 型減免額 ○ A 型減免有の場合 A 型減免額を入力します。 

１４ 食事加算該当 ◎ 受給者証の食事加算該当有無を入力します。 

１５ 移動支援二人派遣 ○ 移動支援受給者で、二人派遣対象の場合チェックします。 

１６ 障害種別 ○ 障害種別を選択します。 

１７ 給付率 ○ 給付率を入力します。 

１８ 個別支援体制減算 ○ 個別支援体制減算を選択します。 

１９ 上限額管理の有無 ◎ 上限額管理の有無を選択します。 

２０ 上限額管理事業者 ● 上限額管理が「有」の場合、上限額管理事業者の事業者番

号を入力します。入力後、カーソルを移動で、右欄に上限管

理事業者の名称を表示します。 

※「93 事業者情報管理」で上限管理事業者の事前の登録

が必要です。 

２１ 上限月額移動 － 移動支援の上限月額を入力します。 

２２ 上限月額地域活動 － 地域活動支援の上限月額を入力します。 

２３ 

 

決定サービス情報 

① サービス種類 ◎ サービス種類を選択します。 

② サービス内容 ◎ サービス内容を選択します。 

③ 支給開始日 ◎ 受給者証に記載されている支給開始日を入力します。 

④ 支給終了日 ◎ 受給者証に記載されている支給終了日を入力します。 

⑤ 支給量 ○ 受給者証に記載されている決定支給量を入力します。 

未入力の場合 0 で登録されます。 

⑥ 提供開始日 ◎ 事業者のサービス提供開始日を入力します。 

⑦ 提供終了日 ○ サービス提供が終了した場合に入力します。 

注１）通常空欄とします。 

２４ 原則日数の特例期間開始 ○ 原則日数の特例対象者はその期間を入力します。 

２５ 原則日数の特例期間終了 ○ 原則日数の特例対象者はその期間を入力します。 

２６ 原則日数の総和 ○ 原則日数の特例期間の日数の総和を入力します。 

（必須欄：◎必須、●条件付必須、○任意、－入力不要） 

注１）国保連合会請求時に、請求明細書のサービス提供月以外の日付が提供終了日に入力されている

とエラーとなります。 
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■機能ボタン説明 

項番 項目名 使用可否 説明 

１ 決定サービス情報入力欄 

① 選択ボタン ● 入力済のサービスが存在する場合のみ、押下可能で

す。一覧から修正したいサービスを選択する場合に使

用します。 

② 追加ボタン ● サービス情報入力欄から一覧に追加する場合に押下し

ます。 

③ 変更ボタン ● 一覧からサービスを選択時のみ押下可能です。 

④ 削除ボタン ● 一覧からサービスを選択時のみ押下可能です。 

⑤ 入力内容のキャンセ

ルボタン 

● 

 

サービス情報入力欄に入力中のデータをクリアします。 

２ 検索ボタン ●※１ 検索条件の入力が完了した後、検索する場合に押します。

３ キャンセルボタン（図１２参照）
● 

明細の入力状態をキャンセルし、検索条件の入力状態に

戻る場合に押します。 

４ 登録ボタン ●※２ 

※３ 
新規の入力が完了した後、登録する場合に押します。 

５ 修正ボタン（図１３参照） ●※２ 

※３ 
修正の入力が完了した後、更新する場合に押します。 

６ 削除ボタン（図１４参照） ●※２ 

※３ 
検索が完了した後、削除する場合に押します。 

７ メニューボタン（図１５参照） 

○ 

メニュー画面に戻るときに押します。 

（実績管理画面から遷移した場合は、実績管理画面と表

示） 

（使用可否欄：○押下可、●条件付押下可、－押下不可） 

 

※１ 検索結果を表示後は押下不可。 

※２ 検索対象のデータが存在しない場合は新規登録が可能。また存在した場合、修正、 

削除が可能となります。 

   ・該当データが存在しない場合、ボタンが下図のような状態になります。 

     

   ・該当データが存在する場合、ボタンが下図のような状態になります。 

     

 ※３ キャンセル、登録、修正、削除ボタンを実行後は押下不可。 
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 図 12 キャンセル時 

     

      

  

 

 

 

 図 13 修正時 

     

     

      

図 14 削除時 

    

       

 

図 15 メニュー押下時 

    

     

      

 

 

 

修正確認のメッセージで「はい」を押すと修正

が完了します。「いいえ」を押すと修正を行わ

ずに入力を続行します。 

削除確認のメッセージで「はい」を押すと削除

が完了します。「いいえ」を押すと削除を行わ

ずに入力を続行します。 

メニュー画面に戻ります。 

現在入力中の内容が存在する場合、その内容は未登録のままメニュー画面に戻ります。 

実績管理画面から遷移した場合は、実績管理画面に戻ります。 

キャンセル確認のメッセージで「はい」を押すとキャンセルが完了しま

す。「いいえ」を押すとキャンセルを行わずに入力を続行します。 
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対象者情報－新規追加－ 

 
[対象者情報メンテナンス画面] 

 

↓ 

[対象者情報メンテナンス画面] 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 市町村番号・受給者番号を入力して[検索]ボタ

ンを押下します。 

 

該当データが存在しない場合は次のメッセージ

が表示されます。『ＯＫ』をクリックします。 

 

 

 

 

② 受給者証に記載されている内容を入力します。 

 

※上限額管理事業者は「93 事業者情報管理」メ

ニューで予め登録しておく必要があります。 

 

③ 画面中央部の決定サービス情報欄を入力しま

す。 
入力後、[追加]ボタンを押下します。一覧部分

に移動します。 

 

④ 次の契約内容を入力する場合は再び③の操作

を行います。 

 

⑤ [登録]ボタンを押下します。データを新規登録し

ます。 

 

⑥ 登録が完了しますと画面内容がクリアされます。

次の受給者を登録する場合は①～⑤の入力を

繰り返します。 

 

⑦ [メニュー]ボタンを押下しますと、メニュー画面

に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

※注意 

サービス内容は、最新の情報のみを入力し、同じサービスを重複して登録できません。 
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対象者情報－修正－ 

 

[対象者情報メンテナンス画面] 

 

 

 

 

対象者情報－削除－ 

 

[対象者情報メンテナンス画面] 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 市町村番号・受給者番号を入力して[検索]ボタ

ンを押下します。該当受給者の登録内容が表示

されます。 

 

② 必要に応じて内容を修正します。 

 

③ 決定サービス情報欄を修正する場合は、該当の

サービス行の［選択］ボタンを押下して修正行に

移動させ、必要に応じて修正後、［変更］ボタンを

押下して、一覧部分に戻します。サービスを削除

する場合は、［削除］ボタンを押下します。 

 

④ [修正]ボタンを押下してデータ登録を行います。 

（データを上書きします） 

 

 

 

 

 

 

① 市町村番号・受給者番号を入力して[検索]ボタ

ンを押下します。該当受給者の登録内容が表示

されます。 

 

② [削除]ボタンを押下し、該当の対象者情報を削

除します。 

 

注意：一旦削除したデータは元には戻りません。 
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６ 契約管理 

 

メニュー画面から、契約管理業務が実行可能であるパスワード（初期設定は１１１１）の入力、及び、

事業所者名称の選択、受給者番号の入力をし、『０２ 契約管理』ボタンをクリックします。 

    
 

以下の画面より契約管理情報を入力します。 

    

入力した内容が表示されます 

ここから入力を行います 
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■入力項目説明 

項番 項目名 必須 説明 

１ 市町村番号 ◎ 市町村番号を頭数字５桁で入力します。 

名古屋市以外の市町村番号を入力する場合には、あら

かじめ、メニュー画面「９４市町村情報」で登録する必要が

あります。 

２ 受給者番号 ◎ 受給者番号を数字１０桁で入力します。 

３ 契約日 ◎ 契約日を和暦にて（例：H19/9/1）入力します。 

すでに登録済の場合は、選択します。 

４ 地域生活支援事業受給者 ● 

※１

地域生活支援事業（移動支援・地域活動センター事業）

を登録する際、必ずチェックします。 

５ 

 

契約サービス情報 

① 欄番号 ◎ 事業所が利用者と交わした契約内容を受給者証の別冊

に記載しますが、その欄の欄番号を入力します。 

② サービス種類 ◎ サービス種類を選択します。 

当該受給者の契約可能なサービス種類のみ選択可能で

す。（対象者情報で登録済サービスのみ） 

③ サービス内容 ◎ サービス内容を選択します。 

④ サービス提供終了日 ○ サービス提供終了日を入力します。 

⑤ 支給量 ◎ 契約した支給量を入力します。 

⑥ 既支給量 ● 既支給量を入力します。 

サービス提供終了日を入力した場合は、必須入力です。

終了したサービスについて、国保連合会送付用データ

の契約情報には、上記⑤の契約支給量ではなく、この既

支給量を設定します。 

⑦ 理由 ◎ 理由を選択します。 

⑧ 終了理由 ● 終了理由を選択します。 

サービス提供終了日を入力した場合は、必須入力です。

６ 報告日 ● 報告日を入力します。 

契約内容報告書を出力する場合は、必須入力です。 

（必須欄：◎必須、●条件付必須、○任意、－入力不要） 

※１ 地域生活支援事業（移動支援事業・地域活動支援センター事業）の契約内容を登録する際は、必ず

チェックを入れてください。受給者番号の上１桁が 6 に変わり、地域生活支援事業用の受給者番号となり

ます。 
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■機能ボタン説明 

項番 項目名 使用可否 説明 

１ サービス情報入力欄 

① 選択ボタン ● 入力済のサービスが存在する場合のみ、押下可能

です。一覧から修正したいサービスを選択する場合

に使用します。 

② 追加ボタン ● サービス情報入力欄から一覧に追加する場合に押

下します。 

③ 変更ボタン ● 一覧からサービスを選択時のみ押下可能です。 

④ 削除ボタン ● 一覧からサービスを選択時のみ押下可能です。 

⑤ 入力内容のキャンセ

ルボタン 

● 

 

サービス情報入力欄に入力中のデータをクリアしま

す。 

２ 検索ボタン（図２１参照） ● 
※１ 

検索条件の入力が完了した後、検索する場合に押

します。 

３ キャンセルボタン（図２２参

照） 

● 明細の入力状態をキャンセルし、検索条件の入力

状態に戻る場合に押します。 

４ 契約内容報告書ボタン（図

２３参照） 

● 契約内容報告書を出力します。 

報告日が入力されている場合のみ押下可能です。 

５ 登録ボタン ● 
※２ 
※３ 

新規の入力が完了した後、登録する場合に押しま

す。 

６ 修正ボタン（図２４参照） ● 
※２ 
※３ 

修正の入力が完了した後、更新する場合に押しま

す。 

７ 削除ボタン（図２５参照） ● 
※２ 
※３ 

検索が完了した後、削除する場合に押します。 

８ メニューボタン（図２６参照） ○ メニュー画面に戻るときに押します。 

（使用可否欄：○押下可、●条件付押下可、－押下不可） 
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※１ 検索結果を表示後は押下不可。 

※２ 検索対象のデータが存在しない場合は新規登録が可能。また存在した場合、修正、 

削除が可能となります。 

   ・該当データが存在しない場合、ボタンが下図のような状態になります。 

     

   ・該当データが存在する場合、ボタンが下図のような状態になります 

     

 ※３ キャンセル、登録、修正、削除ボタンを実行後は押下不可。 

     

 

 

 図 22 キャンセル時 

     

     

  

 

 

 

 

図 23 契約内容報告書出力時 

     

     

      

 

 

 

キャンセル確認のメッセージで「はい」を押すとキャンセルが完

了します。「いいえ」を押すとキャンセルを行わずに入力を続行

します。 

印刷確認のメッセージで「はい」を押すと印刷

を行います。「いいえ」を押すと印刷を行わず

に終了します。 
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 図 24 修正時 

     

     

      

 

図 25 削除時 

    

       

 

 

図 26 メニュー押下時 

   

     

      

 

 

 

削除確認のメッセージで「はい」を押すと削除

が完了します。「いいえ」を押すと削除を行わ

ずに入力を続行します。 

メニュー画面に戻ります。 

現在入力中の内容が存在する場合、その内容は未登録のままメニュー画面に戻ります。 

 

修正確認のメッセージで「はい」を押すと修正

が完了します。「いいえ」を押すと修正を行わ

ずに入力を続行します。 
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契約情報－新規登録－ 

 
 
[契約情報メンテナンス画面] 

 
↓ 

 

 
↓ 

 
 
 
 
 

 

 

新たに利用者と契約した場合に、受給者証別冊

に記載した契約内容等を入力します。 

 

 

 

① 市町村番号・受給者番号・契約日を入力して

[検索]ボタンを押下します。 
 
該当データが存在しない場合は次のメッセー

ジが表示されます。『ＯＫ』をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
② 画面中央部の契約サービス情報欄を入力しま

す。 
入力後、[追加]ボタンを押下します。一覧部分

に移動します。 
③ 次の契約内容を入力する場合は再び②の操作

を行います。 
 
※サービス内容は予め事業者情報に登録してあ

るものしか表示されません。 
 
 
 
 
④ [登録]ボタンを押下してデータ登録を行いま

す。 
 
⑤ 登録が完了しますと画面内容がクリアされま

す。次の受給者の契約内容を登録する場合は

①～④の入力を繰り返します。 
 
⑥ [メニュー]ボタンを押下しますと、メニュー画

面に戻ります。 
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契約情報－支給量変更－ 

 
 
 
[契約情報メンテナンス画面] 

 
↓ 

 
↓ 

 
 
 

 

 

 

 

サービス提供の契約時間（支給量）の変更を行

った場合の入力方法です。 

 処理の流れとしては、旧契約を「契約の変更」

の事由で終了した後、新契約を「契約の変更」の

事由で新規登録します。 

 
 
（旧契約の終了） 
① 「市町村番号」・「受給者番号」・「契約日」（＝

支給量変更の契約日）を入力して[検索]ボタン

を押下します。 
 
② 以下のようなメッセージが表示されますので

[OK]を押します。 

   
 
 
③ 該当受給者の登録済契約内容が表示されます

ので、契約変更するサービスを選択します。 
 
 
④ 旧契約を終了しますので、「既支給量」、「終

了日」を登録し、「終了理由」は「契約の変更」

を選択します。 
 
⑤ [変更]ボタンを押します。 
 
 
 
 
 
⑥ 変更内容が反映されます。 
 

これで、旧契約を「終了」しました。 
 
続いて、変更後の契約内容を登録します。 
⑦に進んでください。 

終了日 契約の変更既支給量

支給量変更の契約をした日

を入力します。 
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↓ 

 
↓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
（変更後の契約内容登録） 
 
⑦ 新たな欄番号を入力し、変更後の契約内容を

入力します。このときの理由は、「契約の変更」

を選択してください。 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
⑧ [追加]ボタンを押下すると、変更後の契約内容

が登録されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑨[登録]ボタンを押します。 
 
 
⑩これで、契約変更の処理は完了しました。[メニ

ュー]を押下しますと、メニュー画面に戻ります。 

国保連送付用データでの契約情報の設定 

月の途中で契約支給量が変更となったとしても、国保連合会送付用データには契約情報

は一つしか送付できないため、サービス提供月の最新（変更後）の契約情報を設定します。
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契約情報－契約サービスの追加－ 

 

 

 

 

↓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

新たなサービスを追加契約する場合の入力方

法です。 

 
 
 
① 「市町村番号」・「受給者番号」・「契約日」（＝

サービス追加の契約日）を入力して[検索]ボタ

ンを押下します。 
 
② 以下のようなメッセージが表示されますので

[OK]を押します。 

   
 
 
 
③ 受給者証別冊で使用した欄番号を選択し、追

加するサービスの契約内容を入力します。この

ときの理由は、新規契約を選択してください。 
 
④ [追加]ボタンを押下すると、契約内容が表示さ

れます。 
 
⑤ 新しい契約日で追加する場合は[登録] ボタ

ン、既存の契約日に追加する場合は[修正]ボタン

を押します。 
 
⑥ これで、契約変更の処理は完了しました。[メ

ニュー]を押下しますと、メニュー画面に戻りま

す。 
 

サービス追加の契約日を入力 
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＜国保連送付用データでの契約情報の設定＞ 

 

契約終了した場合には、国保連送付用データに設定するその月の契約支給量には、「既支給

量」を設定します。 

月の途中で契約終了し、この後他の事業所がサービスを提供する場合には、支給決定量か

ら前記の「既支給量」を差し引いた支給量を、その月について契約することができます。 

 

契約情報－契約の終了－ 

 

 

↓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
契約を終了した場合に、入力する方法です。 

 
 
 
① 「市町村番号」・「受給者番号」・「契約日」（＝

契約の終了日）を入力して[検索]ボタンを押下

します。 
 
② 以下のようなメッセージが表示されますので

[OK]を押します。 

    
 
 
 
 
 
③ 該当受給者の登録済契約内容が表示されます

ので、契約変更するサービスを選択します。 
 

④ 「サービス提供終了日」、「既支給量」を入力

し、「終了理由」には「契約の終了」を選択し

ます。 
 
⑤ [変更]ボタンを押下すると、契約終了の内容が

登録されます。 
 

契約の終了日を入力 



６ 契約管理 

 - 35 -

 

契約情報－削除・過去の契約内容の修正－ 

 

 
↓ 

 

 
↓ 

 
 
 
 
 
 
 

 

誤って入力等を行った際に、契約情報を削除す

る方法です。 

契約削除の処理は、その契約日を使って入力し

た「03 提供実績管理画面」の内容を、あらかじ

め削除する必要があります。 

 
 
① 契約日が複数存在している場合で、最新の契約

日以外の契約日で検索した場合、以下のメッセ

ージが表示され、修正を行うことができません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 過去の契約日の内容を修正する場合は、その契

約日以降に入力した契約内容を全て削除してか

ら行う必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②-1 削除したい内容を入力した契約日を入力し 

[検索]ボタンを押下します。 

次に[削除]ボタンを押下します。 

 

右は契約日「H24/07/01」の生活介護の情報欄を削

除する場合です。 

削除したい内容を入力した契約日を入力 
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↓ 

 

 
↓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

②-2 「契約日」を入力して[検索]ボタンを押下し

ます。 
前回の入力情報より契約内容が再度作成されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②-3 契約日「H24/07/01」で入力されていた生活介

護の情報欄が削除されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 修正する必要がある場合は、契約情報を入力し

なおします。 

削除したい内容を入力した契約日を入力 
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契約情報－報告書印刷－ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

[契約情報メンテナンス画面] 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 市町村番号・受給者番号・契約日を入力して[検

索]ボタンを押下します。該当受給者の登録済契

約内容が表示されます。 

 

② 報告日を入力し、[契約内容報告書]ボタンを押

下します。 

③ 確認メッセージが表示されます。『はい』を押下し

ますと印刷を開始します。 

 

 

④ 印刷終了後、[修正]ボタン押下にてデータの登

録を行います。 

 
 
契約内容報告書、契約データには、契約理由、

終了理由が新規契約、契約の変更、契約の終了と

なっているものだけが出力されます。 
 
 
 

移動支援・地域活動支援の請求時等に利用します。 

9 月サービス提供月以降は、障害福祉サービス費にかかる請求については、この機能は不要とな

ります。 

 

なお、契約内容報告書は「06 バッチメニュー」からも印刷することができます。 

「02 契約管理」で印刷時・・・・・・個人単位での印刷 

「06 バッチメニュー」で印刷時・・・契約月単位での印刷 
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【補足説明】同一月に複数の契約日がある場合の提供実績の入力について 

 

例 1 サービスを追加した場合 

契約日 契約内容 

10 月 1 日 身体介護 20 時間(新規契約) 

10 月 15 日 
身体介護 20 時間(前回までに入力された契約情報) 

家事援助 20 時間(新規契約) 

10 月 14 日までのサービスについては、10 月 1日を選択して入力する。 

10 月 15 日以降のサービスについては、10 月 15 日を選択して入力する。 

 

例２ 支給量を変更した場合 

契約日 契約内容 

10 月 1 日 身体介護 20 時間(新規契約) 

10 月 15 日 
身体介護 20 時間（契約の変更（に伴う終了）） 

身体介護 30 時間（契約の変更（に伴う開始）） 

10 月 14 日までのサービスについては、10 月 1日を選択して入力する。 

10 月 15 日以降のサービスについては、10 月 15 日を選択して入力する。 

 

例３ 一部のサービスを終了した場合 

契約日 契約内容 

10 月 1 日 
身体介護 20 時間(新規契約) 

家事援助 20 時間(新規契約) 

10 月 15 日 
身体介護 20 時間(前回までに入力された契約情報) 

家事援助 20 時間（契約の終了） 

10 月 14 日までのサービスについては、10 月 1日を選択して入力する。 

10 月 15 日以降のサービスについては、10 月 15 日を選択して入力する。 

 

※帳票の印刷 

サービス提供実績記録票は２枚に分かれて、請求明細書は１枚で印刷されます。 

 

※国保連送付用データの作成 

 サービス提供実績記録票も請求明細書も１レコードで設定されます。 

契約情報はその月の最新の契約日の設定をします。 
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７ 提供実績管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

《入力の流れ》 

 

[システムメニュー画面] 

 

↓ 

[実績情報入力画面]※画面は重度訪問介護のものです 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① パスワードを入力し、「事業者名称」・「サービス

種類」を選択し、「受給者番号」「サービス提供月」

を入力します。 

「提供単位番号名」は、グループホーム、ケアホー

ム等で、提供単位番号が複数ある場合に入力し

てください。 

 

② [０３ 提供実績管理]ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

③ 該当受給者情報を入力し[検索]ボタンを押下しま

す。 

  ※検索に必要な入力項目はサービス毎に異なりま

す。 

 

④ 実績内容入力します。 

  ※入力内容はサービス毎に異なります。 

 

⑤ 実績内容入力後、[請求算定]ボタン押下により、請

求明細情報を計算します。 

 

⑥ [登録]ボタン押下にて入力内容を登録します。 

 

⑦ 次の受給者を入力するには③～⑥を繰り返しま

す。 

 

・サービス提供実績を入力します。 

・あらかじめ契約管理の入力が必要となります。 

・実績入力後に請求コードを自動集計することができます。 

・入力方法、内容は、サービス種類ごとに異なるため、詳細については、別に提供されているサービス

ごとの操作マニュアルを参照してください。  
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《実績内容入力の操作方法》 

 

[実績情報入力画面]※画面は重度訪問介護のものです 

 

 

 

《各ボタンの説明》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 提供日から順に右方向に入力していきます。 

『Tab』or『↓』キー     ･･･右項目へ移動 

『Shift』+『Tab』or『↑』キー･･･左項目へ移動 

 

○ 入力行（提供日）が変わるタイミングで該当提供日

の入力内容のチェックを行います。 

 

時間項目･･･24 時間表記で入力します。 

 

[検索]   ･･･検索条件入力に押下します。検索後は押下不可。 

 

[事業所]･･･『事業者情報メンテナンス画面』へ遷移します。事業所要件の変更が可能です。 

 

［利用者］･･･『対象者画面』へ遷移します。利用者要件の変更が可能です。  

 

［加算情報］･･･『加算情報入力画面』を表示します。該当する加算情報を入力します。 

 

[キャンセル]･･･入力状態をキャンセルし、検索条件入力に戻ります。 

          注意：入力内容登録前に押下した場合、入力内容は破棄されます。 

 

[請求算定] ･･･実績入力内容より請求明細情報を算定します。算定結果を明細欄に表示します。 

 

[登録]   ･･･入力内容を登録します。 

 

[全件削除] ･･･入力内容を全て削除します。削除データは元には戻りません。 

          注意：一旦削除したデータは元には戻りません。 

 

[メニュー] ･･･システムメニュー画面に戻ります。 

          注意：入力内容登録前に押下した場合、入力内容は破棄されます。 

 

＜エラーがでてなかなか次に進めない場合＞ 

 

実績記録などの入力中、変な入力をしてしまい、エラーが連続してでてなかなかその状態から

抜け出せないような状態となることがあります。 
このような場合、エスケープ（Esc）ボタンを押すと、エラーとなっている入力部分が一旦キ

ャンセルされ、入力できるようになります。 
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《実績内容入力画面の説明》 

 

[実績情報入力画面] 

 
 

『検索条件入力部』     受給者の実績情報を検索する条件を設定します。 

                 [検索]ボタン押下後、該当データが存在すれば内容を入力部に表示します。 

 

『実績内容入力部』     実績記録票の内容を入力します。 

 

『請求算定内容入力部』  [請求算定]ボタン押下すると請求明細内容を算定し画面表示します。 

※通常は入力する必要ありません。 

 

 

 

＜実績入力補助機能＞ 

 

   

検索条件入力

実績内容入力

請求算定内容

【Copy】選択している行の実績内容をコピーします。 
 
【末日まで】選択している行の実績内容を月末までコピーします。 
 
【土日削除】選択している行の実績内容を月末まで土日にコピーします。 
 
【計画→実績】チェックがあれば、計画に入力した時間が実績にコピーされます。

 
【行削除】選択した行を削除します。 
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８ 請求明細管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

《入力の流れ》 

 

[メニュー画面] 

 

↓ 

 

[請求明細入力画面] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① パスワードを入力し、「事業者名称」・「サービ

ス種類」を選択し、「受給者番号」「サービス

提供月」を入力します。 

「提供単位番号名」は、グループホーム、ケア

ホーム等で、提供単位番号が複数ある場合に

入力してください。 

 

②  [０４ 請求明細管理]ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

③ 受給者番号と提供年月を入力し[検索]ボタンを

押下します。 

  

④ 初めての入力の場合（まだ明細が未登録の場

合）は、 

「対象となる明細がありません。このまま新規に

明細を作成します。」とメッセージがでます。 

 

⑤ 上限管理後調整額がある場合は入力をし、「上

限管理事業所」の「事業所番号」、「上限管理結

果」、「管理結果額」も入力します。 

 

⑥ 計算ボタンを押下し市町村請求額等を最終確認

します。 

 

⑦ 「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

【概要】 
 登録した提供実績情報から、請求明細を集計計算し登録を行います。 
 なお、障害福祉サービス費にかかる請求明細書画面について前半で説明し、移動支援・地域活動支援

にかかる請求明細書画面については、後半で説明します。 

右へスクロールします 
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[請求明細入力画面] 

 

 

 

《各ボタンの説明》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 市町村番号から順に右方向に入力していきます。 

 

『Tab』or『↓』キー     ･･･右項目へ移動 

『Shift』+『Tab』or『↑』キー･･･左項目へ移動 

 

 

[検索]    ･･･検索条件入力に押下します。検索後は押下不可。 

 

[計算]    ･･･算定必要項目を入力後、このボタンを押下して、最終的な請求情報を 

作成します。 

 

[キャンセル] ･･･入力状態をキャンセルし、検索条件入力に戻ります。 

          注意：入力内容登録前に押下した場合、入力内容は破棄されます。 

 

[登録]    ･･･入力内容を登録します。 

 

[修正]     ･･･入力内容を修正します。 

 

[削除]    ･･･入力内容を全て削除します。削除データは元には戻りません。 

          注意：一旦削除したデータは元には戻りません。 

 

[メニュー]  ･･･システムメニュー画面に戻ります。 

          注意：入力内容登録前に押下した場合、入力内容は破棄されます。 

 

請求明細管理画面の操作方法 
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請求明細管理画面の説明（障害福祉サービス費） 

 

[請求明細情報入力画面] 

 

 

『検索条件入力部』   受給者の実績情報を検索する条件を設定します。 

            [検索]ボタン押下後、該当データが存在すれば内容を入力部に表示します。 

 

『利用者情報入力部』  利用者の情報を表示します。「０１ 対象者管理」で入力した情報が初期表

示されます。 

  上限管理有無が「有」の場合は上限管理結果票をもとに上限管理結果と管

理結果額を入力します。 

 

『請求算定内容表示部』 実績入力で算定された明細情報を表示しています。 

 

『請求情報内容入力部』 請求情報を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※注意！ 

明細情報を登録後にサービス提供実績情報、対象者管理情報、事業者情報等を修正した場合、請

求明細情報は連動して修正されません。 

サービス提供実績情報等を修正した場合は、請求明細情報を一旦「削除」し、再度情報を表示し

てください。 

請求情報内容入力部

請求算定内容表示部

利用者情報入力部 

検索条件入力部
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上限額管理対象者の請求明細画面（障害福祉サービス費）の入力 

 

「上限額管理有無」を初期設定の「有」で仮登録し、メニュー画面「１１ バッチメニューで「利用者負担額表」を

印刷したものを上限管理事業所に送付します。 

上限管理事業所は、利用者負担額表を元に、メニュー画面「０６ 上限管理結果」で利用者負担上限額管理

結果票を作成して、他の事業所に送付します。 

各事業所は、この結果票に記載された管理結果及び管理結果額を明細情報入力画面で入力し登録します。 

 

[請求明細情報入力画面] 

 
 

① はじめに検索条件を入力します。 

検索条件入力項目 （必須欄：◎必須、●条件付必須、○任意、－入力不要） 

No 項目名 必須 説明 

1 市町村番号 ◎ 市町村番号を入力します。 

2 受給者番号 ◎ 受給者番号を入力します。 

3 提供年月 ◎ サービス提供年月を入力します。 

 
② 「計算」ボタンを押し、さらに「登録」ボタンを押します。 

 

③ 登録後、「１１ バッチメニュー」にから「利用者負担額表」を作成します。 

 

④ 「上限管理結果」が「３」となり加算対象となる場合には、サービス内容に上限額管理加算コード

が追加され、費用額が変更となるため管理結果後の利用者負担額も再計算する必要があるので注意し

てください。 
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⑤ 上限額管理対象外あるいは上限額管理結果が確定したら、請求明細書に必要な情報を入力し、内容

を確定の上、登録します。 

 

[請求明細入力画面] 

   

 

 

 

請求情報入力項目 （必須欄：◎必須、●条件付必須、○任意、－入力不要） 

No 項目名 必須 説明 

1 上限額管理有無 ◎ 上限額管理の有無を入力 

2 指定事業所番号 ● 上限額管理事業所の事業所番号を入力 

※「93 事業者情報管理であらかじめ上限額管理事業者の登録が

必要です 

3 上限管理結果 ● 上限管理結果を「１」「２」「３」「上限管理加算含む」（※）から選択し

ます 

4 管理結果額 ● 管理結果票の金額を入力 

5 日数 ○ 特定障害者特別給付費を算定する場合、施設利用日数を入力し

ます 

6 境界層食費免除額 ○ 境界層食費免除対象者の場合、免除額を入力します 

※ 事業所番号の３桁目が２の事業所（グループホーム・ケアホーム）の場合は、日中活動先の情報

（利用している場合のみ）を登録します。 

 

請求情報入力項目 （必須欄：◎必須、●条件付必須、○任意、－入力不要） 

No 項目名 必須 説明 

1 指定事業所番号 ○ 日中活動先の事業所番号を入力します 

※「93 事業者情報管理で上限額管理事業者の事前の登録が必

要です 

2 通所日数 ○ 通所日数を入力します 
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処遇改善加算の算定について 

 

 事業者システム 201204バージョンより、処遇改善加算が算定される機能が追加されました。事業者

メンテナンス画面の提供サービス情報に、処遇改善助成金対象、主たるサービス種類、処遇改善キャリアパ

ス区分、福祉介護職員処遇改善特別加算という項目があります。それらの内容により、請求明細書画面処遇

改善加算の単位数が自動で算定されます。 

 

【事業者メンテナンス画面】 

  

コード一覧  

福祉介護職員処遇改善加

算 

無 処遇改善加算を算定しない場合に設定します。 

有 処遇改善加算を算定する場合に設定します。 

主たるサービス種類 空白  

生活介護 短期入所（単独型）の場合に設定します。 

共同生活介護 短期入所（併設型、空床利用型）の場合で本体施設

がケアホームの場合に設定します。 

施設入所支援 短期入所（併設型、空床利用型）、日中活動系サービ

スの場合で、本体施設が障害者支援施設の場合に設

定します。 

共同生活援助 短期入所（併設型、空床利用型）の場合で本体施設

がグループホームの場合に設定します。 

自立生活訓練 短期入所（併設型、空床利用型）の場合で本体施設

が自立生活訓練提供事業所の場合に設定します。 

処遇改善キャリアパス区

分 

Ⅰ 減算なし 

 

Ⅲ（ｷｬﾘｱﾊﾟｽ、定量的

要件） 

20％減算（キャリアパス要件、定量的要件） 

Ⅱ（ｷｬﾘｱﾊﾟｽ要件） 10％減算（キャリアパス要件） 

Ⅱ（定量的要件） 10％減算（定量的要件） 

非該当 処遇改善加算を算定しない場合に設定します。 

福祉介護職員処遇改善特

別加算 

無 処遇改善特別加算を算定しない場合に設定します。

有 処遇改善特別加算を算定する場合に設定します。 

※有を設定した場合でも、処遇改善助成金対象が有

の場合は、処遇改善加算の算定対象となりますので、

処遇改善特別加算は算定されません。 
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処遇改善加算または処遇改善特別加算の対象の場合は、検索ボタンを押下時に、処遇改善加算に係る

単位数及び、請求サービスコードが追加されます。 

請求明細書情報を登録後に、事業者メンテナンス画面で処遇改善加算の要件を変更した場合は、一度

請求明細書情報を削除後、再登録してください。 
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地域移行支援、地域定着支援の請求明細書について 

 

 事業者システム 201204 バージョンより、地域移行支援、地域定着支援の請求明細書に対応していま

す。地域移行支援、地域定着支援は事業者コードの３桁目が３の事業者がサービス提供を行うことにな

っています。事業者コードの３桁目が３の事業者で請求明細書画面を開くと以下のような画面レイアウ

トとなります。 
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バッチ処理で出力される請求明細書も、地域相談支援用の請求明細書が出力されます。 
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請求明細管理（地域生活支援事業受給者） 

 

《入力の流れ》 

 

[システムメニュー画面] 

 

↓ 

 

[請求明細入力画面] 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① パスワードを入力し、事業者、を選択します。 

また、受給者証番号、サービス提供年月も入

力します。 

② [04 請求明細管理]ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 受給者番号と提供年月を入力し[検索]ボタ

ンを押下します。 

  受給者番号を入力後（※先頭の６を除く）、

地域生活支援事業受給者をチェックする

と、受給者番号の上１桁に地域生活支援

事業受給者を示す“６”が自動的に設定さ

れます。 

    

④ 初めての入力の場合（まだ明細が未登録

の場合）は、「対象となる明細がありません。

このまま新規に明細を作成します。」とメッ

セージがでます。 

 

⑤ 登録します。 
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[請求明細入力画面] 

 
 

 

 

《各ボタンの説明》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 市町村番号から順に右方向に入力していきます。 

 

『Tab』or『↓』キー     ･･･右項目へ移動 

『Shift』+『Tab』or『↑』キー･･･左項目へ移動 

 

 

[検索]    ･･･検索条件入力に押下します。検索後は押下不可。 

 

[キャンセル] ･･･入力状態をキャンセルし、検索条件入力に戻ります。 

          注意：入力内容登録前に押下した場合、入力内容は破棄されます。 

 

[登録]    ･･･入力内容を登録します。 

 

[修正]     ･･･入力内容を修正します。 

 

[削除]    ･･･入力内容を全て削除します。削除データは元には戻りません。 

          注意：一旦削除したデータは元には戻りません。 

 

[メニュー]  ･･･システムメニュー画面に戻ります。 

          注意：入力内容登録前に押下した場合、入力内容は破棄されます。 

 

請求明細管理画面（地域生活支援事業受給者）の操作方法 
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[請求明細情報入力画面] 

 

 

 

『検索条件入力部』   受給者の実績情報を検索する条件を設定します。 

               [検索]ボタン押下後、該当データが存在すれば内容を入力部に表示します。 

 

『利用者情報表示部』  利用者の情報を表示します。「01対象者管理」で入力した受給者氏名が初期表示され

ます。 

           

『請求算定内容表示部』 実績入力で算定された明細情報を表示しています。 

 

『請求情報内容入力部』 請求情報を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請求情報内容 

請求算定内容部

請求明細入力画面（地域生活支援事業受給者）の説明 

検索条件入力部

※注意！ 

明細情報を登録後、実績情報、対象者管理情報、事業者情報等を修正した場合は、必ず「削除」してから

再度情報を表示してください。（算定結果が正しく表示されない恐れがあります） 
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請求明細画面の入力方法（地域生活支援事業受給者） 

 

[請求明細入力画面] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請求情報入力項目 （必須欄：◎必須、●条件付必須、○任意、－入力不要） 

No 項目名 必須 説明 

1 サービス利用日数 ◎ サービス提供を行った日数を入力します。 

実績記録票で入力された値が初期表示されます。 

2 当月費用の額合計① ◎ 算定結果の金額の合計が初期表示されます。 

3 当月利用者負担額② ◎ 決定利用者負担額を入力します。 

入力した金額によって当月請求額は自動計算されます。 

4 当月請求額①－② ◎ 総費用額－決定利用者負担額の値が登録されます。 

 

利用者負担額を入力

します。 
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９ 利用者負担上限額管理 

 
利用者負担上限額管理事業所が、他事業所からの利用者負担額表を受け、利用者負担上限額管理結

果票を作成する機能です。 
管理結果の自動判定機能や上限額管理結果票の印刷機能もあります。 
なお、この画面の入力処理を行うためには、当該利用者について当該上限額管理事業者が上限管理

事業所としてあらかじめ登録されている必要があります。 
 
上限額管理事務の詳細については、ウエルネットなごやに掲載されている「利用者負担上限額管理

事務マニュアル」を参照してください。 
 

請求家明細書の登録を行った上で、メインメニューの『０６ 上限管理結果』ボタンをクリックしま

す。 
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＜新規登録＞ 

 
受給者番号を入力して検索ボタンを押下します。 

   
 
 

※検索ボタンを押下したときに以下のチェックを行います。 
 
・対象者情報に登録されている上限管理事業者がログインしている事業者ではない場合以下のメッ 
セージが表示されます。 

    

 
・提供年月時点で請求明細書が未登録の場合、以下のメッセージが表示されます。 

    
 
 

この画面の入力が行えるのは、利用

者の対象者管理画面で当該事業所

が上限管理事業所として登録されて

いる場合のみです。 

１番上の行に上限管理事業者の負

担額入力部分が表示されます。 
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他の事業所から届いた「利用者負担額表」の内容を２段目以降に入力します。 

優先順位に値を入力すれば、行が１行増え、入力可能になります。 

   

 
  全ての事業者の負担額を入力した後、計算ボタンを押します。     

   

メインメニュー「９３事業者情報管理」で事業者登録がされて

いれば、事業者番号から事業者名称が自動表示されます。 
登録がなければ直接入力もできます。 
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計算結果が反映されます。 

  
 

「登録」ボタンを押下して、登録が完了します。 

   
 
 ※入力した各事業所の利用者負担額情報等のうち、１レコードのみ削除する方法 

  下図のように行を選択（マウスで削除したい事業者の横のグレーの部分をクリックする）し、キ

ーボードにある Del あるいは Delete キーを押すと、その選択した行が削除されます。 
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＜修正登録＞ 

 
受給者番号を入力して「検索」ボタンを押下します。 
前回登録した情報が表示されます。 

   
 

内容を修正し、再度「計算」ボタンをクリックします。 

   
 

「修正」ボタンをクリックすると修正内容の登録が完了します。 
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＜全件削除＞ 

 
上限管理結果票の情報を削除します。 
 
登録情報を表示した状態で、「削除」ボタンを押下します。 

   
 
 

削除データの確認メッセージが表示されます。 
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＜上限管理結果票の出力＞ 

 
登録後に再度、受給者番号を検索し表示すると、「結果票出力」ボタンが使用可能状態となるため、

クリックすると自動的に上限額管理結果票が出力されます。 

   
 

 
結果票出力ボタンを押下すると、以下のメッセージが表示されます。 
「はい」を押下すると帳票が出力されます。 
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１０ 計画相談支援の入力 

 
計画相談支援事業所が対象者を登録し、計画相談支援の請求書の印刷および国保連合会へ請求情報

を送付するためのデータを登録する機能です。 
 

メインメニューの『０５ 計画相談請求』ボタンをクリックします。 
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＜計画相談請求画面の説明＞

 

 

検索条件入力項目 （必須欄：◎必須、●条件付必須、○任意、－入力不要） 

No 項目名 必

須 

説明 

1 市町村番号 ◎ 市町村番号を数字５桁で入力します。 

2 提供年月 ◎ 提供年月を入力します。 

 

検索条件入力項目 

明細内容入力項目 
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明細内容入力項目 （必須欄：◎必須、●条件付必須、○任意、－入力不要） 

No 項目名 必須 説明 

1 番号 ◎ 欄番号を入力します。 

2 受給者番号 ◎ 受給者番号を入力します。（予め対象者情報を登録しておく必要が

あります。） 

3 氏名カナ － 受給者番号に該当する氏名カナが自動で入力されます。反映され

ない場合は登録した受給者番号が誤っているか、入力した受給者

番号に誤りがあります。 

4 氏名漢字 － 受給者番号に該当する氏名漢字が自動で入力されます。反映され

ない場合は登録した受給者番号が誤っているか、入力した受給者

番号に誤りがあります。 

5 モニタリング日 ◎ モニタリング日を入力します。 

6 サービスコード ◎ サービスコードをコンボボックスより選択します。 

7 単位数 － サービス単位数です。自動で入力されます。 

8 請求額 － 請求額です。自動で入力されます。 

9 単位数単価 ◎ 単位数単価の入力は＜＜別紙 単位数単価の入力について＞＞

をご覧下さい。 

※所在地が名古屋市の場合は黄色の部分を参照してください。平

成２７年までは年度によって単位数単価が異なります。注意してくだ

さい。 

10 単位数小計 － サービス単位数の小計です。自動で入力されます。 

11 市区町村請求額 － 市区町村請求額です。自動で入力されます。 
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＜新規登録＞ 

 
サービス提供年月を入力して[検索]を押下します。 

 

 
新規登録の場合は下記メッセージが表示されます。 
[ＯＫ]を押下します。 

 

 
入力を行ないます。 
①欄番号を入力します。 
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②受給者番号を入力します。 

 

 

入力した受給者番号が正しければ、氏名カナ・氏名漢字が自動

で反映されます。 

氏名カナ・氏名漢字が自動で反映されない場合、氏名カナ・氏

名漢字が空白で表示されます。受給者番号を確認し、入力をし

なおしてください。 
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③モニタリング日を入力します。 

 

 
④サービスを選択します。 

 

 
 
 
 
 
 
＜＜例＞＞ 

 

※注意！ 

サービスを選択した場合にエラーメッセージが表示されることがあります。 
エラーメッセージが表示された場合は＜エラー内容の説明＞をご覧ください。 
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⑤ここまで入力したら[登録]を押下します。 

 

 
⑥[はい]を押下します。 
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登録した提供年月で検索すると、登録した情報を確認できます。 

 

 
[請求書印刷]と[修正]が押下できるようになっています。 
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＜修正登録＞ 

 

①登録した提供年月で検索します。 

 

 

②変更内容を入力します。 
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③[修正]を押下します。 

 

 
④[はい]を押下します。 

 

 
⑤[ＯＫ]を押下します。 
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＜削除＞ 

この操作を実行すると検索条件に該当する提供年月のデータがすべて削除されますので注意してく

ださい。 

 

①登録した提供年月で検索します。 

 

 

②[削除]を押下します。 
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③[はい]を押下します。 

 

 

④[ＯＫ]を押下します。 
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＜エラー内容の説明＞ 

以下のメッセージが出力された場合は ESC キーを押してください。「０１ 対象者管理画面」に戻り、

該当するサービスが登録されているか確認してください。 

「０1 対象者管理」の入力方法については、「00_18-22_03(1)操作説明書対象者.doc」をご覧ください。 

 

1 計画相談支援対象者ではありません。 計画相談支援の決定があるか確認してください。 
2 計画相談支援・特別地域加算対象者ではあ

りません。 
計画相談支援と特別地域加算の決定があるか確認し

てください。 
3 計画相談支援・居宅減算Ⅰ対象者ではあり

ません。 
居宅減算Ⅰの決定があるか確認してください。 

4 計画相談支援・居宅減算Ⅰ・特別地域加算

対象者ではありません。 
居宅減算Ⅰと特別地域加算の決定があるか確認して

ください。 
5 計画相談支援・居宅減算Ⅱ対象者ではあり

ません。 
居宅減算Ⅱの決定があるか確認してください。 

6 計画相談支援・居宅減算Ⅱ・特別地域加算

対象者ではありません。 
居宅減算Ⅱと特別地域加算の決定があるか確認して

ください。 
7 計画相談支援・介護予防減算対象者ではあ

りません。 
介護予防減算の決定があるか確認してください。 

8 計画相談支援・介護予防減算・特別地域加

算対象者ではありません。 
介護予防減算と特別地域加算の決定があるか確認し

てください。 
 

※「０1 対象者管理」画面 

 

 

計画相談支援で登録できるサービスは、この項目

に登録されているサービスです。 
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１１ 国保連データ 

 
国保連合会へ簡易入力システムを用いて請求情報を送付するための CSV データを作成します。 

作成したＣＳＶデータは、簡易入力システムのメインメニューにある「請求情報取込み」ボタンから簡易入力シ

ステムに取込みを行い、国保連合会の電子請求受付システムへ送付してください。 

※簡易入力システムの操作方法については、国民健康保険中央会作成の操作マニュアルを参照ください。 

 
作成できるＣＳＶデータは、次の４種類あります。 

データ名 作成要件 

介護給付費等請求書・明細書情報 
メニュー画面「０４請求明細管理」で明細書情報が登録さ

れていること。 

計画相談支援給付費請求書情報 
メニュー画面「０５計画相談請求」で請求情報が登録され

ていること 

利用者負担額上限管理結果票情報 
メニュー画面「０６上限管理結果」で上限額管理結果票の

登録がされていること 

サービス提供実績記録票情報 
メニュー画面「０３提供実績管理」でサービス提供実績情

報が登録されていること 
 
 
メニュー画面の『１２ 国保連データ』ボタンをクリックします。 
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以下の画面が表示されるため、「市町村番号」「処理日」「提供年月」及びデータ出力先の入力をし

ます。 

 

 
パラメータ 入力内容等 

市町村番号 

初期設定は、名古屋市の市町村番号が設定されている。 

他市町村の市町村番号を設定する場合には、あらかじめメインメニューの「９４ 

市町村情報」で市町村番号を設定し、対象者情報等も作成しておく必要がある。 

市町村番号が違うデータを一つの CSV データとして作成することはできないた

め、市町村番号ごとに分けて作成し、国保連へ送付する。 

請求日 

ここでは、請求情報に設定する請求日を入力する。 

なお、請求日が提供年月と同月かそれ以前の月の日付は設定できない。 

エラーや過誤調整のため再請求する場合、前回の請求日ではなく、再請求する

日付を入力する。 

入力例：平成 19 年 12 月 9 日の場合、「H19/12/9」と入力。 

提供年月 

作成する明細書のサービス提供年月を入力する。 

なお、国保連合会へ電子請求できるのは、平成 19 年 9 月以降のサービス提供

分であるため、平成 19 年 8 月以前の月は設定できない。 

入力例：平成 19 年 11 月の場合、「H19/11」と入力。 

データ出力先 

作成した CSV データの保存先を設定する。 

初期設定では、デスクトップに設定されている。 

国保連合会へ送信後は、当該データは不要となるため、削除するか、あるいは

他の場所等へ保管する。なお、これらのデータは、多くの個人情報が含まれている

ため、管理には十分注意する。 
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「対象者抽出」を押下します。 

  
 

以下の画面が表示するため、請求書・明細書情報の作成対象となる利用者を特定します。 
表示されるデータはメニュー画面で指定したサービス提供年月で登録されている請求明細書のデー

タです。 

  
請求データの作成対象者を選択します。選択はチェックボックスにチェックをつけ、「対象抽出」ボ

タンを押下します。 
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以下メッセージが表示されますので、「はい」を選択します。 

  
 
国保連合会データ作成メニューに戻るため、次に「介護給付費等請求書・明細書情報」をクリックし

ます。 

  

 
以下のメッセージが表示されます。「はい」を選択します。 

  
 

データ抽出が完了したら以下のメッセージが表示されます。 
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ファイルはデータ出力先が指定された場所に出力（保存）されるため確認してください。 

 
 なお、出力される、ファイル名は「SM_23100_XXXXXXXXXX_YYYYMM_YYYYMMDD.csv」となります。 

 
「データ内容_市町村番号_事業者番号_提供年月_請求日」 

 
また同様に、「サービス提供実績記録票情報」、「利用者負担上限額管理結果情報」及び「サービス利

用計画費請求書情報」を作成します。 
 

データ名 出力されるファイル名 

介護給付費等請求書・明細書情報 SM_23100_XXXXXXXXXX_YYYYMM_YYYYMMDD.csv 
サービス利用計画作成費請求書情報 R_23100_XXXXXXXXXX_YYYYMM_YYYYMMDD.csv 
利用者負担上限額管理結果票情報 JK_23100_XXXXXXXXXX_YYYYMM_YYYYMMDD.csv 
サービス提供実績記録票情報 J_23100_XXXXXXXXXX_YYYYMM_YYYYMMDD.csv 

 

 

＜簡易入力システムへの取込み＞ 

事業者システムで作成した請求用のＣＳＶデータは、簡易入力システムで取込み、電子請求受付シス

テムへ送付します。 

※操作の詳細については、国保連合会から提供されている操作マニュアルをご参照ください。 

 

 

 

事業者システ
ムで作成した
請求用ＣＳＶ

データ 

取込み 
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※ 複数組の請求情報を国保連合会へ送付する際の注意点 

 

事業者システムで、提供月、市町村番号あるいは事業所番号が異なる国保連送付用請求データを作成

する場合、それぞれ別々にＣＳＶデータが出力されます。（一つのＣＳＶデータにまとめることができ

ません。） 

これらのデータを送信する場合には、一度に取込み及び送信することはできないため、それぞれのデ

ータ組ごとに、取込み及び送信を行う必要があります。 

また、同一の提供月、市町村番号及び事業所番号のＣＳＶデータを一つのデータで送付してください。 

 

 

※請求データの差替えを行う方法 

 

提供実績の内容に誤りなどがあり、既に送付済みの請求情報の差替えを行う場合の処理は、行うタイ

ミングにより次の二つの方法があります。 

ｱ) 請求期間中（1日から 10日の間）の場合 

  送付済みの請求情報を電子請求受付システムにて取下げ処理をし、再度請求情報を送付します。 

ｲ) 請求期限（10日）を過ぎた場合 

  翌月の初旬に支払決定の通知を受けてから、名古屋市に対して、「過誤申立て（取下げ）依頼書」

を提出し、翌月の請求期間に再請求を行います。 

ただし、利用者負担上限額管理結果票情報については、上記によらず、修正フラグのある情報を

再請求に合わせて請求期間中に送付します。 

 

 

※利用者負担上限額管理結果票情報の作成時の注意点 

 
 利用者負担上限額管理結果票を送付する場合には、「新規」「修正」あるいは「取消」の情報を設定す

る必要があるため、対象者抽出画面において他の抽出画面と異なり、チェックボックスが下のようにな

っています。 

  
 

チェックボックス 内容 
新規 はじめて国保連合会に送信する場合 
削除 国保連へ送信したデータを削除する場合 
修正 国保連へ送信したデータを修正する場合  
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１２ バッチメニュー 

 

 

 

 
【概要】 

・バッチメニューでは請求書等帳票類の作成、名古屋市提出用データの出力を行います。 

・国保連合会送付用のＣＳＶデータは、別にメニュー画面の「１２ 国保連データ」で作成を行います。 

・平成 19 年 10 月以降、介護給付費等の請求分について、このバッチメニューで請求書情報を作成すること

は基本的にありません。（ただし、利用者負担額表作成では利用します。） 

※ 特例介護給付費にかかる請求及び一部複数児童にかかる請求のうち、国保連合会へ請求できないも

のについては、このバッチ処理で紙の請求書を作成します。 

※ 利用者負担額上限額管理者へ送付する利用者負担額表の作成機能については国保連移行後も必

要となります。 

※ 移動支援・地域活動支援の請求については、事業者システム 200704、200910 と同様に、このバッチメ

ニューか請求書等帳票類及び名古屋市提出用データを作成できます。 

 

 

バッチメニューから作成可能な帳票類、データは以下のとおりです。 

 

《帳票》 

１  請求書（障害福祉サービス） 

２  請求書（移動支援、地域活動） 

３  請求明細書（障害福祉サービス） 

４  請求明細書（移動支援、地域活動） 

５  実績記録票（障害福祉サービス） 

６  実績記録票（移動支援、地域活動） 

７  利用者負担額表 

８  領収書 

９  代理受領通知書 

１０ 介護給付費額等通知書（公立のみ） 

１１ 契約内容報告書 

 

《データ》 

１２ 請求明細書データ 

１３ 提供実績記録票データ 

１４ 収納データ（公立のみ） 

１５ 契約データ 

１６ 対象者データ 

１７ 事業者データ 

 

※帳票１，２，３，４，７，８，９，１０，１１、データ１２，１４につきましては、「１ 対象者抽出」ボタンより、抽出処

理を行った人だけの情報を出力します。 

 

※帳票５，６、データ１３につきましては、「２ 提供実績対象者抽出」ボタンより、抽出処理を行った人だけの

情報を出力します。 
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《入力の流れ》 

 

[システムメニュー画面] 

 
↓ 

[バッチメニュー画面] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① パスワード、事業者情報等を入力します。 

 

② 「１１ バッチメニュー」ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 処理日、提供年月等の処理対象を入力し各処理ボ

タンを押下します。 

 

＜請求関連 1＞ （Ｐ64参照） 

対象者を特定し、請求書、請求明細書及び利用者負

担額表の印刷や名古屋市請求用データの作成をしま

す。 

 

 

＜請求関連２＞ （Ｐ66参照） 

 実績記録票等の印刷や名古屋市請求用データの作

成をします。 

 

 

＜契約関連＞ （Ｐ67参照） 

契約内容報告書等の帳票印刷や名古屋市請求用デ

ータの作成をします。
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＜請求関連１＞の入力方法 

 

請求書、請求明細書、利用者負担額表等の帳票やデータを作成します。 

まず、作成する対象者を抽出してから、作成することとなりますが、ここで対象者となるのは、指定した提供年

月で請求明細書作成まで登録が完了している必要があります。 

 

 

[バッチメニュー画面] 

 

。 

 

 

【１ 対象者抽出】 

 

①はじめに処理対象指定項目を入力します。 

処理対象指定項目（データ抽出処理） 

No 項目名 必須 説明 

1 処理日 ◎ 処理日を入力します。 

2 市町村番号 ◎ 市町村番号を数字５桁で入力します。 

3 提供年月 ◎ 提供年月を入力します。 

4 データ出力先 －  

 
 

 ②「請求関連１」の各処理（項番 1－1～1－９）を実行する前に、当処理にてデータの抽出を行います。 

  

 

 

 

処理対象指定項目

「請求関連１」処理実行ボタン 

 

「1 対象者抽出」をはじめに行っ

てから各処理を行います 
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[データ抽出対象者指定画面] 

 

 

 

③抽出対象とする対象者の出力区分ボックスをチェックして、画面下部の対象抽出ボタンを押下します。 

[全件チェック]  ･･･全件を抽出対象としたいとき押下します。 

[全件クリア]   ･･･チェック済の出力区分を全件クリアしたいとき押下します。 

[対象抽出]    ･･･データ抽出を実行し、バッチメニュー画面に戻ります。 

          注意：出力区分を指定せずに押下した場合、抽出は行いません。 

[キャンセル]  ･･･抽出処理をキャンセルします 

 

 

④項番 1－1～1－９のボタンを押下し、各処理を実行します。 

 

【1－1 利用者負担額表作成】 

【1－2 請求書作成】 

【1－3 請求明細書作成】 

【1－4 請求データ作成】 

【1－5 請求明細書データ作成】 

【1－6 収納データ作成】 

【1－7 領収書作成】 

【1－8 代理受領通知書作成】 

【1－9 介護給付費額通知書作成】 
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＜請求関連２＞の入力方法 

 

サービス提供実績票及びデータの出力を行います。 

ここで処理するためには、あらかじめ対象とする提供年月において、サービス提供実績記録情報が登録され

ている必要があります。 

 

[バッチメニュー画面] 

 

 

 

【２ 実績対象者抽出】 

  

①はじめに処理対象指定項目を入力します。 

 

処理対象指定項目（データ抽出処理） 

No 項目名 必須 説明 

1 処理日 ◎ 処理日を入力します。 

2 市町村番号 ◎ 市町村番号を数字５桁で入力します。 

3 提供年月 ◎ 提供年月を入力します。 

4 データ出力先 －  

 

 

 ②「請求関連２」の各処理（項番 2－1～2－2）を実行する前に、当処理にてデータの抽出を行います。 

 

【２－１ 提供実績記録票作成】 

【２－２ 提供実績記録票データ作成】 

 

 

「請求関連２」処理実行ボタン 
 
「２ 実績対象者抽出」をはじめ

に行ってから各処理を行います 

処理対象指定項目 
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＜契約関連＞の入力方法 

 

前記の請求関連１、２と同様に、契約内容報告書の作成対象となる対象者を抽出し、帳票の作成及び名古屋

市提出用データの作成をします。 

 

[バッチメニュー画面] 

 

 

 

＜登録情報確認＞の入力方法 

入力した対象者データと事業者登録データの一覧を作成することができます。 

 

[バッチメニュー画面] 

 

処理対象指定項目 

「契約関連」処理実行ボタン 

処理対象指定項目 

「登録情報確認」処理実行ボタン 
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１３  ＤＢ再リンク 

 

初期状態では、プログラムファイルである「P_FSD201204」が、C ドライブ直下の「事業者システ

ム 201204」のフォルダにあるデータファイル（「W_D_FSD201204.mde」と「W_DM_FSD201204.mde」）

を参照する形で設定されていますが、データファイルの保存場所を別の場所に変更したい場合等に、

データファイルの参照先を変更することができます。 

 

この機能を使うと例えば、ＬＡＮ等で接続されている他の数台のパソコンで入力したデータを一

つのデータファイルに登録する（データを共有する）ということもできます。 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

(1)「P_FSD201204.mde」をクリックします。 

 ※データのリンク先を変更したいプログラムファイルを展開します。 

 

(2) 以下の画面が開きます。 

パスワードに 

「1111」を入力して、「９１ ＤＢ再リンク」をクリックします。 

 

プログラムファイル 
P_FSD201204 

プログラムファイル 
P_FSD201204 

プログラムファイル

P_FSD201204 

 
データファイル 
W_D_FSD201204 
W_DM_FSD201204 
 

DB 再リンク 

DB 再リンク 
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(3) 以下の画面が開きます。リンクしたいデータファイル「W_D_FSD201204.mde」を選択し、 

「ＯＫ」を押します。 

 
 

(4)再度同じ画面が開きますので、もう一つのデータファイル「W_DM_FSD201204.mde」を選択し、

「ＯＫ」を押します。 

   

 

(5) 以下のメッセージが出ますので「はい」を押します。 

    

 

(6) ＤＢリンク終了メッセージが出ます。 

        

（7） ＤＢ再リンク処理を行った後に、一度事業

者システムを終了し、再度事業者システムを立ち

上げ、データを読み込めているかを確認してくだ

さい。 
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１４ 市町村情報 

 

名古屋市以外の市町村のデータ作成するために、市町村情報を登録します。 

「対象者管理画面」「契約管理」など各入力画面でこの市町村情報で入力し、登録を行います。 

【新規登録】 

 

 
① 「パスワード」と「事業者名称」を入力し、

「９４市町村情報」ボタンをクリックしま

す。 

 

 
② 「市町村番号」に登録する市町村番号の頭 5

桁を入力し、「検索」ボタンをクリックします。 

 

  
 メッセージが表示されるため、「OK」をク

リックします。 

 

 
③ 「市町村番号」（6 桁）、「市町村名」及び

「現在地」を入力して、「登録」ボタンをクリ

ックします。 
 
④ 

  
のメッセージが表示されるため、「OK」をク

リックして完了です。 
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【登録内容の修正・削除】 

 

 
① 修正する「市町村番号」（頭 5桁）を入力

し「検索」ボタンをクリックします。 

 

 
② 「データ保守」ボタンをクリックし、登

録情報の修正をします。 

 

 
③ 「修正」ボタンをクリックして、修正完

了です。 
 
「削除」ボタンをクリックすれば、登録

情報が削除されます。 
  
 
④ 「メニュー」ボタンをクリックして、メ

ニュー画面に戻ります。 
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１５ バックアップ 

 

各事業所で入力したデータのバックアップを簡単に作成することができます。 

パソコンが故障したり、間違えてデータファイルを削除した場合に備えて、バックアップファイルを

作成しておくことをお勧めします。 

また、利用者が多い事業所などデータ量が多くなるとシステムの動きが鈍くなることがあります。そ

のため、古いデータはバックアップデータとして別に保存し、過去の不要な実績情報などを削除するこ

とでスムーズな入力をすることができます。 

 

① 「９８ バックアップ」を押下します。 

  

 

② 「はい」を押下します。 

  

 

③ 「ＯＫ」を押下して完了です。 

  

 

「バックアップファイル名に日付を

付与」にチェックをします。（推奨）
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④ バックアップファイルが作成されているか確認します。 

  バックアップファイルは、Ｃドライブの中にある「事業者システム２０１２０４」のフォルダ内に

作成されます。 

  このファイルは、各事業所が入力したデータが保存されている「W_D_FSD201204.mde」ファイルを

コピーしてファイル名に日付等を付加したものです。 

   

   

 

  このバックアップデータは、そのままでは利用できません。利用する場合には、次の⑤の処理を行

ってください。 

バックアップデータは、パソコンが故障した場合等に備え、他のパソコンや外部媒体に保管してお

くとよいです。 

なお、 

 

 

【ヒント】各ファイルの役割 

 ファイル名 内容 

① P_FSD201204.mde プログラムファイル 

② W_DM_FSD201204.mde 明細コードなどのデータが登録されています。 

③ W_D_FSD201204.mde 各事業所で入力したデータが保存されます。 

・ プログラムのアップデート版をダウンロードし、インストールするというのは、①と②のフ

ァイルを新しいファイルで上書き保存を行うことです。 

・ ③のファイルのコピーを保存しておけばバックアップとなります。 

    

   

2012年 04月10日時点のバックア

ップデータとなります。 
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⑤ バックアップファイルのデータを利用する場合には、次の処理を行います。 

1) Ｃドライブの「事業者システム２０１２０４」のフォルダに保存されている「W_D_FSD201204.mde」

ファイルを削除、保存場所を移動、あるいはファイル名の変更を行います。 

2) 利用したいバックアップファイルの名前を「W_D_FSD201204.mde」に変更して、Ｃドライブの「事

業者システム２０１２０４」のフォルダに保存します。 

 
 
  ※ ファイル名の変更は、ファイル上で右クリックをし「名前の変更」で「W_D_FSD201204.mde」

に変更します。 

     

     



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
名古屋市障害者自立支援 

事業者システム操作マニュアル（共通編） 
 

平成２４年５月 発行 
名古屋市健康福祉局 

障害福祉部障害者支援課 


