
操作マニュアル（生活訓練） 

自立訓練（生活訓練） 

基本的な操作方法については、操作マニュアル（共通編）をご参照の上、ここでは、自立訓練（生活

訓練）に関するサービス提供実績記録等の入力方法を説明します。 

 
１ 事業者情報（提供サービス編集） 

 
「事業者情報管理画面」で以下の内容を入力します。サービス種類によって、必須入力の項目が

異なり、入力必須項目は、ラベルの色が黄色になっています。 
 

■入力項目説明 

項番 項目名 必須 説明 

６ サービス種類 ◎ 登録するサービス種類を選択します。 

７ 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。 

８ 提供単位番号名 ○ 提供単位番号名を入力します。 

９ 多機能要件 ○ 多機能要件を選択します。 

１０ 利用定員 ◎ 利用定員を入力します。 

１１ 算定用定員区分 ◎ 算定用定員区分を選択します。 

１７ 単位数単価 ◎ 単位数単価を入力します。(特甲地は 1059 を入力) 

２３ 視聴覚言語支援体制 ○ 視聴覚言語支援体制加算の有無を選択します。 

３３ 食事提供体制 ○ 食事提供体制加算の有無を選択します。 

３４ 訪問訓練 ○ 訪問訓練加算の有無を選択します。 

３７ 短期滞在 ○ 短期滞在加算の有無を選択します。 

４０ 精神退院支援施設 ○ 精神退院支援施設加算を選択します。 

４３ 福祉専門職員配置 ○ 福祉専門職員配置加算の有無を選択します。 

６０ 職員欠如減算 ○ 職員欠如減算の有無を選択します。 

６１ 利用期間超過減算有無 ○ 利用期間超過減算の有無を選択します。 

６２ 定員超過減算有無 ○ 定員超過減算の有無を選択します。 

（必須欄：◎必須、●条件付必須、○任意、－入力不要） 
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２ 対象者情報 

  

「対象者管理画面」で以下の内容を入力します 

 
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入力します。 

１５ 給付率 ○ 給付率を入力します。（初期表示「90」） 

１６ 個別計画作成 ○ 個別支援計画の作成状況を選択します。 

２１ 上限額管理の有無 ◎ 上限額管理の有無を選択します。 

２２ 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。 

（必須欄：◎必須、●条件付必須、○任意、－入力不要） 

 
３ 提供実績管理 

「提供実績管理画面」で以下の内容を入力します。 

 

 [実績情報入力画面] 
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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。 

（名古屋市 23100 を初期表示） 

2 受給者番号 ◎ 受給者番号を数字１０桁で入力します。 

4 提供年月 ◎ 提供年月を入力します。 

5 サービス提供単位番号 ○ 単位番号を選択します。（初期表示あり） 

 

加算内容入力項目 （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 加算 ○ 加算項目を算定する場合、該当する加算名を選択し、当月算定日

数を入力します。 

 ■加算項目 

 ② 初期加算 ○ 初期加算 

 ③ 視聴覚言語 ○ 視覚・聴覚言語障害者支援体制加算 

 ④ 精障退院Ⅰ、Ⅱ ○ 精神障害者退院支援施設加算Ⅰ、Ⅱ 

 ⑤ 医療連携体制

Ⅰ、Ⅱ 

○ 医療連携体制加算Ⅰ、Ⅱ 

2 初期利用開始日 ● 初期加算を算定する場合、利用を開始した日を入力します。 

3 初期３０日目 ● 初期加算を算定する場合、利用を開始した日から起算して 30 日

目となる日付を入力します。 
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実績内容入力項目 （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 日 ◎ 提供日を入力します。 

2 提供形態 ◎ サービス提供形態（通所型・訪問型）を選択します。 

3 提供－開始時間 ◎ 提供開始時間を入力します。 

4 提供－終了時間 ◎ 提供終了時間を入力します。 

5 短期滞 ○ 短期滞在加算を算定する場合、Ⅰ又はⅡを選択します。 

 短期滞在加算（Ⅰ）〔夜勤体制〕 

 短期滞在加算（Ⅱ）〔宿直体制〕 

6 食事 ○ 食事提供体制加算の対象者に対して食事の提供を行った場合、

Ⅰ又はⅡを選択します。 

 食事提供体制加算（Ⅰ） 

〔短期滞在加算対象者（継続的利用者を除く）〕 

 食事提供体制加算（Ⅱ） 

〔（Ⅰ）の利用者以外の者〕 

7 定員超過 ○ 定員超過減算の有無を選択します。（事業者マスタで減算有にして
いる場合はマスタを優先するため、特に入力する必要はありませ
ん。） 

8 本人実費－項目 1～5 ○ 本人実費支払項目を選択します。 

9 本人実費－金額 1～5 ○ 本人実費支払金額を入力します。 
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４ 激変緩和加算の入力について 

    

激変緩和加算を算定する場合は、＜加算＞及び＜実績＞欄を入力し、「請求算定」ボタン

を押下した後、下記の要領で算定します。 

   ※ ＜明細＞欄は通常、入力する欄ではありませんが、「激変緩和加算」についてのみ、

算定単位数が算定月によって変わるため、下記の要領で入力します。 

 

① ＜明細＞の「日」欄に「00」と入力し、サービス内容から「激変緩和加算」を選択し

ます。 

②「単位額欄」に単位額を入力します。 

   ※ 単位額は、「激変緩和に係る利用実績記録票」により算出した「請求上の激変

緩和加算に係る算定単位数」を入力します。 

③「数量」欄に算定する日数を入力します。 

④「算定額欄」に単位額に数量を乗じた値が表示されます。 

⑤「登録」ボタンを押下します。（「請求算定」ボタンは押下しない。） 
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５ 上限管理加算のみを請求する場合 

 

上限管理事業者について、たまたまサービスの提供実績がなく、上限管理加算額のみ請求

することになった場合の入力方法について、説明します。 

通常、国保連合会への請求では、明細書情報と実績記録票情報がセットになっていなけれ

ばエラーとなりますが、上限管理加算のみの請求の場合には、実績記録票情報は当然ないた

め、明細書情報のみ送付（この場合、エラーとなりません。）することとなります。 

 

①実績実績管理画面の入力 

 

  明細の「サービス内容（請求算定用コード）」欄で上限管理加算を選択します。 

日付は、「１」と入力します。（他の日付でも問題ありません） 

  「請求算定」ボタンは押さずに、「登録」ボタンを押してください。 
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 ②請求明細管理画面 

 

  上限管理結果を「１～３」、管理結果額を「１６０」と入力し、「計算」ボタン、「登録」ボ

タンを押してください。 

 

 

 


