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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 202104」フォルダを開きます。   

 

（２）「事業者システム 202104」フォルダ内の「P_FSD202104.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_FSD202104.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_FSD202104.mde へのショートカット」を「名古屋市事業者システム R3 年 4 月版」等わかりやすい名前に変

更します。          

  

１ システムを使用する前の準備 



２ システムの起動と終了 
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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 R3 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 

   

     

（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 



２ システムの起動と終了 

 - 3 -

 

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 

01 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 

02 契約管理 受給者証（別冊）に記載した契約情報の登録 

03 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 

04 請求明細管理 請求明細書情報の登録 

バッチ 11 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 

初
期
処
理 

91DB 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 

92 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） 

93 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 

98 バックアップ データのバックアップ 
 
※上記以外の項目は使用しません。 

３ メニュー画面 



４ 事業者情報管理 
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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。下記項目説明を参考に、必要事項の入力後必ず「追加」ボタン

を押下します。事業者情報を登録後は、「提供サービス編集」にて提供サービスの登録を行います。 

     

 

 

■入力項目説明（事業者：法人に関する内容、事業所：移動支援事業所に関する内容） 

項番 項目名 必須 説明 

１ 主たる事業所番号 ◎ 事業者番号を数字１０桁（２３６から始まる番号）で

入力します。 

２ メニュー画面非表示 ― 移動支援及び地域活動支援では使用しません。 

３ 事業者名 ◎ 法人の名称を日本語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 ◎ 事業者のビル名等を日本語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。 

法人名 

請求書に反映

される住所 

事業所名 

名古屋市は「三級地」 

チェックするとメニュー
画面で表示されません 

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。 
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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 ―  

１１ 法人種別 ○ 法人種別を選択します。 

１２ 公立番号 ―  

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 ―  

１６ 

 

主たる事業所名カナ ◎ 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 ◎ 事業所名の略称を日本語６０文字以内で入力します。

請求書に反映されるため、正式名を入力します。 

１８ 主たる事業所名正式名 ◎ 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 ◎ 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 ◎ 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 ○ 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 ○ 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 ○ 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 ○ 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 ―  

（必須欄：◎必須、○任意、－入力不要） 

＜請求書に反映される項目名、項番＞ 

           項番 

事業者番号 主たる事業者番号 １ 

事業所 

〒 

住所 

(所在地） 

事業者郵便番号 

事業者住所 

事業者方書 

６ 

７ 

８ 

電話番号 事業者電話番号 ９ 

名称 
事業者（請求者）名 

主たる事業所名略称 

３ 

１７ 

職・氏名 主たる事業所代表者職・主たる事業所代表者 ２０・１９ 
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事業者情報の修正 

 

[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 [入力完了]ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 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。 

 

⑦ [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） 

 

⑧ [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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事業者情報の削除 

 

 [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 [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。 
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提供サービスの登録 

   

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、『入力完了』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。 

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。 

入力不要 

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。 



４ 事業者情報管理 

 
- 10 -

 

サービス情報メンテナンス画面必須入力項目 

■入力項目説明 

項番 項目名 説明 

１ サービス種類 登録するサービス種類（移動支援または地域活動支援）を選

択します。 

２ 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。 

３ 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。 

４ 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。 

５ 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。 

 

 

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） 

 

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。 
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図 2  削除時(登録情報を削除する際に使用します。) 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

図 3  入力完了（サービス情報を入力後、基本情報画面に戻る際に使用します。） 

 

 

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。 

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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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。 

  

 

 

以下の画面において、入力項目の表を参考に対象者管理情報（受給者証の内容）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。

 

入力が必要な項目

は、白地の箇所です。

グレー地の箇所は、

入力不要で、入力が

できない仕様になっ

ています。 

受給者番号（６から始まる１０桁の番号）を入力。 

初期表示のまま、触らない。 
対象者ごとに入力 

負担額が「０円」の場合に

は、「０」と入力すること。 

『０１ 対象者管理』ボタンを押下すると、

受給者証の支給決定の内容を入力する画

面に遷移します。 
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－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。 

 

 

 

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。 

サービスが更新された場合は修正から期間等を修正します。 
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〔入力項目〕 

項番 項目名 必須 説明 

１ 受給者番号 ◎ 受給者番号を数字１０桁（６から始まる番号）で入力します。 

２ 

 

受給者情報 

① 受給者番号 － 上記項番１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。（提出す

る書類には記載されないため、簡略化しても良い） 

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。 

３ 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。 

４ 上限月額移動 ◎ 移動支援の上限月額を入力します。 

５ 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。 

６ 

 

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。 

（必須欄：◎必須、●条件付必須、○任意、－入力不要） 



５ 対象者管理 

 
 

- 15 -

■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５参照） 
● 

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６参照） ●※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７参照） ●※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８参照） 

○ 

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５ キャンセル時 

     

      

  

 

 

 図６ 修正時 

     

     

      

図７ 削除時 

    

       

 

図８ 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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－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。 

    
以下の画面において、入力項目説明を参考に契約管理情報（受給者と事業

所の契約内容）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 

『０２ 契約管理』ボタンを押下すると、

受給者と事業所の契約内容を入力する画

面に遷移します。 
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－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。 
 

 ※報告日について 
  報告日は入力不要です。入力を行わないと、 
 この画面からは契約内容報告書の印刷はでき 
 ませんが、印刷とデータ作成はバッチメニュー 
 から行って下さい。バッチメニューから行う印 
 刷とデータ作成は、報告日の入力がなくてもで 
 きます。 
 
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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■入力項目説明 

項番 項目名 必須 説明 

１ 受給者番号 ◎ 受給者番号を数字１０桁（６から始まる番号）で入力しま

す。 

２ 契約日 ◎ 契約日を和暦にて（例：R02/9/1）入力します。 

すでに登録済の場合は、選択します。 

３ 

 

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（移動支援または地域活動支援）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。（「０」でも可） 

サービス提供終了日を入力した場合は、必須入力です。 

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。 

（必須欄：◎必須、●条件付必須、○任意） 

※サービス内容 

移動支援：「移動介護＿不可欠」「移動介護＿その他」 

地域活動支援：「地域活動 身体（Ⅰ）」「地域活動 身体（Ⅰ）加算 入浴」 

「地域活動 知的」「地域活動 知的加算 入浴」 

「地域活動 精神」「地域活動 精神加算 入浴」 

「地域活動 身体（Ⅱ）」「地域活動 身体（Ⅱ）加算 入浴」 
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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 ● 
※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９参照） ● 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 ―  

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１０参照） ● 
※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１１参照） ● 
※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１２参照） ○ 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、－未使用） 
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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９ キャンセル時 

     

     

  

 

 

 

      

図１０ 修正時 

     

     

      

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。 

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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図１１ 削除時 

    

       

 

 

図１２ 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。 

 

注意点！ 

契約内容に変更があった場合は、その受給者についての請求が無くても必ず速やかに契約内容報告

書を認定支払係まで提出して下さい。 

契約が終了したにも関わらず終了にかかる契約内容報告書を提出しない場合、本市で管理している受

給者情報において終了にかかる情報を反映させることができません。その結果、別の事業所が新しく契

約した場合に、本市での情報上では対象受給者における契約の情報に空きがない状態となり、別の事

業所の契約にかかる情報が反映できないことがあります。 
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－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。 
 
 ※報告日について 
  報告日は入力不要です。入力を行わないと、 
 この画面からは契約内容報告書の印刷はでき 
 ませんが、印刷とデータ作成はバッチメニュー 
 から行って下さい。バッチメニューから行う印 
 刷とデータ作成は、報告日の入力がなくてもで 
 きます。 
 
 
 
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。 
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－契約サービス内容の追加－ 

 

 

 

  

↓ 

 

  
 
 
 
 
 

 
 

 

新たなサービス内容（※）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。 
 

サービス区分追加の契約日を入力 

※サービス内容 

移動支援：「移動介護＿不可欠」「移動介護＿その他」 
地域活動支援：「地域活動 身体（Ⅰ）」「地域活動 身体（Ⅰ）加算 入浴」 

「地域活動 知的」「地域活動 知的加算 入浴」 
「地域活動 精神」「地域活動 精神加算 入浴」 
「地域活動 身体（Ⅱ）」「地域活動 身体（Ⅱ）加算 入浴」 
「地域活動 難病」「地域活動 難病加算 入浴」 
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－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

反映されます。 
 
⑥ [登録]ボタンを押下すると、契約終了の内容が

登録されます。 
  ※報告日について 
  報告日は入力不要です。入力を行わないと、 
 この画面からは契約内容報告書の印刷はでき 
 ませんが、印刷とデータ作成はバッチメニュー 
 から行って下さい。バッチメニューから行う印 
 刷とデータ作成は、報告日の入力がなくてもで 
 きます。 

契約の終了日を入力 
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－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。 

 

左は契約日「R02/05/01」の移動支援その他の情報

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「R02/05/01」で入力されていた移動支

援その他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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７－１ 提供実績管理（移動支援） 

 

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、『０３ 提供実績管理』ボタンをクリックします。 

  

 

                 サービス提供年月の入力 
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[実績情報入力画面] 

 

 

検索条件入力項目 （必須欄：◎必須） 
No 項目名 必須 説明 
１ 受給者番号 ◎ 受給者番号（６から始まる１０桁の番号）を入力します。 

２ 提供年月 ◎ 提供年月を入力します。 

 
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 計画－開始時間 ◎ 計画の開始時間を入力します。 
3 計画－終了日 ○ 計画の終了日を入力します。 
4 計画－終了時間 ◎ 計画の終了時間を入力します。 
5 計画－時間数 － （自動計算します） 
6 控除－開始時間 ◎ 間隔を 2 時間以上開けずにサービス提供した場合、最初のサービ

スの開始時間～最後のサービスの終了時間を提供時間として入力
し、サービス提供のない時間を｢控除時間｣として入力します。 

7 控除－終了日 ○ 
8 控除－終了時間 ◎ 
9 計画－時間数  （自動計算します） 
10 算定時間（分）  （自動計算します） 
11 内訳－不可欠 ◎ 社会生活上不可欠な外出の時間(分)数を入力します。 
12 内訳－その他 ◎ その他の外出の時間数（分）を入力します。 
13 控除時間（時間） － （自動計算します） 
14 利用形態 ◎ 1 人派遣-｢1」、複数利用-｢3」を入力してください。 
15 片道支援加算 ○ 算定対象の外出を行った場合、「１」を入力します。 

※片道支援加算の詳細については、様式等ダウンロードのページ
内の（４）移動支援・地域活動支援事業関係の No.７平成 30 年度移
動支援の改定内容を参照して下さい。 

16 利用者負担額相
当額 

○ 利用者負担額相当額を入力します。 
（算定時間から自動計算します） 

17 提供－開始時間 ◎ サービス提供の開始時間を入力します。 
18 提供－終了時間 ◎ サービス提供の終了時間を入力します。 
19 サービス提供者名 ○ ヘルパー名や管理者名を入力します。 

 

（注意）  

移動支援は地域生活支援事業ですので、メニュー画面で、

236・・で始まる地域生活支援事業の事業所番号を選択したこ

とを確認し、実績入力してください。 

 

（実績入力後の処理） 

「請求算定」ボタン、「登録」ボタンの順に押下し、情報を登録します。 

なお、一度登録した後に、実績の内容を修正した場合には必ず再度、「請求算定」ボ

タン、「登録」ボタンを押下し、再度修正後の情報を登録します。 
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－実績入力例－ 

 

① 移動支援（不可欠） 12 時から 13時 1 人 

 

 

 

② 移動支援（その他） 12 時から 13時 1 人 

 

 

 

③ 移動支援（不可欠） 12 から 13 時 グループ支援 

 

  グループ支援の場合、利用形態は「３」とする 

 

 

 

 

 

 

 

 

請求算定ボタンを押すと請求コ

ードが表示されます。 
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④ 移動支援（不可欠） 11 時から 15時 1 人 

  うち、12 時から 13時までは家に戻り居宅介護 

  前後のサービスの間に別サービス（例 居宅介護等）が入る場合は、サービスの間隔

が 2時間未満の場合でもそれぞれ１行ずつ入力する。 

 

 ⑤ 移動支援（不可欠） 11 時から 13 時 １人 

   うち、１１時３０分から１２時までは移動支援の提供がない場合（控除時間の入力） 

  控除時間（30 分）を入力して 90 分で算定 

 

 ⑥ 移動支援（不可欠） 12 時から 14 時 １人 に引き続き、 

移動支援（その他） 14 時から 18 時 １人 

   

 

 

⑦ 移動支援（不可欠） 12 時から 13時の予定が、急きょキャンセルが入り、10 分のサービス

提供のみとなった。 

   

  居宅介護と同様、概ね２０分未満のサービス提供については算定しないため、実績記録にも

入力しない。 
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平成 30 年 4 月改正に伴う入力変更について 

 

 

 ① サービス提供者名の入力について 

   一番右のサービス提供者名にヘルパーの名前を入力する。 

   
 
 
 ② サービス提供時間の入力について 

   計画      9 時から 10 時（不可欠、1人） 

   実際の提供時間 9 時から 9 時 55 分 の場合 

   

   
 

※提供時間の入力について 

計画時間を入力すると、提供時間に同じ時間が自動的に表記される仕様となっていますので、実際

の提供時間が異なる場合は修正します。なお、算定は計画時間で行います。 
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７－２ 提供実績管理（地域活動支援） 

 

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、『０３ 提供実績管理』ボタンをクリックします。 

  

 
   提供年月を入力 
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[実績情報入力画面]  契約の内容が表記されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件入力項目 （必須欄：◎必須） 

No 項目名 必須 説明 

1 受給者番号 ◎ 受給者番号を数字１０桁（６から始まる番号）で入力します。 

2 提供年月 ◎ 提供年月を入力します。 

 
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－開始時間 ◎ サービス提供を行った開始時間を入力します。 

3 提供－終了時間 ◎ サービス提供を行った終了時間を入力します。 

4 食事提供 ○ 低所得者に対して食事提供を行った場合、１を入力します。 

（一般の方の場合は０のまま。） 

5 入浴 ○ 入浴サービスを行った場合は１を入力します。 

6 送迎 ○ 送迎サービスを行った場合は回数を入力します。 

 

触らない！！ 
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８ 請求明細管理 

 

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、『０４ 請求明細管理』ボタンをクリックします。 

  
 

                デフォルトでグレーになっている。 
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                        出来上がった請求明細データを登録します。 

 

黒く反転されるので、 
自事業所分の金額に修正 

 
（注意）  

実績の内容を修正した場合には、一度、請求明細

情報を削除してから、再度、請求明細情報を表示さ

せ、登録してください。 
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９ 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。 

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（移動支援、地域活動支援） 

２  請求明細書（移動支援、地域活動支援） 

３  実績記録票（移動支援、地域活動支援） 

４  領収書 

５  代理受領通知書 

６  契約内容報告書 

 

《データ》 

７ 請求データ 

８ 請求明細書データ 

９ 提供実績記録票データ 

１０ 契約内容報告書データ 

１１ 対象者データ 

１２ 事業者データ 

 

※帳票１，２，４，５、データ 7,８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３、データ 9 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。 

 

※帳票６、データ１０につきましては、「３ 契約対象抽出」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。 

 




