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計画単位数超過分を全額自己負担として利用者向け請求書・領収書に印字する機能 
 
※ 実績が計画単位数を超えた場合、次ページから記載されている操作をすることにより、利用者向け

請求書・領収書に計画単位数超過分が全額自己負担金額として自動的に印字する機能を追加いた

しました。 
 
【利用者向け印刷（詳細版）】 

 
【利用者向け印刷（簡易版）】 

 

計画単位数超過分が、自己負担金額

として自動的に印字される。 
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『実績が計画単位数を超えた場合の操作方法』 
 
【サービス提供事業所の場合】 

 
①【メインメニュー】→「実績管理」の順にク

リックし、【利用者一覧】から該当の利用者を

選択し、［実績登録］をクリックします。 
 
 
【サービス実績】画面が表示されます。 
 
 
②実績が計画単位数をオーバーした場合 
［計画単位数］をクリックすると、 
【計画単位数編集】画面が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
③該当の「サービスの種類」を選択して、 
「計画単位数」に居宅介護支援事業所から 
指定された単位数を入力して「OK」を 
クリックし、サービス実績画面の右上に 
ある［登録／更新］をクリックして 
ください。 

 
 
※給管鳥 Ver.5.0 取扱説明書 173 ページ  
にも操作手順が記載されていますのであわ

せてご参照ください。 
 

 
 
④サービスの登録が終わりましたら、「実績確定・請求データ作成」から［実績確定］を行い、 
利用者向けの請求書・領収書を出力してください。計画単位数超過分が全額自己負担金額欄に

自動的に表示されてきます。 
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【居宅介護支援事業所の場合】 
 

 
①【メインメニュー】→「予定管理」

の順にクリックし、【利用者一覧】から

該当の利用者を選択し、［予定登録］を

クリックします。 
 
 
【サービス予定】画面が表示されます。 
 
 
② 単位数が超過した場合、超過単位数

が「超過分」に表示されます。 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
③利用者負担にするサービス予定 

を選択し、［自己負担調整］をクリッ

クします。 
 

  

超過単位数をどのサービスで 
利用者負担として振り分けるかを

調整します。 
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【自己負担調整】画面が表示されます。 

 
④「利用者負担単位数」を入力します。 

 
 
 
 
⑤［OK］をクリックします。 

 
 
【サービス予定】画面に戻ります。 
 
 
⑥［再集計］をクリックすると、調整後の

単位数がそれぞれ表示されます。 
 

サービス利用票を印刷するには、「超過分」を“０”になるまで、利用者負担を調整し【登録／更新】

をクリックしてください。 
 

 
 
 
⑦サービス予定画面でサービスの登録が終わりましたら、「実績管理」からサービス実績画面で 
［予定読込］をクリックして、最新のサービス予定を読み込んでください。（給管鳥 Ver.5.0取扱説明書
164から 166ページにも操作手順が記載されていますのでご参照ください） 
 
⑧サービスの登録が終わりましたら、「実績確定・請求データ作成」から［実績確定］を行い、 
利用者向けの請求書・領収書を出力してください。自己負担調整分が全額自己負担金額欄に、 
自動的に表示されてきます。 

全額自己負担にする場合は「全額自己負担」にチ

ェックします。 


