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３ 入力業務 

「サービスの実績作成」から「請求書出力」までの操作の流れは以下のようになります。介護サービスに

ついては≪給管帳マニュアル≫の入力業務をご参照ください。 

医療サービス 介護サービス 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者向け請求書・領収書作成 

請求書・明細書作成 

（印刷） 

実績確定 

医療サービス実績作成 

帳票作成（記録書等） 

基本データ確認・登録 

・事業所登録 

・保険者登録 

・利用者登録 

利用者向け請求書・領収書作成 

伝送 

※本システムでは伝送できません。 

他のソフトをご利用ください。 

請求書・明細書作成 

（印刷・CSV 出力） 

実績確定 

提供票，提供票別表印刷 

介護サービス実績作成 

基本データ確認・登録 

・事業所登録 

・保険者登録 

・利用者登録 

審査支払結果確認 

国保連から届いたメールに添付されている審査

支払結果の CSV を取込・印字して内容を確認 
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② 

③ 

① 

④ 

３-１登録の流れ 

【メインメニュー】＞『訪問看護（医療）管理』＞『訪問看護実績入力』をクリックし、【利用者一覧 – 訪

問看護実績作成／変更】を表示します。 

 

 

①【利用者一覧 - 訪問看護実績作成

／変更】の実績登録を行う「対象年月」

を指定します。 

 

②サービス実績を作成する利用者を

選択し、［月間実績］(F11)をクリッ

クします。 

週間の画面で登録する場合には、 

［週間実績］(F12)をクリックしてく

ださい。 

 

 

【サービス実績（月間）】が表示され

ます。 

 

 

 

 

③表示されているサービス内容を確

認後、［登録］(F12)をクリックしま

す。 

 

 

完了のメッセージが表示されます。 

④［ＯＫ］をクリックします。 

【サービス実績（月間）】に戻ります。 

 

  

！ヒント 

【利用者一覧- 訪問看護実績作成／変更】については、＜3-2 利用者の選択・検索＞（P86）をご参照ください。 

！ヒント 

サービスの登録方法は、＜3-4 サービス

実績（月間）の登録＞（P95）をご参照

ください。 
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① 

③ 

② 

３-２ 利用者の選択・検索 

サービス実績の登録を行う利用者を選択します。 

初期表示は、利用者管理で登録した全ての利用者が表示されています。絞り込み検索が行えます。 

 

①【利用者一覧 - 訪問看護サービス

実績作成／変更】の検索条件・検索結

果の並び順を選択します。 

 

②［検索］(F5)をクリックします。 

※検索条件・並び順の項目で Enter

を入力したり、リスト選択した場合も

自動的に検索を行います。 

 

 

 

 

③検索結果が一覧に表示されます。 

「有効」列：利用者管理で「一覧に表示する」にチェックされている利用者には「＊」が表示されます。 

「実績」列：月間実績が登録されている利用者には「○」が表示されます。 

 

項目の説明 

対象年月 必須  年月を入力します。現在の年月を初期表示します。 

［＜］   対象年月を前月にして検索します。 

［＞］   対象年月を次月にして検索します。 

利用者コード   前方一致で検索します。 

ふりがな   利用者の「姓」または「名」を漢字かひらがなで入力します。部分

一致（利用者名の一部分の文字が一致する）検索となります。姓と

名をまたがる検索は行えません。 

生年月日   年月日を全て指定して検索します。年や月のみの検索は行えません。 

［...］   【カレンダー】から生年月日を選択します。 

実績有無   「対象年月」のサービス月間実績の登録有無を検索します。月間実

績がある場合は、結果一覧の列に「○」が表示されます。 

保険者番号   保険者を選択します。 

記号・番号   記号・番号を入力します。前方一致（先頭の文字が一致する利用者）

検索となります。 

無効の利用者を含め

て検索する 

  無効の利用者とは、利用者管理で「一覧に表示する」がチェックさ

れてない利用者です。無効の利用者の場合、結果一覧の列には「＊」

が付きません。 

並び順（項目） 必須  並び替えの対象となる項目を選択します。 
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並び順 必須  昇順・降順を選択します。 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［検索］ F5 登録済みの利用者情報から表示条件に合致するものを検索します。 

［前頁］ F6 前頁を表示します。前頁がない場合はクリックできません。 

１頁の最大表示件数は 50 件です。 

［次頁］ F7 次頁を表示します。次頁がない場合はクリックできません。 

［月間実績］ F11 【サービス実績（月間）】に遷移し、「対象年月」のサービス実績（月間）を表示し

ます。次のような場合に利用します。 

・『週間実績』でパターン化できない実績を登録する場合 

・既存の『月間実績』を修正する場合 

［週間実績］ F12 【サービス実績（週間）】に遷移し、「対象年月」のサービス実績（週間）を表示し

ます。次のような場合に利用します。 

・新規の利用者の実績を登録する場合（ある程度パターン化されている） 

・『週間予定』や『前回の週間実績』から『月間実績』を作成する場合 

・既存の『週間実績』を修正する場合 

 

 

  

！ヒント 

［月間実績］［週間実績］は、この【利用者一覧 - 訪問看護サービス実績作成／変更】に戻らず、相互に画面遷移

が行えます。 
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① ② 

④ 

３-３ サービス実績（週間）の登録 

サービス実績（週間）からのサービス登録は、以下のような場合に適しています。 

・毎週決まった曜日に利用する等、ある程度パターン化されているサービス実績を登録する場合 

・『前回の週間実績』から作成する場合 

また、サービス実績（週間）での登録内容は次月に引き継がれます。 

 

３-３-１ サービスの登録 

【サービス実績（週間）】を表示しま

す。 

 

①「サービス種類」より算定したい内

容を選択します。 

②［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

サービスが一覧に選択内容が表示さ

れます。 

③連動して行う加算がある場合は、サ

ービス種類」より加算を選択して 

④[追加]をクリックします。 

 

 

  

③ 



89 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

⑥ 

⑦ 

⑤ 

⑧ 

（1）週単位での設定（毎週決まった曜日のサービス提供の場合） 

⑤毎週決まった曜日に利用する場合、

「曜日」から、利用する曜日にチェッ

クを付けます。 

 

⑥［変更確定］(F5)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

サービス一覧に設定した曜日が反映

されます。 

 

⑦［登録］(F12)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

完了のメッセージが表示されます。 

⑧［ＯＫ］をクリックします。 
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① 

④  

 

① 

③ 

② 

① ② 

  

３-３-２サービスの修正 

①【サービス実績（週間）】にて情報

を修正するサービスを選択します。 

 

 

※「選択 No」に、修正対象の行 No

を入力し、Enter キーを押すとサービ

スの選択が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②例えば、曜日を変更したい場合は、

該当曜日にチェックを付け替えます。 

 

③［変更確定］(F5)をクリックします。 

 

サービス一覧に設定した曜日が反映

されます。 

 

 

 

 

 

④［登録］(F12)をクリックします 

完了のメッセージが表示されます。 

⑤［ＯＫ］をクリックします。 
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① 

③ 

④ 

① 

② 

３-３-３ サービスの削除 

①【サービス実績（週間）】にて情報

を削除するサービスを選択します。 

 

※「選択 No」に、削除対象の行 No

を入力し、Enter キーを押すとサービ

スの選択が可能です。 

 

②［削除］(F3)をクリックします。 

 

 

 

 

 

一覧から選択したサービスが削除さ

れます。 

 

③［登録］(F12)をクリックします 

 

 

完了のメッセージが表示されます。 

④［ＯＫ］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

全削除も可能です。 

「サービス予定一覧」から行を選択せずに［全削除］をクリックします。 
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３-３-４ サービス実績（週間） 

通常モードとサービス編集モードの２パターンについて項目説明します。 

サービス編集モードとは、一覧からサービスが選択されている状態です。 

 

通常モード 

項目の説明 

対象年月 必須   

［＜］   対象年月を前月にしてサービス予定（週間）を表示します。 

［＞］   対象年月を次月にしてサービス予定（週間）を表示します。 

サービス種類 必須  サービスを追加する際に該当のサービス種類を選択します。 

選択 No   一覧から対象の行 No を入力します。 

入力後、Enter を押すとサービスが選択された状態になります。 

月間への展開   月間展開する場合に指定します。 

月途中からサービス実績を展開させる場合は、サービス開始日を入

力します。 

 

ボタンの説明 

［月間実績］ Shift+F3 【サービス実績（月間）】に遷移し、「対象年月」のサービス実績（月間）を表示し

ます。 

［前頁］ Shift+F6 前頁を表示します。前頁がない場合はクリックできません。 

１頁の最大表示件数は 50 件です。 
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［次頁］ Shift+F7 次頁を表示します。次頁がない場合はクリックできません。 

［戻る］ F1 【利用者一覧 - 訪問看護サービス実績作成／変更】へ戻ります。 

［全削除］ F2 一覧からサービスを全削除します。 

※全削除を確定するには［登録］(F12)をクリックします。 

［前月］ F6 対象年月を前月にしてサービス実績（週間）を表示します。 

［次月］ F7 対象年月を次月にしてサービス実績（週間）を表示します。 

［前回読込］ F8 保存されている最新のサービス実績（週間）情報を読み込みます。 

［月間展開］ Shift+F11 登録した週間サービスを月間に展開します。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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サービス編集モード 

 

項目の説明 

選択 No   一覧から対象の行 No を入力します。 

入力後、Enter を押すとサービスが選択された状態になります。 

曜日   毎週決まった曜日に利用する場合、該当曜日にチェックを付けます。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 編集欄で変更した内容を破棄し、サービスの選択状態をキャンセルします。 

［削除］ F3 一覧から選択したサービスを削除します。 

※削除を確定するには［登録］(F12)をクリックします。 

［クリア］ F4 編集欄の「曜日」、「期間」の内容をリセットします。 

［変更確定］ F5 編集欄で変更した内容を確定します。 
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① ② 

３-４ サービス実績（月間）の登録 

サービス実績（月間）からのサービス登録は、以下のような場合に適しています。 

・緊急時訪問加算など、月単位設定のためパターン化できないサービスの実績を登録する場合 

・『週間実績』を使用せず『月間実績』を登録する場合 

 

３-４-１ サービスの登録 

【サービス実績（月間）】を表示しま

す。 

 

①「サービス種類」より利用するサー

ビスを選択します。 

 

②［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

 

【サービス詳細】が表示されます。 

③サービスが一覧に表示されます。連

動して提供する加算がある場合は、続

けて[サービスの追加]より加算を選

択して[追加]をクリックします。 
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⑤ 

⑥ 

⑦ 

④ 

④対象の日付にサービスを行った回

数（例「1」）を入力します。 

※加算に対して、まとめて同じ設定を

行うには「まとめて反映」をチェック

します。 

 

⑤［変更確定］(F5)をクリックします。 

 

 

 

 

 

サービス一覧に設定したサービスが

反映されます。 

 

⑥［登録］(F12)をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

完了のメッセージが表示されます。 

⑦［ＯＫ］をクリックします。 
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① 

④ 

⑤ 

③ 

② 

① 

３-４-２ サービスの修正（日付の変更） 

①【サービス予定（月間）】にて情報

を修正するサービスを選択します。 

 

※「選択 No」に、修正対象の行 No

を入力し、Enter を押すとサービスの

選択が可能です。 

 

②「編集欄」にて修正を行います。 

※加算に対して、同じ設定を行うには

「まとめて反映」をチェックします。 

 

③［変更確定］(F5)をクリックします。 

 

サービス一覧に設定したサービスが

反映されます。 

 

④［登録］(F12)をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

完了のメッセージが表示されます。 

⑤［ＯＫ］をクリックします。 
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① 

① 

③ 

④ 

② 

３-４-３ サービスの削除 

①【サービス実績（月間）】にて情報

を削除するサービスを選択します。 

 

※「選択 No」に、削除対象の行 No

を入力し、Enter を押すとサービスの

選択が可能です。 

 

②［削除］(F3)をクリックします。 

 

 

 

 

 

一覧から選択したサービスが削除さ

れます。 

 

③［登録］(F12)をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

完了のメッセージが表示されます。 

④［ＯＫ］をクリックします。 

 

 

 

  

！ヒント 

全削除も可能です。 

「サービス実績一覧」から行を選択せずに［全削除］をクリックします。 
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３-４-４ サービス実績（月間） 

通常モードとサービス編集モードの２パターンについて項目説明します。 

サービス編集モードとは、一覧からサービスが選択されている状態です。 

 

通常モード 

 

項目の説明 

対象年月 必須   

［＜］   対象年月を前月にしてサービス予定（月間）を表示します。 

［＞］   対象年月を次月にしてサービス予定（月間）を表示します。 

サービス追加 必須  サービスを追加する際に該当のサービス種類を選択します。 

選択 No   一覧から対象の行 No を入力します。 

入力後、Enter を押すとサービスが選択された状態になります。 

 

ボタンの説明 

［週間実績］ Shift+F4 【サービス実績（週間）】に遷移し、「対象年月」のサービス実績（週間）を表示し

ます。 

［前頁］ Shift+F6 前頁を表示します。前頁がない場合はクリックできません。 

１頁の最大表示件数は 50 件です。 

［次頁］ Shift+F7 次頁を表示します。次頁がない場合はクリックできません。 

［戻る］ F1 【利用者一覧 - 訪問看護サービス実績作成／変更】へ戻ります。 
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［全削除］ 

 

F2 

 

一覧からサービスを全削除します。 

※全削除を確定するには［登録］(F12)をクリックします。 

［前月］ F6 対象年月を前月にしてサービス実績（月間）を表示します。 

［次月］ F7 対象年月を次月にしてサービス実績（月間）を表示します。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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サービス編集モード 

 

項目の説明 

選択 No   一覧から対象の行 No を入力します。 

入力後、Enter を押すとサービスが選択された状態になります。 

実績   サービスを行う対象の日付に回数を入力します。 

まとめて反映   基本サービスと同じ設定を、加算に対しても行う場合は「まとめて

反映」をチェックします。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 編集欄で変更した内容を破棄し、サービスの選択状態をキャンセルします。 

［削除］ F3 一覧から選択したサービスを削除します。 

※削除を確定するには［登録］(F12)をクリックします。 

［クリア］ F4 編集欄の「回数」をリセットします。 

［変更確定］ F5 編集欄で変更した内容を確定します。 

 


