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③ 

④ 

② 

２基本情報の登録 

導入時には、事業所・保険者・利用者の登録が必要です。 

２-１事業所管理 

（居宅介護支援・サービス提供）事業所の新規登録、修正、および削除を行います。 

【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『事業所管理』をクリックし、【事業所情報一覧】を表示し

ます。 

 

 

２-１-１事業所情報の新規登録 

①【事業所情報一覧】の［新規］(F10)

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【事業所情報詳細】が表示されます。 

②「事業所番号」「事業所名」「提供

サービス」等の情報を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

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。 

【事業所情報詳細】に戻ります。 

 

！ヒント 

【事業所情報一覧】については、＜2-1-4事業所情報の検索＞をご参照ください。（P26） 
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事業所情報 

 

項目の説明 

事業所番号 必須 英数 10桁 事業所番号を入力します。一度登録すると編集できません。 

事業所名称 必須  事業所の名称を入力します。 

郵便番号   郵便番号を入力します。 

郵便番号の下４桁入力後 Enterを押すと所在地に住所が自動入力さ

れます。 

所在地   住所を入力します。 

電話番号   電話番号を入力します。 

FAX番号   FAX番号を入力します。 

自事業所区分 必須  利用票や給付費請求を行う事業所の場合は「自事業所」を、利用者

が利用している他の事業所の場合は「他事業所」を選択します。 

※自事業所が選択されていない場合は給付費請求帳票の作成が行え

ません。 

事業所区分 必須  該当する区分を選択します。 

事業所種別   【事業所情報一覧】の検索時に使用する項目です。 

特別地域 必須  特別地域加算を算定する事業所の場合は、特別地域にチェックをい

れます。 

管理者   管理者名を入力します。 
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振込先情報   振込先金融機関等があれば入力します。 

利用者向け請求書に印字されます。 

提供サービス   同一事業所（同一事業所番号）で提供するサービス全てを設定しま

す。提供サービスの設定内容は、期間を区切って設定することがで

きます。（例えば、介護保険法改正が実施された時、介護職員処遇改

善加算の加算率が変更になった時等に使用します。） 

※同一事業所で事業所番号が異なる場合には、別事業所として登録

してください。（その際にも「自事業所区分」には「自事業所」にチ

ェックをつけます。） 

地域区分 必須  介護保険での地域区分を選択します。 

※区分を誤ると１単位単価の正しい計算ができません。 

担当者情報 （必須）  (居宅介護支援事業所のみ必須項目) 

所属している介護支援専門員情報を登録してください。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［クリア］ F2 変更した内容を破棄し、変更前の状態に戻します。 

［新規］ F10 新規の入力画面になります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

事業所の削除については、＜2-1-3事業所情報の削除＞をご参照ください。（P25） 

！ご注意ください 

事業所番号は、一度登録すると変更できません。 

間違った番号を登録してしまった場合は、削除するか新規で事業所を登録してください。 

間違った番号の事業所が削除できない場合は、区別できるように、使用しない事業所名に変更してください。 
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提供サービスの追加 

提供サービスについて設定する項目は、法改正が行われると大きく変わることがあります。そのため、「適

用期間」を設定して提供サービスの履歴を保存します。 

①「適用期間」をリストから選択します。 

※「適用期間」についての説明は、次頁を

参照ください。 

 

②提供する「サービス種類」をリストから

選択します。※プランにより、選べるサー

ビスが異なります。 

 

③［追加］をクリックします。 

 

④選択されたサービスの体制項目（請求の

基礎となる施設人員等区分等）を設定する

画面が表示されます。 

該当する項目に「あり」を選択します。 

 

⑤［登録］(F12)をクリックします。 

 

⑥「提供サービス」リストにサービス種類

が追加されます。 

※当該事業所の提供サービスとして登録さ

れたものが「提供サービス」リストに表示

されます。 

 

 

 

⑦【事業所情報詳細】の［登録］(F12)をク

リックします。 

※提供サービスは、適用期間毎に登録を行

わないと、設定した内容が反映されません。 

  

！ヒント 

介護予防サービスを提供する場合は、提供サ

ービスの「介護予防○○」サービスを、総合

事業サービスを提供する場合は、「A1～AF」

のサービスを登録する必要があります。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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提供サービス（適用期間）の追加・削除 

介護保険制度は 3年ごとに見直しされるため、「適用期間」には改正年月が初期表示されます。法改正が

行われた年月に対する設定は必ず設定してください。 

例えば、2018 年 6 月時点では、「2015.04」と「2018.04」が選択できますが「2018.04」の設定が必

要となります。次は「2021.04」が増える予定です。継続してご利用の方も、「2021.04」の選択ができる

ようになったら、必ず登録を実施してください。 

また、次の見直しが行われるまでの 3年間に事業所の体制が変化し、設定値を変更する場合は、下記の手

順で適用期間を追加します。（例えば、介護職員処遇改善加算の加算率が変更される場合など） 

 

まず、既存の適用期間の提供サービス情報

を指定年月へ複写します。 

①複写元の「適用期間」を選択します。 

②［適用期間追加］をクリック 

 

③複写先の「適用開始年月」を設定する画

面が表示されます。 

【適用期間追加】の「適用開始年月」を選

択または入力します。 

※大きな改正年月をまたがる複写は行えま

せん。 

④［ＯＫ］をクリック 

 

⑤「適用期間」に入力した年月が追加され、

提供サービスが複写されています。 

 

⑥適宜、提供サービスの設定内容を編集を

します。 

 

 

 

 

⑦【事業所情報詳細】の［登録］(F12)をク

リックします。 

※登録を行わないと、設定した内容が反映

されません。 

 

① ② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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間違って追加した場合は、削除します。 

①「適用期間」を選択します。 

※ユーザが追加した年月以外は削除できま

せん。 

 

②［適用期間削除］をクリック 

 

③削除確認画面が表示されます。 

［ＯＫ］をクリックします。 

 

④「適用期間」の選択肢から指定年月が削

除されます。 

 

⑤【事業所情報詳細】の［登録］(F12)をク

リックします。 

※登録を行わないと、設定した内容が反映

されません。 

 

 

 

 

 

  

① ② 

③ 

④ 

⑤ 
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提供サービスの編集 

①「提供サービス」リストから編集対象の

行を選択します。 

 

 

 

②［編集］をクリックします。 

 

③選択されたサービスの体制項目を設定す

る画面が表示されます。 

項目を選択しなおします。 

 

 

④［登録］(F12)をクリックします。 

 

⑤【事業所情報詳細】の［登録］(F12)をク

リックします。 

 

 

提供サービスの削除 

①「提供サービス」リストから削除対象の

行を選択します。 

 

 

 

 

 

②［削除］をクリックします。 

 

③削除確認画面が表示されます。 

［ＯＫ］をクリックします。 

 

④【事業所情報詳細】の［登録］(F12)をク

リックします。 

 

 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

① 

② 

④ 

③ 
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地域区分の追加 

①「年」「月」「地域区分」を入力します。 

 

②［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

③「地域区分」リストに追加されます。 

 

 

 

 

 

 

 

④【事業所情報詳細】の［登録］(F12)をク

リックします。 

※登録を行わないと、設定した内容が反映

されません。 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

③ 

④ 
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地域区分の編集 

①「地域区分」リストから編集対象の行を

選択します。 

 

 

 

②「年」「月」「地域区分」を修正します。 

 

③［編集］をクリックします。 

「地域区分」リストの内容が変更されます。 

 

 

④【事業所情報詳細】の［登録］(F12)をク

リックします。 

 

 

 

 

地域区分の削除 

①「地域区分」リストから削除対象の行を

選択します。 

 

 

 

 

 

②［削除］をクリックします。 

 

③削除確認画面が表示されます。 

［ＯＫ］をクリックします。 

 

④【事業所情報詳細】の［登録］(F12)をク

リックします。 

 

 

  

① 

② 

③ 

④ 

① 

② 

④ 

③ 
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担当者情報の追加 

①「支援専門員番号」「担当者（姓）」「担

当者（名）」を入力します。 

 

②［追加］をクリックします。 

 

 

③「担当者情報」リストに追加されます。 

 

 

 

 

 

④【事業所情報詳細】の［登録］(F12)をク

リックします。 

※登録を行わないと、設定した内容が反映

されません。 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

居宅介護支援事業所の場合は、必須項目とな

ります。 

① 

② 

③ 

④ 
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担当者情報の編集 

①「担当者情報」リストから編集対象の行

を選択します。 

 

 

 

②「支援専門員番号」「担当者（姓）」「担

当者（名）」を修正します。 

 

③［編集］をクリックします。 

「担当者情報」リストの内容が変更されま

す。 

 

④【事業所情報詳細】の［登録］(F12)をク

リックします。 

 

 

 

 

担当者情報の削除 

①「担当者情報」リストから削除対象の行

を選択します。 

 

 

 

 

 

②［削除］をクリックします。 

 

③削除確認画面が表示されます。 

［ＯＫ］をクリックします。 

 

④【事業所情報詳細】の［登録］(F12)をク

リックします。 

 

 

  

① 

② 

③ 
④ 

① 

② 
④ 

③ 
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① 

④ 

⑤ 

② 

③ 

２-１-２事業所情報の修正 

①【事業所情報一覧】で情報を修正す

る事業所を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【事業所情報詳細】が表示されます。 

③情報を修正します。 

 

 

 

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。 

【事業所情報詳細】に戻ります。 

 

  

！ヒント 

各種項目の登録については、 

＜2-1-1 事業所情報の新規登録＞を

ご参照ください。（P13） 
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① 

③ 

② 

２-１-３事業所情報の削除 

①【事業所情報一覧】で情報を削除す

る事業所を選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

③削除確認画面が表示されます。 

［ＯＫ］をクリックします。 

【事業所情報一覧】に戻ります。 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

削除対象の事業所情報を使用している箇所が多く、削除が難しい場合は、使用しない事業所の名称を変更してください。

＜2-1-5事業所情報のよくある質問＞をご参照ください。（P27） 

！ご注意ください 

次の場合、事業所情報は削除できません。使用している箇所を変更または削除すると削除できます。 

・対象の事業所が居宅支援事業所で、利用者の介護保険情報に登録されている場合 

・対象の事業所が提供するサービスとして、予定・実績を登録している場合 

・対象の事業所の請求データが作成されている場合 

 

（例）削除対象事業所がサービス予定として登録されている場合に表示されるメッセージ 
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① 

③ 

② 

④ 

２-１-４事業所情報の検索 

①【事業所情報一覧】の検索条件を入

力します。 

 

②検索結果の並び順を選択します。 

 

③［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。 

 

④検索結果が一覧に表示されます。 

 

 

 

項目の説明 

事業所種別   事業所種別を選択します。事業所登録の必須項目ではないため、登

録していない場合は選択しません。 

事業所番号  英数 10桁 事業所の番号を１０桁入力します。部分検索は行えません。 

事業所名称   事業所の名称を入力します。前方一致（先頭の文字が一致する事業

所）検索となります。 

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。 

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 登録済みの事業所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。 

［詳細］ F9 【事業所情報詳細】に遷移し、登録済みの事業所情報の表示および修正を行います。 

［新規］ F10 【事業所情報詳細】に遷移し、事業所情報の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの事業所情報を削除します。 

［印刷］ F12 検索結果の一覧を印刷します。 
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① 

② 

③ 

２-１-５ 事業所情報のよくある質問 

削除した事業所を再登録する場合 

①以前に削除したデータと同じ事業

所番号のデータを登録する際、確認の

メッセージが表示されます。 

 

 

②同じ事業所番号のデータを登録す

る場合は、［ＯＫ］をクリックしてく

ださい。 

※［キャンセル］クリックではデータ

は登録できません。 

 

以前登録していた情報が表示されま

す。 

③内容を修正した場合は［登録］(F12)

をクリックします。 

 

 

 

 

事業所番号が変更となった場合（事業所名称の変更はなし） 

既に登録された事業所番号につきましては、変更および、事業所情報の削除をおこなうことができないため、 

今まで使用されていた事業所名称を、”使用しないことがわかる”ような事業所名称へと変更後、新たな事業

所番号を登録し、いままで使用されていた事業所名称を登録してください。 

例) 

「事業所番号」 = 0000000001 「事業所名称」 = TEST介護支援事業所 

↓名称変更 

「事業所番号」 = 0000000001 「事業所名称」 = 使用しない TEST介護支援事業所 

↓新規登録 

「事業所番号」 = 0000012345 「事業所名称」 = TEST介護支援事業所 
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① 

③ 

④ 

② 

２-２保険者管理 

保険者の新規登録、修正、および削除を行います。 

【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『保険者管理』をクリックし、【保険者情報一覧】を表示し

ます。 

 

 

２-２-１保険者情報の新規登録 

①【保険者情報一覧】の［新規］(F10)

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【保険者情報詳細】が表示されます。 

②「保険者番号」「保険者名称」等の

情報を入力します。［保険者選択］ク

リックで全国の保険者から選択する

こともできます。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

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。 

【保険者情報詳細】に戻ります。 

 

 

！ヒント 

【保険者情報一覧】については、＜2-2-4保険者情報の検索＞をご参照ください。（P39） 
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保険者情報 

 

 

項目の説明 

保険者番号 必須 数字 6桁 保険者番号を入力します。一度登録すると編集できません。 

保険者名称 必須  保険者の名称を入力します。 

保険者選択   一覧から選択できます。操作方法は次ページをご参照ください。 

郵便番号   郵便番号を入力します。郵便番号の下４桁入力後 Enterを押すと所

在地に住所が自動入力されます。 

所在地   住所を入力します。 

電話番号   電話番号を入力します。 

総合事業 単位数単

価 

  総合事業の単位数単価をサービス種類毎に設定します。 

※総合事業を行う際は、必ず設定を行ってください。 

単位数単価の設定を行わないと、予定管理、実績管理、実績確定・

請求サービス作成が正しく処理されません。 

総合事業 限度額   国基準の区分支給限度基準額ではなく、市町村が定めた区分支給限

度額がある場合に設定します。また、市町村にて事業対象者が要支

援１の額を超えてサービスを利用する場合の限度額が定められてい

る場合設定します。 
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ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［クリア］ F2 変更した内容を破棄し、変更前の状態に戻します。 

［新規］ F10 新規の入力画面になります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 

 

 
 

 

  

！ヒント 

保険者の削除については、＜2-2-3保険者情報の削除＞をご参照ください。（P38） 

！ご注意ください 

保険者番号は、一度登録すると変更できません。 

間違った番号を登録してしまった場合は、削除するか新規で保険者を登録してください。 
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保険者選択 

【保険者情報詳細】で［保険者選択］をクリックす

ると、【保険者情報選択】が表示されます。 

 

①「保険者名称」を入力します。保険者名称（漢字）

の一部分、保険者名称（カナ）の一部分が指定でき

ます。 

 

②［検索］をクリックします。 

検索結果が保険者名称（カナ）の五十音順に表示さ

れます。 

※検索結果が 100件以上ある場合は、保険者名称を

詳細に入力してください。 

 

 

 

③「検索結果リスト」の保険者を選択します。 

 

 

 

 

 

④［選択］をクリックします。 

 

 

⑤【保険者情報詳細】に「保険者番号」と「保険者

名称」が転記されます。 

 

 

 

  

① ② 

保険者名称入力例） 

・漢字    ：京 

・全角カナ  ：キョウ 

・半角ｶﾅ   ：ｷｮｳ 

・全角ひらがな：きょう 

③ 

④ 

⑤ 
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① 

③ 

④ 

② 

総合事業 単位数単価の追加 

「総合事業 限度額」についても、登録方法は同じです。 

①「総合事業 単位数単価」の［追加］

をクリックします。 

※新規登録の場合は、保険者情報を登

録しないと、総合事業 単位数単価等

の追加は行えません。 

 

 

 

 

 

 

 

【総合事業 単位数単価】が表示され

ます。 

②該当項目を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

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。 

【保険者情報詳細】に戻り、「総合事

業 単位数単価一覧」に反映されます。 

※【保険者情報詳細】で登録の必要は

ありません。 
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② 

① 

③ 

④ 

⑤ 

総合事業 単位数単価の編集 

①「総合事業 単位数単価」の「総合

事業 単位数単価一覧」から修正する

データを選択します。 

 

②［編集］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

【総合事業 単位数単価】が表示され

ます。 

③該当項目を修正します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

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。 

【保険者情報詳細】に戻り、「総合事

業 単位数単価一覧」に反映されます。 

※【保険者情報詳細】で登録の必要は

ありません。 
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② 

① 

③ 

④ 

総合事業 単位数単価の削除 

 

①「総合事業 単位数単価」の「総合

事業 単位数単価一覧」から削除する

データを選択します。 

 

②［削除］をクリックします。 

 

 

 

 

 

削除確認画面が表示されます。 

③［ＯＫ］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。 

【保険者情報詳細】に戻り、「総合事

業 単位数単価一覧」に反映されます。 
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総合事業 単位数単価 

 

 

項目の説明 

有効期間 必須  有効期間を入力します。終了日は省略可 

地域区分 必須  総合事業サービスで使用する単位数単価の地域区分を入力し

ます。 

単位数単価 必須  各サービス種類毎の単位数単価を入力します。 

地域区分を選択すると各サービス種類毎に単位数単価が初期

表示されます。市町村がサービス種類毎に単価を指定している

場合は値を修正します。 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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総合事業 限度額 

 

 

項目の説明 

有効期間 必須  有効期間を入力します。終了日は省略可 

事業対象者 必須  市町村が定めた、事業対象者の区分支給限度基準額を入力しま

す。 

事業対象者(要支援１超)   市町村によって、事業対象者の限度額が異なる場合がありま

す。その場合、市町村が設定している要支援 1超の限度額を入

力する必要があるため、要支援１（5032）を超える要支援２

（10531）未満の単位数を入力してください。 

※要支援 1・2と同じ限度額であれば、入力する必要はありま

せん。 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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① 

④ 

⑤ 

② 

③ 

２-２-２ 保険者情報の修正 

①【保険者情報一覧】で情報を修正す

る保険者を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【保険者情報詳細】が表示されます。 

③情報を修正します。 

 

 

 

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。 

【保険者情報詳細】に戻ります。 

 

  

！ヒント 

各種項目の登録については、 

＜2-2-1 保険者情報の新規登録＞を

ご参照ください。（P28） 
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① 

③ 

② 

④ 

２-２-３保険者情報の削除 

①【保険者情報一覧】で情報を削除す

る保険者を選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

③削除確認画面が表示されます。 

［ＯＫ］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。 

【保険者情報一覧】に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

既に利用者情報に登録された保険者の情報は削除できません。 

保険者を削除する場合は、『利用者管理』で保険者情報を変更する必要があります。 

 

（例）削除対象保険者が利用者の介護保険情報に登録されている場合に表示されるメッセージ 
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① 

③ 

② 

④ 

２-２-４保険者情報の検索 

①【保険者情報一覧】の検索条件を入

力します。 

 

②検索結果の並び順を選択します。 

 

③［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。 

 

④検索結果が一覧に表示されます。 

 

 

 

項目の説明 

保険者名称   保険者の名称を入力します。部分一致（保険者名称の一部分の文字

が一致する）検索となります。 

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。 

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 登録済みの保険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。 

［詳細］ F9 【保険者情報詳細】に遷移し、登録済みの保険者情報の表示および修正を行います。 

［新規］ F10 【保険者情報詳細】に遷移し、保険者情報の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの保険者情報を削除します。 
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① 

② 

③ 

２-２-５ 保険者情報のよくある質問 

削除した保険者を再登録する場合 

①以前に削除したデータと同じ保険

者番号のデータを登録する際、確認の

メッセージが表示されます。 

 

 

②同じ保険者番号のデータを登録す

る場合は、［ＯＫ］をクリックしてく

ださい。 

※［キャンセル］クリックではデータ

は登録できません。 

 

以前登録していた情報が表示されま

す。 

③内容を修正した場合は［登録］(F12)

をクリックします。 
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③ 

④ 

② 

  

２-３利用者管理 

利用者の新規登録、修正、および削除を行います。 

利用者一覧の印刷も可能です。 

【メインメニュー】＞『利用者管理』をクリックし、【利用者一覧】を表示します。 

 

２-３-１ 利用者の新規登録 

 

①【利用者一覧】の［新規］(F10)を

クリックします。 

 

※［日レセ引用］(F4)から、日レセ

の特定の患者を取り込むことができ

ます。 

詳細は、「日レセ連携専用マニュアル」

をご覧ください。 

 

 

 

 

【利用者情報詳細】が表示されます。 

②「基本情報」を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

 

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。 

基本情報が登録されます。 

※「介護保険情報」「サービス情報」

「介護公費情報」「社福軽減情報」「住

所地特例情報」「施設情報」の登録に

ついては、次ページ以降をご参照くだ

さい。  

！ヒント 

【利用者一覧】については、＜2-3-5利用者の検索＞をご参照ください。（P62） 
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基本情報 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明 

利用者コード 必須  利用者コードを入力します。 

氏名 必須  姓名を入力します。 

ふりがな 必須  ふりがなを入力します。 

日レセ引用登録   日レセクラウドで患者登録されている利用者を、患者番号や氏

名等で検索し、取り込むことができます。 

※新規で利用者登録をする場合のみ 

性別 必須  性別を選択します。 

生年月日 必須  生年月日を入力します。 

電話番号   電話番号を入力します。 

郵便番号   郵便番号を入力します。郵便番号の下４桁入力後 Enterを押す

と住所が自動入力されます。 

都道府県、市区町村、町名・番地等の３つに分割して入力して

ください。 

住所   住所（都道府県、市区町村、町名・番地等）を入力します。 

一覧に表示する   利用者一覧に表示する場合はチェックを付けてください。 

現在の要介護度   現時点での要介護度が表示されます。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 利用者一覧画面へ戻ります。 

［クリア］ F2 変更した内容を破棄し、変更前の状態に戻します。 

［連携 ID］ F4 連携 ID情報画面を起動します。 

［新規］ F10 新規の入力画面になります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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① 

③ 

④ 

介護保険情報の追加 

「サービス情報」「介護公費情報」「社福軽減情報」「住所地特例情報」「施設情報」についても、登録方

法は同じです。 

①【利用者情報詳細】の「介護保険情

報」タブで［追加］をクリックします。 

※新規登録の場合は、基本情報を登録

しないと、介護保険情報等の追加は行

えません。 

 

 

 

 

 

 

【介護保険情報】が表示されます。 

②該当項目を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

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。 

【利用者情報詳細】に戻り、「介護保

険情報一覧」に反映されます。 

※【利用者情報詳細】で登録の必要は

ありません。 
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② 

① 

③ 

④ 

⑤ 

介護保険情報の編集 

①【利用者情報詳細】の「介護保険情

報」タブで「介護保険情報一覧」から

修正するデータを選択します。 

 

②［編集］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

【介護保険情報】が表示されます。 

③該当項目を修正します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

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。 

【利用者情報詳細】に戻り、「介護保

険情報一覧」に反映されます。 

※【利用者情報詳細】で登録の必要は

ありません。 
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② 

① 

③ 

④ 

⑤ 

介護保険情報の複写 

①【利用者情報詳細】の「介護保険情

報」タブで「介護保険情報一覧」から

複写するデータを選択します。 

 

②［複写］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

【介護保険情報】が表示されます。 

③該当項目を修正します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

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。 

【利用者情報詳細】に戻り、「介護保

険情報一覧」に反映されます。 

※【利用者情報詳細】で登録の必要は

ありません。 
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② 

① 

③ 

④ 

介護保険情報の削除 

①【利用者情報詳細】の「介護保険情

報」タブで「介護保険情報一覧」から

削除するデータを選択します。 

 

②［削除］をクリックします。 

 

 

 

 

 

削除確認画面が表示されます。 

③［ＯＫ］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。 

【利用者情報詳細】に戻り、「介護保

険情報一覧」に反映されます。 

 

 

 

 

  

＜居宅サービス計画者欄についてのご注意＞ 

この部分の登録がないと、給付費明細書（様式第２／２の２／２の３）に記載されないので必ず登録をしてください（居

宅療養管理指導以外は必須項目です）。 

介護予防小規模多機能居宅介護については、月を通じての利用の場合、介護予防小規模多機能居宅介護事業所のケア

マネージャーが給付管理票を作成しますので、介護予防小規模多機能居宅介護事業所の情報を登録してください（小規

模多機能居宅介護についても同様）。 

小規模多機能居宅介護事業所がケアプランを作成する場合には「居宅介護支援事業所」に、介護予防小規模多機能居宅

介護事業所がケアプランを作成する場合には「介護予防支援事業所」を選択して登録してください。 

地域包括支援センターから居宅介護支援事業所に委託をしている場合でも、給付管理票の作成及び居宅介護支援費の

算定を地域包括支援センターが行う場合は、「介護予防支援事業所」を選択して地域包括支援センター名を登録してく

ださい。 

！ご注意ください 

既にサービス予定や実績が登録されている認定情報を「編集」または「削除」した場合は、警告メッセージが表示され

ます。それでもなお、認定履歴を変更する場合は［ＯＫ］をクリックし登録しますが、請求データに影響が出ますので、

再度請求データを作成し直してください。 
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介護保険情報 

 

項目の説明 

保険者番号 （必須）  (「要介護度」が非該当以外の場合必須項目) 

該当の保険者番号を選択します。 

被保険者番号 （必須） 英数字 10

桁 

(「要介護度」が非該当以外の場合必須項目) 

被保険者番号を入力します。 

給付率 （必須）  (「要介護度」が非該当以外の場合必須項目) 

介護保険の給付率を示すもので、通常は 90となります。 

※公費併用の利用者の場合も 90です。 

※生活保護単独受給の場合（被保険者番号の頭に[H]がつく利

用者）のみ“0”にしてください。 

居宅サービス計画作成者   ・「居宅介護支援事業所」「介護予防支援事業所」を選択した場

合は、ケアプラン作成事業所を選択してください。 

・要介護度が事業対象者の場合は、「介護予防支援事業所」を

選択してください。事業所名は、事業所情報詳細画面にて「AF：

介護予防ケアマネジメント」を設定した事業所が選択可能にな

りますので、該当の介護予防支援事業所を選択してください。 

作成依頼届出日   作成依頼届出日を入力します。 

申請区分 （必須）  (「要介護度」が非該当以外の場合必須項目) 

該当の申請区分を選択します。 

※申請中の利用者の利用票を作成する場合は、「申請中」にチ

ェックしてください。 
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要介護度 必須  該当の要介護度を選択します。 

要支援１の額を超えてサ

ービスを利用 

  要介護度が事業対象者の場合、表示されます。 

事業対象者が要支援１の額を超えてサービスを利用する場合、

チェックします。 

認定有効期間 （必須）  (「要介護度」が非該当以外の場合必須項目) 

認定有効期間を入力します。 

・要介護度が事業対象者で、認定開始日が不明な場合は「認定

年月日（介護予防ケアマネジメント作成（変更）依頼届出日）」

を入力してください。終了日が不明な場合は空欄にしてくださ

い。 

申請日   申請日を入力します。 

認定日   認定日を入力します。 

支給限度額・外部利用型

給付上限単位数 

  「保険者」「要介護度」および「有効期間」が入力されると、「支

給限度額」「外部利用型給付上限単位数」が決定し表示されま

す。 

※申請中の利用者の利用票を作成する場合は、暫定の「要介護

度」「有効期間」を入力してください。 

短期入所利用日数初期値   短期入所利用日数初期値を入力します。 

有効期間 必須  有効期間を入力します。 

有効期間は、認定有効期間の期間内で入力してください。 

中断日 （必須）  (「要介護度」が非該当以外の場合必須項目) 

「非更新」「非該当」「死亡」で認定状況が中断するような場合

は、「中断日」を入力し、「中断理由」を選択してください。 

（この項目は明細書等には反映されません。） 

中断理由 （必須）  

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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介護公費情報 

 

 

項目の説明 

公費情報 必須  該当の公費情報を選択します。 

給付率 必須  公費情報を選択すると、給付率が自動的に表示されますので特

別な理由が無い限り変更しないでください。（変更は 91～100

のみ可能ですが、給付制限等で 90以下になる場合は、実績確

定後の明細書詳細編集画面にて変更を行ってください。） 

負担者番号 必須  負担者番号を入力します。 

受給者番号 必須 英数字 7桁 受給者番号を入力します。 

有効期間   有効期間を入力します。終了日は省略可 

自己負担額   公費本人負担がある場合には、「自己負担額」にその金額を入

力します。 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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サービス情報 

※この画面では、居宅サービスの開始／中止年月日、及び施設サービスの入所／退所年月日等の 

登録を行います。 

 

居宅サービスの場合 

 

 

項目の説明 

事業所 必須  該当の事業所を選択します。 

「利用者一覧」、「利用者一覧 - サービス予定・実績作成／変

更」、「利用者一覧 - 居宅療養管理指導書」で利用者を検索す

る際に絞込み条件として使用されます。 

サービス 必須  該当のサービスを選択します。 

開始日 必須  居宅サービスの開始年月日を入力します。 

中止日   居宅サービスの中止年月日を入力します。 

中止理由   該当の中止理由を選択します。 

その他の内容   中止理由がその他の場合、入力します。ここで入力した内容は

帳票へは出力されません。メモとしてご利用ください。 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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施設サービスの場合 

 

 

項目の説明 

事業所 必須  該当の事業所を選択します。 

「利用者一覧」、「利用者一覧 - サービス予定・実績作成／変

更」、「利用者一覧 - 居宅療養管理指導書」で利用者を検索す

る際に絞込み条件として使用されます。 

サービス 必須  該当のサービスを選択します。 

入所（院・居）日 必須  施設サービスの入所年月日を入力します。 

入所（院・居）前の状況 （必須）  (入所（院・居）日が入力されている場合、必須項目) 

該当の入所（院・居）前の状況を選択します。 

その他理由   入所（院・居）前の状況がその他の場合、入力します。 

退所（院・居）日   施設サービスの退所年月日を入力します。 

退所（院・居）後の状況 （必須）  (退所（院・居）日が入力されている場合、必須項目) 

該当の退所（院・居）後の状況を選択します。 

その他の内容   退所（院・居）後の状況がその他の場合、入力します。 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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社福軽減情報 

 

 

項目の説明 

減額割合 必須  減額割合を入力します。 

有効期間   有効期間を入力します。終了日は省略可 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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住所地特例情報 

 

 

項目の説明 

施設所在保険者番号 必須  施設所在の保険者番号を入力します。 

有効期間 必須  有効期間を入力します。終了日は省略可 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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施設情報 

 

 

項目の説明 

有効期間（開始） 必須  有効期間の開始日を入力します。 

有効期間（終了） （必須）  (特定入所者をチェックした場合、必須項目です。主傷病のみ

の登録では省略できます。) 

有効期間の終了日を入力します。 

特定入所者   補足給付を受けている特定入所者の場合「特定入所者」にチェ

ックを付けてください。 

食費等の金額が入力可能になります。 

食費 （必須）  (「特定入所者」の場合、必須項目) 

食費を入力します。 

ユニット型個室 （必須）  (「特定入所者」の場合、必須項目) 

ユニット型個室費を入力します。 

ユニット型準個室 （必須）  (「特定入所者」の場合、必須項目) 

ユニット型準個室費を入力します。 

従来型個室(特養等) （必須）  (「特定入所者」の場合、必須項目) 

従来型個室(特養等)費を入力します。 

従来型個室(老健・療養型) （必須）  (「特定入所者」の場合、必須項目) 

従来型個室(老健・療養型)費を入力します。 

多床室(特養等) （必須）  (「特定入所者」の場合、必須項目) 

多床室(特養等)費を入力します。 

多床室(老健・療養型) （必須）  (「特定入所者」の場合、必須項目) 

多床室(老健・療養型)費を入力します。 

旧措置入所者特例   「介護老人福祉施設」の旧措置入所者の場合は、「旧措置入所

者特例」にチェックをします。 
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主傷病   介護老人保健施設・介護療養型医療施設・介護医療院に入所の

場合は、主傷病を入力します。 

※1.介護給付費明細書の『主傷病』の欄に反映されます。 

※2.特定入所者ではなく、主傷病にのみ入力した場合、有効期

間（終了）は省略できます。 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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① 

③ 

④ 

② 

連携 ID情報 

外部システムとの連携時の利用者特定に利用できます。 

 

①【利用者情報詳細】の［連携 ID］

(F4)をクリックします。 

※新規登録の場合は、基本情報を登録

しないと、連携 ID の追加は行えませ

ん。 

 

 

 

 

 

 

【連係 ID情報】が表示されます。 

②連携 IDの情報を入力します。 

※入力方法については、次ページ以降

をご参照ください。 

 

 

 

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。 

【利用者情報詳細】に戻ります。 
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① 

② 

③ 

① 

② 

連携 IDの追加 

①該当項目を入力します。 

 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

②［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

連携 IDの編集 

①リストから編集対象の行を選択し

ます。 

 

選択したデータが表示されます。 

②該当項目を入力します。 

 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

③［編集］をクリックします。 

 

入力した内容がリストに反映されま

す。 
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③ 

② 

① 

連携 IDの削除 

①リストから削除対象の行を選択し

ます。 

 

 

 

選択したデータが表示されます。 

②［削除］をクリックします。 

 

 

 

③削除確認画面が表示されます。 

［ＯＫ］をクリックします。 

 

リストから削除されます。 

 

 

連携 ID 

 

項目の説明 

ID識別 必須  外部システムの連携機能を入力します。 

入力済みの ID識別を表示しますので、該当の ID識別が存在す

る場合は選択します。存在しない場合は、直接入力を行います。 

ID番号 必須  利用者を特定する ID番号を入力します。 

備考   備考を入力します。 
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① 

④ 

⑤ 

② 

２-３-２ 利用者の修正 

①【利用者一覧】で情報を修正する利

用者を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

【利用者情報詳細】が表示されます。 

③情報を修正します。 

 

※「現在の要介護度」には、現時点で

の要介護度が表示されます。 

 

 

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。 

【利用者情報詳細】に戻ります。 

 

  

！ヒント 

※「介護保険情報」等の登録について

は、＜2-3-1 利用者の新規登録＞をご

参照ください。（P41） 
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① 

③ 

② 

④ 

２-３-３ 利用者の削除 

①【利用者一覧】で情報を削除する利

用者を選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

削除確認画面が表示されます。 

③［ＯＫ］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。 

【利用者一覧】に戻ります。 
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① 

③ 

② 

２-３-４ 利用者一覧印刷 

①【利用者一覧】の［印刷］(F12)を

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【プレビュー選択】が表示されます。 

②［プレビューを保存］または、［プ

レビューを印刷］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

③［閉じる］(F1)をクリックします。 

 

【利用者一覧】に戻ります。 

 

※一覧印刷画面の[その他]の項目につきましては、 

介護保険の有効期限が 2ヶ月以内の利用者に、[＊](アスタリスク)が表示されます。 
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① 

③ 

② 

④ 

２-３-５ 利用者の検索 

①【利用者一覧】の検索条件を入力し

ます。 

 

②検索結果の並び順を選択します。 

 

③［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。 

 

④検索結果が一覧に表示されます。 

 

 

項目の説明 

利用者コード   利用者コードを入力します。前方一致（先頭の文字が一致する

利用者）検索となります。 

ふりがな   ふりがなを入力します。前方一致（先頭の文字が一致する利用

者）検索となります。 

生年月日   生年月日を入力します。 

事業所   事業所を選択します。 

『利用者管理』の【サービス情報】を登録する必要があります。

本日（ログイン時のシステム日付）時点で有効なデータが存在

する利用者を検索します。 

『利用者管理』の【サービス情報】については、＜2-3-1サー

ビス情報＞をご参照ください。（P40） 

保険者番号   保険者を選択します。 

被保険者番号   被保険者番号を入力します。前方一致（先頭の文字が一致する

利用者）検索となります。 

要介護度   要介護度を選択します。 

無効の利用者を含めて検

索する 

  【利用者情報詳細】の基本情報で「一覧に表示する」にチェッ

クをはずした利用者も含めて検索されます。 

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。 

並び順 必須  昇順・降順を選択します。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 【メインメニュー】に戻ります。 

［日レセ引用］ F4 日レセクラウドから利用者を検索し、取り込みます。詳細は日レセ連携専用

マニュアルをご覧ください。 

［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。 
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［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。 

［詳細］ F9 【利用者情報詳細】に遷移し、登録済みの利用者情報の表示および修正を行

います。 

［新規］ F10 【利用者情報詳細】に遷移し、利用者情報の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの利用者情報を削除します。 

［印刷］ F12 検索結果の一覧を印刷します。 
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２-４総合事業サービスコード管理 

総合事業サービスコードの取込、新規登録、修正、および削除を行います。 

総合事業でみなしサービス以外を行う場合に CSVの取り込みを行います。 

【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『総合事業サービスコード管理』をクリックし、【総合事業

サービスコード取込】を表示します。 

 

 

 

 

２-４-１総合事業サービスコード情報の取込 

①【総合事業サービスコード取込】

の （ファイル選択）をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②対象の取込ファイルが格納されて

いるフォルダに移動します。 

 

③取り込むファイルを選択します。 

 

④［開く］をクリックします。 

  

！ヒント 

【介護予防ケアマネジメント費(AF)について】 

・ 市町村によっては、ホームページに「CSV」を公開していない場合があります。その場合は、個別にサービスコー

ドを追加する必要があります。＜2-4-3総合事業サービスコード情報の新規登録＞をご参照ください。（P68） 

・ 給管帳では、市町村ごとで「CSV」ファイルを取り込みます。すでに同市町村の「CSV」ファイルを取り込んだ後

で、新しく「CSV」ファイルを取り込むと、元のファイルは上書きされますので、ご注意ください。 

！ヒント 

元データとなるサービスコードマスタは各市町村のホームページからダウンロードしてください。 

保存場所はデスクトップ等のわかりやすい場所に保存してください。 

① 

③ 

④ 
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⑤【総合事業サービスコード取込】

の取込ファイルの選択欄に選択した

ファイル名が表示されます。 

 

⑥［取込内容確認］をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

⑦取込内容欄に選択したファイルの

情報が表示されます。 

 

⑧ファイルの内容を確認後、［取込］

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

⑨取込の確認メッセージが表示され

ます。［ＯＫ］をクリックします。 

 

 

 

 

⑩完了したら、メッセージが表示さ

れます。[ＯＫ]をクリックします。 

 

！ご注意ください 

取込対象のファイルに誤りがある場合

取込を中止します。メッセージに従っ

て CSVファイルを確認してください。 

！ご注意ください 

対象の保険者のデータを全削除して取

り込みを行います。 

⑩ 

⑨ 

⑦ 

⑧ 

⑤ ⑥ 
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⑪一覧に、取り込んだ履歴情報が表

示されます。 

 

 

⑫取り込んだ総合事業サービスコー

ドの確認を行います。［詳細］(F9)

をクリックします。 

 

 

⑬【総合事業サービスコード情報一

覧】が表示されます。 

 

 

  

！ヒント 

【総合事業サービスコード取込】の履

歴一覧を選択して［詳細］(F9)をクリ

ックすると、次の画面へ保険者番号が

引き継がれます。 

！ご注意ください 

ここで表示するのは、取込を実行した

履歴情報です。 

サービスコードは、過去取込分は削除

され、最新取込分のみとなります。 

⑪ 

⑫ 
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① 

③ 

② 

④ 

２-４-２総合事業サービスコード情報の検索 

①【総合事業サービスコード情報一覧】

の検索条件を入力します。 

 

②検索結果の並び順を選択します。 

 

③［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。 

 

④検索結果が一覧に表示されます。 

 

 

 

項目の説明 

保険者番号 必須  保険者番号を選択します。部分検索は行えません。 

サービス種類   サービス種類を選択します。 

対象年月   指定された年月時点で有効なデータを検索します。 

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。 

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 登録済みの総合事業サービスコード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。 

［詳細］ F9 【総合事業サービスコード情報詳細】に遷移し、登録済みの総合事業サービスコー

ド情報の表示および修正を行います。 

［新規］ F10 【総合事業サービスコード情報詳細】に遷移し、総合事業サービスコード情報の新

規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの総合事業サービスコード情報を削除します。 
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① 

③ 

④ 

② 

２-４-３総合事業サービスコード情報の新規登録 

①【総合事業サービスコード情報一覧】

の［新規］(F10)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【総合事業サービスコード情報詳細】

が表示されます。 

②「保険者番号」等の情報を入力しま

す。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

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。 

【総合事業サービスコード情報詳細】

に戻ります。 

 



69 
日本医師会 ORCA管理機構（株） 

総合事業サービスコード情報 

 

項目の説明 

保険者番号 必須  保険者番号を選択します。 

サービス種類 必須  サービス種類を選択します。 

サービス項目 必須 数字 4桁 サービス項目を入力します。 

適用開始年月日 必須  適用開始年月日を入力します。 

適用終了年月日   適用終了年月日を入力します。（省略可） 

サービス名称 必須  サービス名称を入力します。 

単位数 必須  単位数を入力します。 

算定単位 必須  算定単位を選択します。 

制限日数回数   制限日数回数を入力します。 

算定回数制限期間   算定回数制限期間を選択します。 

支給限度額対象区分   支給限度額管理対象の場合チェックします。 

予備項目   予備項目を入力します。 

給付率   給付率を入力します。90％の場合は「９０」と入力します。 

定率サービスの場合設定します。 

利用者負担額   利用者負担額を入力します。定額サービスの場合設定します。 

事業対象者実施区分 必須  事業対象者実施区分を選択します。 

要支援１受給者実施

区分 

必須  要支援１受給者実施区分を選択します。 

要支援２受給者実施

区分 

必須  要支援２受給者実施区分住所を選択します。 



70 
日本医師会 ORCA管理機構（株） 

作成年月日 必須  作成年月日を入力します。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［クリア］ F2 変更した内容を破棄し、変更前の状態に戻します。 

［新規］ F10 新規の入力画面になります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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① 

④ 

⑤ 

② 

③ 

２-４-４ 総合事業サービスコ

ード情報の修正 

①【総合事業サービスコード情報一覧】

で情報を修正する総合事業サービス

コードを選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

【総合事業サービスコード情報詳細】

が表示されます。 

③情報を修正します。 

 

 

 

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。 

【総合事業サービスコード情報詳細】

に戻ります。 

 

 

  

！ご注意ください 

既にサービス予定や実績が登録されている総合事業サービスコード情報を「編集」する場合は、警告メッセージが表示

されます。それでもなお、総合事業サービスコード情報を変更する場合は［ＯＫ］をクリックし登録しますが、請求デ

ータに影響が出ますので、再度請求データを作成し直してください。 

 

！ヒント 

各種項目の登録については、 

＜2-4-3 総合事業サービスコード情報

の新規登録＞をご参照ください。

（P68） 
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① 

③ 

② 

④ 

２-４-５ 総合事業サービスコード情報の削除 

①【総合事業サービスコード情報一覧】

で情報を削除する総合事業サービス

コードを選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

③削除確認画面が表示されます。 

［ＯＫ］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。 

【総合事業サービスコード情報一覧】

に戻ります。 

 

 

 

！ヒント 

既にサービス予定や実績が登録されている総合事業サービスコード情報を「削除」する場合は、警告メッセージが表示

され削除できません。 

 


