
73 
日本医師会 ORCA管理機構（株） 

３入力業務 

≪給管帳≫における、「サービスの予定作成」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。※総合事業でみなしサービス以外を行う場合、総合事業サービスコード登録を行います。 

居宅介護支援事業所の場合 サービス提供事業所の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 

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 

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 

・総合事業サービスコード登録※ 

・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 

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 

サービス実績作成 

・利用票，利用票別表印刷 

・提供票，提供票別表印刷 

サービス予定（月間）作成 

・週間スケジュール印刷 

サービス予定（週間）作成 

ケアプラン登録 

アセスメント登録 

基本データ確認・登録 

・事業所登録 

・保険者登録 

・総合事業サービスコード登録※ 

・利用者登録 
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② 

④ 

⑤ 

① 

③ 

３-１登録の流れ（居宅介護支援事業所） 

【メインメニュー】＞『予定・実績管理』をクリックし、【利用者一覧 - サービス予定・実績作成／変更】

を表示します。 

 

 

３-１-１ 予定の登録（居宅介護

支援事業所） 

①【利用者一覧 - サービス予定・実

績作成／変更】の「対象年月」を指定

します。 

②サービス予定を作成する利用者を

選択し、［週間予定］(F10)をクリッ

クします。 

 

 

 

 

【サービス予定（週間）】が表示され

ます。 

③「サービス種類」より利用するサー

ビスを選択します。 

※「サービス種類」には、『事業所登

録』において提供サービスとして登録

されたサービスのみ表示されます。 

 

④サービス設定の完了後、 

 

［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。 

⑤［ＯＫ］をクリックします。 

【サービス予定（週間）】に戻ります。 

 

  

！ヒント 

サービスの登録（設定）方法は、＜3-4 サ

ービス予定（週間）の登録＞をご参照く

ださい。（P81） 

！ヒント 

【利用者一覧- サービス予定・実績作成／変更】については、＜3-3利用者の選択・検索＞もご参照ください。（P79） 
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⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑥［月間展開］(Shift+F11)をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【サービス予定（月間）】が表示され、

週間の予定が月間に展開されます。 

 

⑦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。 

⑧［ＯＫ］をクリックします。 

【サービス予定（月間）】に戻ります。 

 

  

！ヒント 

詳細は、＜3-5 サービス予定（月間）の

登録＞をご参照ください。（P96） 
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② 

③ 

① 

④ 

３-１-２ 実績の登録（居宅介護

支援事業所） 

①【利用者一覧 - サービス予定・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。 

サービス予定（月間）のサービスが表

示されます。 

※既にサービス実績が登録されてい

る場合は、実績登録済みのサービスが

【サービス実績（月間）】に表示され

ます。 

 

③サービス予定を実績に反映させた

い場合は、［予定読込］(Shift+F8)

をクリックします。 

 

確認画面が表示されます。 

④［ＯＫ］をクリックします。 
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⑥ 

⑤ 

登録されているサービス予定が反映

された【サービス実績（月間）】が表

示されます。 

 

⑤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。 

⑥［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 

サービスの登録方法は、＜3-7 サービス

実績（月間）の登録＞をご参照ください。

（P110） 
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① 

② 

３-１-３サービス予定の再読込み(居宅介護支援事業所編) 

一度【サービス予定】を【サービス実績】に反映した場合、【サービス予定】に遡って登録されている 

サービスの予定を修正すると、修正後のサービス予定が自動的に【サービス実績】に反映されます。 

予定は反映されますが、実績には反映しませんので、修正後のサービス予定を実績に反映させる場合、 

［予定読込］(Shift+F8)をクリックし、最新のサービス予定を読み込んでください。 

 

 

①［予定読込］(Shift+F8)をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

②最新のサービス予定を実績に反映

させる場合は、［ＯＫ］をクリックし

ます。 

※この際、【サービス実績（月間）】

に表示されている実績データは全て

消去され、新しいサービス予定の実績

が反映されます。 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

サービス実績の修正はサービス予定に反映されませんので、給付管理票および給付費明細書の計画単位数について変更

の必要がある場合は、『予定管理』に遡って修正してください 

（給付管理票・計画単位数は『予定管理』の状態で反映されます） 

『予定管理』の入力終了後、『実績管理』で[予定読込]を行ってください。 
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② 

③ 

① 

④ 

３-２登録の流れ（サービス提供事業所） 

【メインメニュー】＞『予定・実績管理』をクリックし、【利用者一覧 - サービス予定・実績作成／変更】

を表示します。 

 

 

①【利用者一覧 - サービス予定・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 

サービスの登録方法は、＜3-7 サービス

実績（月間）の登録＞をご参照ください。

（P110） 

！ヒント 

【利用者一覧- サービス予定・実績作成／変更】については、＜3-3利用者の選択・検索＞をご参照ください。（P79） 
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① 

③ 

② 

３-３利用者の選択・検索 

サービス予定・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 - サービス予定・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。 

「予定」「実績」列：月間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。 

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、＜第Ⅰ章 2-3-1サ

ービス情報＞をご参照ください。 

予定・実績有無   「対象年月」のサービス月間予定または月間実績の登録有無を検索

します。月間予定・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。 
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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 

  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。 

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。 

［月間予定］ F9 【サービス予定（月間）】に遷移し、「対象年月」のサービス予定（月間）を表示し

ます。 

・『週間予定』を使用せず『月間予定』を登録する場合 

・既存の『月間実績』を修正する場合 

・利用票、提供票、別表を印刷する場合 

［週間予定］ F10 【サービス予定（週間）】に遷移し、「対象年月」のサービス予定（週間）を表示し

ます。 

・新規の利用者の予定を登録する場合（ある程度パターン化されている） 

・『前回の週間予定』から『週間予定』を作成する場合 

・週間スケジュールを印刷する場合 

・既存の『週間予定』を編集する場合 

［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。 

・『週間予定』や『週間実績』などでパターン化できない実績を登録する場合 

・『月間予定』があり、そのまま実績へ読み込む場合 

・既存の『月間実績』を修正する場合 

・利用票、提供票を印刷する場合（別表は印刷できません） 

［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 

［月間予定］［週間予定］［月間実績］［週間実績］は、この【利用者一覧 - サービス予定・実績作成／変更】に戻

らず、相互に画面遷移が行えます。 

サービス提供事業所は、実績の登録だけで請求データを作成できますが、居宅介護支援事業所から渡されたサービス利

用・提供票の予定情報や別表を作成したい場合は、予定の登録を行ってください。 
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① ② 

④ 

３-４サービス予定（週間）の登録 

サービス予定（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訪問サービス、通所サービスなど、ある程度パターン化されているサービス

の予定を登録する場合 

・『前回の週間予定』から『週間予定』を作成する場合 

・週間スケジュールを印刷する場合 

また、サービス予定（週間）での登録内容は次月に引き継がれます。 

 

３-４-１ サービスの登録 

【サービス予定（週間）】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。 

※「サービス種類」には、『事業所登

録』において提供サービスとして登録

されたサービスのみ表示されます。 

 

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サービスを提供する事業所を選択

し、基本サービスを選択し、サービス

内容、加算を入力します。 

 

④［設定］(F12)をクリックします。 

【サービス予定（週間）】に戻ります。 

 

 

  

！ヒント 

・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）方法は、(1)へ（P82） 

・週単位以外での設定（決まった期間のサービス提供の場合）方法は、(2)へお進みください。（P83） 

！ヒント 

サービス詳細の登録方法は、＜3-8 サー

ビス選択（共通）＞をご参照ください。

（P114） 

よく利用するサービス内容は、パターン

登録が可能です。 
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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訪問

サービス、通所サービスなどのサービ

スは、「曜日」をクリックし、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サービスが

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。 

【サービス予定（週間）】に戻ります。 

 

  

！ヒント 

サービス詳細の登録方法は、＜3-8 サー

ビス選択（共通）＞をご参照ください。

（P114） 
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⑥ 

⑤ 

⑧ 

⑦ 

（2）週単位以外での設定（決まった期間のサービス提供の場合） 

⑤短期入所サービスなど、決まった曜

日に毎週利用しないようなサービス

は、「期間」をクリックし、「利用開

始日」と「利用日数」を設定します。 

※当該月全日入所している場合は、

［毎日］をクリックします。 

 

 

 

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サービスが

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。 

【サービス予定（週間）】に戻ります。 

 

 

  

！ヒント 

サービス詳細の登録方法は、＜3-8 サー

ビス選択（共通）＞をご参照ください。

（P114） 
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⑨ 

※週間サービスの設定のみを登録す

る場合（月間への展開をしない場合）

は、これで完了です。 

 

⑨［月間展開］(Shitt+F11)をクリッ

クし、週間サービスを月間に展開しま

す。 

※月途中からサービス予定を展開さ

せる場合は、「日から」に、サービス

開始日を入力してください。 

 

 

 

※「週単位で設定したサービス」と「週単位以外で設定したサービス」が重なる場合は、「週単位以外で設

定したサービス」が優先されます。 

（例）以下 2つのサービスを設定） 

・訪問入浴介護：毎週火曜 10:00～10:45 

・短期入所生活介護：第 2土曜日から 5日間 

→2つのサービスが重なっている火曜日は訪問入浴介護ではなく、短期入所生活介護が優先されます。 
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① ② 

④ 

その他サービスの登録 

介護保険以外のサービスで、自治体等が提供しているサービス（配食サービス、おむつ支給等）を登録しま

す。 

【サービス予定（週間）】を表示しま

す。 

 

①「サービス種類」より利用するサー

ビスに「その他」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サービス内容を入力します。 

内容詳細は、入力候補の一覧から選択

するか、「内容詳細」に直接入力しま

す。 

 

④［設定］(F12)をクリックします。 

 

 

 

 

！ヒント 

＜入力候補の追加方法＞ 

①「内容詳細」を入力して［追加］をクリックします。 

＜入力候補の変更方法＞ 

①一覧から対象の行を選択します。 

②「内容詳細」を変更して［変更］をクリックします。 

＜入力候補の削除方法＞ 

①一覧から対象の行を選択し、［削除］をクリックします。 

！ヒント 

よく利用するサービス内容は、パターン登録が可能です。 

内容詳細に、よく利用するサービス名を複数設定しておきパターンとして登録しておくと、内容詳細をその都度入力し

なくてもよいので便利です。 

登録方法は、＜3-8-3パターン情報の追加＞以降をご参照ください。（P117） 

項目は異なりますが、操作方法は同じです。 



87 
日本医師会 ORCA管理機構（株） 

⑦ 

⑥ 

⑧ 

【サービス予定（週間）】に戻ります。 

⑤「曜日」をクリックし、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サービスが

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。 

【サービス予定（週間）】に戻ります。 

 

 

※「その他」は週間予定として登録できますが、介護保険外のサービスとして「週間サービス計画表」に 

印刷されます（サービス利用票・提供票等には反映しません） 
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① ② 

④ 

主な日常生活上の活動サービスの登録 

【サービス予定（週間）】を表示しま

す。 

 

①「サービス種類」より利用するサー

ビスに「主な日常生活上の活動」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サービス内容を入力します。 

内容詳細は、入力候補を一覧から選択

するか、「内容詳細」に直接入力しま

す。 

 

④［設定］(F12)をクリックします。 

 

 

 

 

  

！ヒント 

＜入力候補の追加方法＞ 

①「内容詳細」を入力して［追加］をクリックします。 

＜入力候補の変更方法＞ 

①一覧から対象の行を選択します。 

②「内容詳細」を変更して［変更］をクリックします。 

＜入力候補の削除方法＞ 

①一覧から対象の行を選択し、［削除］をクリックします。 

！ヒント 

よく利用するサービス内容は、パターン登録が可能です。 

内容詳細に、よく利用する活動名を複数設定しておきパターンとして登録しておくと、内容詳細をその都度入力しなく

てもよいので便利です。 

登録方法は、＜3-8-3パターン情報の追加＞以降をご参照ください。項目は異なりますが、操作方法は同じです。 
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⑦ 

⑤ 

⑧ 

【サービス予定（週間）】に戻ります。 

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。 

⑧［ＯＫ］をクリックします。 

【サービス予定（週間）】に戻ります。 

 

 

※「主な日常生活上の活動」は週間予定として登録できますが、介護保険外のサービスとして「週間サービ

ス計画表」に印刷されます（サービス利用票・提供票等には反映しません） 
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① 

④ 

⑤ 

③ 

① 

３-４-２ サービスの修正（日付

の変更） 

①【サービス予定（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

を入力することでサービスの選択が

可能です。 

 

②「編集欄」にて、曜日または時間の

変更を行います。 

 

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。 

【サービス予定（週間）】に戻ります。 
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① 

⑤ 

⑥ 

② 

① 

④ 

３-４-３サービスの修正（サービス内容の変更） 

①【サービス予定（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

を入力することでサービスの選択が

可能です。 

 

②［サービス編集］(Shift+F5)をクリ

ックします。 

 

 

 

【サービス詳細】が表示されます。 

③各項目を修正します。 

 

 

 

 

④［設定］(F12)をクリックします。 

 

【サービス予定（週間）】に戻り、サ

ービス一覧に設定したサービスが反

映されます。 

 

⑤［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。 

⑥［ＯＫ］をクリックします。 

【サービス予定（週間）】に戻ります。 

！ヒント 

サービス詳細の登録方法は、＜3-8 サー

ビス選択（共通）＞をご参照ください。

（P114） 
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① 

③ 

④ 

① 

② 

３-４-４ サービスの削除 

①【サービス予定（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、修正対象の行 No

を入力することでサービスの選択が

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。 

【サービス予定（週間）】に戻ります。 

 

 

  

！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］（F2）をクリックします。 
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① 

③ 

② 

３-４-５ 週間サービス計画表の印刷 

①【サービス予定（週間）】の［印刷］

(Shift+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。 

 

【サービス予定（週間）】に戻ります。 
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３-４-６サービス予定（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。 

※「サービス種類」には、『事業所登録』において提供サービスとし

て登録されたサービスのみ表示されます。 

選択 No   一覧から対象の行 Noを入力します。サービスが選択された状態に

なります。 

作成年月日   週間サービス計画表に印字する作成年月日を入力します。 

※作成年月日はシステム日付で印字されますが、日付を変更したい

場合は、こちらで入力してください。 

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予定を展開させる場合は、サービス開始日を入

力します。 
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ボタンの説明 

［月間予定］ Shift+F1 【サービス予定（月間）】に遷移し、「対象年月」のサービス予定（月間）を表示し

ます。 

［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。 

［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 - サービス予定・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予定（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予定（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予定（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。 

［印刷］ Shift+F12 週間サービス計画表を印刷します。 

［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。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訪問サービス、通所サービスの場合に

選択し、利用する曜日にチェックを付けます。 

期間   短期入所サービスなど、決まった曜日に毎週利用しないようなサー

ビスの場合に選択し、「利用開始日」と「利用日数」を設定します。 

※当該月全日とする場合は、［毎日］をクリックします。 

 

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「曜日」、「期間」の内容をリセットします。 

［サービス編集］ Shift+F5 【サービス詳細】を開きます。 

一覧から選択したサービスのサービス内容を変更する場合クリックします。 

［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 

④ 

３-５サービス予定（月間）の登録 

サービス予定（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。 

・居宅療養管理指導や福祉用具貸与、施設サービスなどの月単位設定を行うパターン化できないサービスの

予定を登録する場合 

・『週間予定』を使用せず『月間予定』を登録する場合 

・利用票、提供票、別表を印刷する場合 

 

３-５-１ サービスの登録 

【サービス予定（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サービスを提供する事業所を選択

し、基本サービスを選択し、サービス

内容、加算を入力します。 

 

④［設定］(F12)をクリックします。 

【サービス予定（月間）】に戻ります。 

 

  

！ヒント 

サービス詳細の登録方法は、＜3-8 サー

ビス選択（共通）＞をご参照ください。

（P114） 

よく利用するサービス内容は、パターン

登録が可能です。 
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⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑤ 

⑤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、同じ設定を行うには

「加算反映」をチェックします。 

 

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サービスが

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。 

【サービス予定（月間）】に戻ります。 
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① 

④ 

⑤ 

③ 

② 

① 

３-５-２ 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

を入力することでサービスの選択が

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

「加算反映」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。 

【サービス予定（月間）】に戻ります。 
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① 

① 

⑤ 

⑥ 

② 

④ 

３-５-３ サービスの修正（サービス内容の変更） 

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

を入力することでサービスの選択が

可能です。 

 

②［サービス編集］(Shift+F5)をクリ

ックします。 

 

 

 

【サービス詳細】が表示されます。 

③各項目を修正します。 

 

 

 

 

④［設定］(F12)をクリックします。 

 

【サービス予定（月間）】に戻り、サ

ービス一覧に設定したサービスが反

映されます。 

 

⑤［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。 

⑥［ＯＫ］をクリックします。 

【サービス予定（月間）】に戻ります。 

！ヒント 

サービス詳細の登録方法は、＜3-8 サー

ビス選択（共通）＞をご参照ください。

（P114） 
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① 

① 

③ 

④ 

② 

３-５-４ サービスの削除 

①【サービス予定（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、修正対象の行 No

を入力することでサービスの選択が

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。 

【サービス予定（月間）】に戻ります。 

 

 

  

！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］（F2）をクリックします。 
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① 

３-５-５ 利用票・提供票・利用票別表・提供票別表の印刷 

サービス予定内容が支給限度

額内の場合 

①【サービス予定（月間）】の［印刷］

(Shift+F12)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【利用票・提供票印刷】が表示されま

す。 

②「居宅計画作成者」、利用者の「要

介護状態区分」「支給限度基準額」「限

度額適用期間」等の情報の確認をしま

す。 

 

③居宅サービス計画の「担当者名」、利用票の「作成年月日」を選択または修正します。 

※居宅支援事業所および担当者の初期表示は【サービス予定】において「居宅介護支援」サービスで設定さ

れた「サービス内容」が表示されます。 

 

④「帳票種別選択」および「印刷する帳票の選択」より印刷する帳票の種類を選択します。 

帳票は以下の組み合わせで印刷されます。 

帳票種別選択 印刷する帳票の選択 出力帳票 

利用票 利用票・別表 利用票、利用票別表、利用票（控）、利用票別表（控） 

利用票 利用票、利用票（控） 

別表 利用票別表 

提供票 提供票・別表 提供票、提供票別表、提供票（控）、提供票別表（控） 

提供票 提供票、提供票（控） 

別表 提供票別表 
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⑦ 

⑥ 

⑤ 

② 

⑤［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。 

※「利用票」では、月間サービス計画

内容等、「別表」では、サービス単位

数等の確認ができます。 

 

⑥［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。 

 

⑦［閉じる］(F1)をクリックします。 

【利用票・提供票印刷】に戻りますの

で［キャンセル］をクリックします。 

【サービス予定（月間）】に戻ります。 

 

 

 

サービス予定内容が支給限度額を超える場合 

①限度額をオーバーしている場合、

［印刷］をクリックすると、 

“区分支給限度基準額を超えていま

す。”のメッセージが表示されます。 

②［ＯＫ］をクリックします。 

 
  

！ヒント 

※支給限度額の調整方法につきましては、＜3-9-1 計画単位数をオーバーし自己負担額が発生する場合の設定方法（サ

ービス予定（月間）の場合）＞（P130）をご参照ください。 

！ヒント 

利用票と利用票別表を印刷する場合、居宅介護支援事業者控として各帳票が 2セット印刷されますので、控えが不要な

場合は【印刷】で印刷枚数を 4ページから 2ページに変更して印刷してください。 
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３-５-６ サービス予定（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。 

※「サービス種類」には、『事業所登録』において提供サービスとし

て登録されたサービスのみ表示されます。 

選択 No   一覧から対象の行 Noを入力します。サービスが選択された状態に

なります。 

項目の説明（集計情報） 

限度額   要介護度に応じた支給限度額単位数 

管理対象内   現在設定されている利用サービスの単位数 

超過分   支給限度額を超過した単位数 

調整分   利用者負担のサービスの単位数 

調整後合計   利用者負担調整後のサービス単位数 
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ボタンの説明 

［週間予定］ Shift+F2 【サービス予定（週間）】に遷移し、「対象年月」のサービス予定（週間）を表示し

ます。 

［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。 

［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 - サービス予定・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予定（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予定（月間）を表示します。 

［特診・特療］ F10 【特定診療費・特別療養費明細】を開きます。 

特定診療費・特別療養費を設定した利用日を確認します。 

［再集計］ Shift+F11 サービスを追加、修正、削除した場合、または自己負担額を調整した場合などにク

リックします。集計情報を再集計します。 

［集計明細］ F11 【集計明細】を開きます。 

当該月のサービス種類ごとの利用者負担調整額を一覧表示します。 

計画単位数をオーバーし自己負担額が発生する場合にクリックし調整を行います。 

［印刷］ Shift+F12 利用票、提供票、別表を印刷します。 

［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。サービスが選択された状態に

なります。 

回数   サービスを行う対象の日付に回数を入力します。 

※日割のサービスの場合、実際にサービスを提供した日は「1」を入

力し、その他の日は「0」を入力します。 

※看取り介護加算、ターミナルケア加算が月を跨った場合、死亡月

にまとめて算定します。 

詳しくは＜3-9 補足＞をご参照ください。（P130） 

加算反映   基本サービスと同じ設定を、加算に対しても行う場合には「加算反

映」をチェックします。 

編集対象日   ある特定の利用日に対してサービス内容を個別に編集する場合に、

「編集対象日」を入力し［個別編集］をクリックします。 

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。 

［サービス編集］ Shift+F5 【サービス詳細】を開きます。 

一覧から選択したサービスのサービス内容を変更する場合クリックします。 
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［変更確定］ F5 編集欄で変更した内容を確定します。 

［個別編集］ F9 【サービス詳細】を開きます。 

ある特定の利用日に対してサービス内容を個別に編集する場合に、「編集対象日」

を入力してクリックします。 
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３-６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訪問サービス、通所サービスなど、ある程度パターン化されているサービス

の実績を登録する場合 

・『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 

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。 

 

 

 

３-６-１ 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 

 

 

 

！ヒント 

サービス実績（週間）の操作方法は、サービス予定（週間）と同じです。 

＜3-4 サービス予定（週間）の登録＞をご参照ください。（P81） 
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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実績（週間）を表示します。 

［＞］   対象年月を次月にしてサービス実績（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。 

※「サービス種類」には、『事業所登録』において提供サービスとし

て登録されたサービスのみ表示されます。 

選択 No   一覧から対象の行 Noを入力します。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 

［月間予定］ Shift+F1 【サービス予定（月間）】に遷移し、「対象年月」のサービス予定（月間）を表示し

ます。 

［週間予定］ Shift+F2 【サービス予定（週間）】に遷移し、「対象年月」のサービス予定（週間）を表示し

ます。 

［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。 

［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 - サービス予定・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。 

［予定読込］ Shift+F8 サービス予定（週間）情報を読み込みます。 

［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。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訪問サービス、通所サービスの場合に

選択し、利用する曜日にチェックを付けます。 

期間   短期入所サービスなど、決まった曜日に毎週利用しないような場合

に選択し、「利用開始日」と「利用日数」を設定します。 

※当該月全日とする場合は、［毎日］をクリックします。 

 

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「曜日」、「期間」の内容をリセットします。 

［サービス編集］ Shift+F5 【サービス詳細】を開きます。 

一覧から選択したサービスのサービス内容を変更する場合クリックします。 

［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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３-７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。 

・居宅療養管理指導や福祉用具貸与、施設サービスなどの月単位設定を行うパターン化できないサービスの

実績を登録する場合 

・『月間予定』があり、そのまま実績へ読み込む場合 

・利用票、提供票を印刷する場合（別表は印刷できません） 

 

 

 

３-７-１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実績（月間）を表示します。 

！ヒント 

サービス実績（月間）の操作方法は、サービス予定（月間）と同じです。 

＜3-5 サービス予定（月間）の登録＞をご参照ください。（P96） 
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［＞］   対象年月を次月にしてサービス実績（月間）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。 

※「サービス種類」には、『事業所登録』において提供サービスとし

て登録されたサービスのみ表示されます。 

選択 No   一覧から対象の行 Noを入力します。サービスが選択された状態に

なります。 

 

項目の説明（集計情報） 

限度額   要介護度に応じた支給限度額単位数 

管理対象内   現在設定されている利用サービスの単位数 

超過分   支給限度額を超過した単位数 

調整分   利用者負担のサービスの単位数 

調整後合計   利用者負担調整後のサービス単位数 

 

ボタンの説明 

［月間予定］ Shift+F1 【サービス予定（月間）】に遷移し、「対象年月」のサービス予定（月間）を表示し

ます。 

［週間予定］ Shift+F2 【サービス予定（週間）】に遷移し、「対象年月」のサービス予定（週間）を表示し

ます。 

［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 - サービス予定・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（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。 

［予定読込］ Shift+F8 サービス予定（月間）を実績に反映します。 

［特診・特療］ F10 【特定診療費・特別療養費明細】を開きます。 

特定診療費・特別療養費を設定した利用日を確認します。 

［再集計］ Shift+F11 サービスを追加、修正、削除した場合、または自己負担額を調整した場合などにク

リックします。集計情報を再集計します。 

［集計明細］ F11 【集計明細】を開きます。 

当該月のサービス種類ごとの利用者負担調整額を一覧表示します。 

計画単位数をオーバーし自己負担額が発生する場合クリックし調整を行います。 

［印刷］ Shift+F12 利用票、提供票を印刷します。 

［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。サービスが選択された状態に

なります。 

回数   サービスを行う対象の日付に回数を入力します。 

※日割のサービスの場合、実際にサービスを提供した日は「1」を入

力し、その他の日は「0」を入力します。 

※看取り介護加算、ターミナルケア加算について、月を跨った場合

は、死亡月にまとめて算定します。 

詳しくは＜3-9 補足＞をご参照ください。（P130） 

加算反映   基本サービスと同じ設定を、加算に対しても行う場合には「加算反

映」をチェックします。 

編集対象日   ある特定の利用日に対してサービス内容を個別に編集する場合に、

「編集対象日」を入力して［個別編集］をクリックします。 

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。 

［サービス編集］ Shift+F5 【サービス詳細】を開きます。 

一覧から選択したサービスのサービス内容を変更する場合クリックします。 
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［変更確定］ F5 編集欄で変更した内容を確定します。 

［個別編集］ F9 【サービス詳細】を開きます。 

ある特定の利用日に対してサービス内容を個別に編集する場合に、「編集対象日」

を入力してクリックします。 
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① 

③ 

④ 

② 

３-８サービス選択（共通） 

サービスの選択、サービス内容の設定、加算の設定を行います。 

よく利用するサービス内容は、パターン登録が可能です。 

 

 

 

①【サービス詳細】からサービスを提

供する事業所を選択後、基本サービス

を選択します。 

 

②サービス内容を入力します。 

※サービス内容は、サービス種類によ

って変わります。 

 

③加算を選択します。 

※設定方法につきましては次ページ

以降をご参照ください。 

 

④［設定］(F12)をクリックします。 

起動元画面に戻ります。 

 

項目の説明 

事業所 必須  サービスを提供する事業所を選択します。 

『事業所登録』において対象のサービス種類を提供サービスとして

登録した事業所が表示されます。 

基本サービス 必須  基本サービスにサービスコードの項目コードを直接入力する、ある

いは［…］をクリックして【基本サービス選択】にて対象の基本サ

ービスを選択します。 

操作方法については＜3-8-7 基本サービス選択（共通）＞をご参照

ください。（P120） 

加算   加算がある場合に設定します。 

基本サービスを選択すると、『事業所登録』にて該当する体制区分を

「あり」と登録した加算が初期表示されます。 

操作方法については＜3-8-1加算情報の追加＞以降をご参照くださ

い。（P116） 

パターン   よく利用するサービス内容がある場合、パターン登録を行います。 

操作方法については＜3-8-3パターン情報の追加＞以降をご参照く

ださい。（P117） 

！ヒント 

みなしサービス以外の総合事業のサービス選択については、＜3-8-11 総合事業のサービス選択（独自サービス）＞ 

以降をご参照ください。（P126） 
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ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［設定］ F12 登録したサービスを確定し、起動元の画面へ戻ります。 
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３-８-１ 加算情報の追加 

①「加算」をリストから選択します。 

 

②［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

③「加算」リストに追加されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

３-８-２ 加算情報の削除 

①「加算」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「加算」リストから削除されます。 

 

  

③ 

① ② 

① 

② 
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３-８-３ パターン情報の追加 

①サービスを提供する事業所、基本サービ

スを選択し、サービス内容、加算を設定し

ます。 

 

②［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

③「パターン」リストに追加されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 

③ 
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３-８-４パターン情報の変更 

①「パターン」リストから変更対象の行を

選択します。 

 

 

②基本サービス、サービス内容、加算を修

正します。 

 

 

③［変更］をクリックします。 

 

 

③「パターン」リストが更新されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３-８-５ パターン情報の削除 

①「パターン」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「パターン」リストから削除されます。 

 

  

③ 

③ 

① 

② 

① 
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３-８-６ パターン名称の変更 

①「パターン」リストから名称変更対象の

行を選択します。 

 

 

②［名称］をクリックします。 

 

 

 

 

【サービスパターン名変更】が表示されま

す。 

③「変更後サービスパターン名」を入力し

ます。 

 

【サービス詳細】に戻ります。 

④「パターン」リストが更新されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

変更後のサービス名称の表示はあくまでも、「パターン」のリスト上のみとなっておりますので、【サービス予定（月

間）】などには変更後の名称は表示されません。 

② 

③ 

① 

④ 
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３-８-７ 基本サービス選択（共通） 

【サービス詳細】で基本サービスの［…］をクリッ

クすると、【基本サービス選択】が表示されます。 

 

①検索条件を入力します。 

※条件はサービス種類によって変わります。 

 

 

②条件を選択すると、検索結果が一覧に表示されま

す。 

 

※検索結果が 100件以上ある場合は、条件を絞って

ください。 

 

③「検索結果リスト」の基本サービスを選択します。 

 

④［選択］をクリックします。 

 

 

 

 

 

⑤【サービス詳細】に「基本サービスコード」、「サ

ービス名称」、「単位数」が転記されます。 

 

  

！ヒント 

『事業所登録』の該当する体制区分で「あり」と登録し

た条件が初期表示されます。 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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３-８-８ 特定診療費の登録 

■対象サービス：短期入所療養介護（病院療養型）、介護予防短期入所療養介護（病院療養型） 

短期入所療養介護（診療所療養型）、介護予防短期入所療養介護（診療所療養型） 

短期入所療養介護（認知症疾患型）、介護予防短期入所療養介護（認知症疾患型） 

介護療養施設（病院療養型）、介護療養型医療施設（診療所型）、介護療養型医療施設（認知症疾患型） 

 

・サービスの利用日ごとに特定診療費項目を設定します。 

・入院期間中、毎日算定する特定診療費がある場合は【サービス予定(週間)】から設定を行います。 

「第○何曜日から○日間」とし「月間展開」すれば、同内容の特定診療費を毎日算定する形で、月間画面

に展開されます。 

・月間画面で設定する場合は、利用日ごとに特定診療費の内容を個別に設定することになります。この場合、

1日ずつ設定する必要がありますので注意してください。 

・特定診療費項目の算定制限や各項目間の算定調整等については、システム上のチェック機能はありません

ので注意してください。 

 

利用日ごとの特定診療費項目を設定します。 

 

①【サービス詳細】にて、［特定診療費］

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

【特定診療費の設定】が表示されます。 

②該当項目にチェックをつけて、［設定］

(F12)をクリックします。 

  

① 

② 
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②【サービス詳細】に「（設定あり）」と

表示されます。 

 

※特定診療費設定後、＜3-5 サービス予定

（月間）＞に戻り、サービス登録をおこな

います。（P96） 

 

※月間画面で個別に設定したい場合は、 

 編集対象日から該当日を選択し、個別編 

 集（F9）にて特定診療費を設定します。 

 

④【サービス予定（月間）】から［特診・

特療］をクリックすると、該当月の特定診

療費を設定した利用日を確認できます。 

 

 

 

 

 

 

  

④ 
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３-８-９ 特別療養費の登録 

■対象サービス：短期入所療養介護（介護老人保健施設）、介護予防短期入所療養介護（介護老人保健施設）、 

介護保健施設サービス 

 

・サービスの利用日ごとに特別療養費項目を設定します。 

・入院期間中、毎日算定する特別療養費がある場合は【サービス予定(週間)】から設定を行います。 

「第○何曜日から○日間」とし「月間展開」すれば、同内容の特別療養費を毎日算定する形で、月間画面

に展開されます。 

・月間画面で設定する場合は、利用日ごとに特別療養費の内容を個別に設定することになります。この場合、

1日ずつ設定する必要がありますので注意してください。 

・特別療養費項目の算定制限や各項目間の算定調整等については、システム上のチェック機能はありません

ので注意してください。 

 

利用日ごとの特別療養費項目を設定します。 

 

①【サービス詳細】にて、［特別療養費］

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

【特別療養費の設定】が表示されます。 

②該当項目にチェックをつけて、［設定］

(F12)をクリックします。 

  

① 

② 
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③【サービス詳細】に「（設定あり）」と

表示されます。 

 

※特別療養費設定後、＜3-5 サービス予定

（月間）＞に戻り、サービス登録をおこな

います。（P96） 

 

※月間画面で個別に設定したい場合は、 

 編集対象日から該当日を選択し、個別編 

 集（F9）にて特別療養費を設定します。 

 

④【サービス予定（月間）】から［特診・

特療］(F10)をクリックすると、該当月の特

別療養費を設定した利用日を確認できます 

 

  

④ 
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３-８-１０ 特別診療費の登録 

■対象サービス：短期入所療養介護（介護医療院）、介護予防短期入所療養介護（介護医療院） 

介護医療院サービス 

 

・サービスの利用日ごとに特別診療費項目を設定します。 

・入院期間中、毎日算定する特別診療費がある場合は【サービス予定(週間)】から設定を行います。 

「第○何曜日から○日間」とし「月間展開」すれば、同内容の特別診療費を毎日算定する形で、月間画面

に展開されます。 

・月間画面で設定する場合は、利用日ごとに特別診療費の内容を個別に設定することになります。この場合、

1日ずつ設定する必要がありますので注意してください。 

・特別診療費項目の算定制限や各項目間の算定調整等については、システム上のチェック機能はありません

ので注意してください。 

 

利用日ごとの特別診療費項目を設定します。 

 

①【サービス詳細】にて、［特別診療費］

をクリックします。 

 

 

 

 

【特別診療費の設定】が表示されます。 

②該当項目にチェックをつけて、［設定］

(F12)をクリックします。 

 

※特別療養費設定後、＜3-5 サービス予定

（月間）＞に戻り、サービス登録をおこな 

います。（P96） 

 

※月間画面で個別に設定したい場合は、 

 編集対象日から該当日を選択し、個別編 

 集（F9）にて特別療養費を設定します。 

 

※【サービス予定（月間）】から［特診・ 

  特療］(F10)をクリックすると、 

該当月の特別療養費を設定した利用日 

を確認できます。  

① 

② 
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① 

③ 

④ 

② 

３-８-１１ 総合事業のサービス選択（独自サービス） 

総合事業の独自サービスの選択、サービス内容の設定、加算の設定を行います。 

①【サービス詳細】からサービスを提

供する事業所を選択し、保険者、基本

サービスを選択します。 

 

②サービス内容を入力します。 

※サービス内容は、サービス種類によ

って変わります。 

 

③加算を選択します。 

 

④［設定］(F12)をクリックします。 

起動元画面に戻ります。 

 

項目の説明 

事業所 必須  サービスを提供する事業所を選択します。 

『事業所登録』において対象のサービス種類を提供サービスとして

登録した事業所が表示されます。 

保険者 必須  該当の保険者を選択します。 

基本サービス 必須  基本サービスにサービスコードの項目コードを直接入力する、ある

いは［…］をクリックして【基本サービス選択】にて対象の基本サ

ービスを選択します。 

操作方法については＜3-8-14総合事業サービス選択（共通）＞をご

参照ください。（P129） 

加算   加算がある場合に設定します。 

基本サービスを選択すると、『事業所登録』の該当する体制区分を「あ

り」と登録した加算が初期表示されます。 

操作方法については＜3-8-1加算情報の追加＞以降をご参照くださ

い。（P116） 

パターン   よく利用するサービス内容がある場合、パターン登録を行います。 

操作方法については＜3-8-3パターン情報の追加＞以降をご参照く

ださい。（P117） 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［設定］ F12 登録したサービスを確定し、起動元の画面へ戻ります。 
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① 

③ 

④ 

② 

３-８-１２ 総合事業のサービス選択（定率／定額サービス） 

総合事業の定率または定額サービスの選択、サービス内容の設定、加算の設定を行います。 

①【サービス詳細】からサービスを提

供する事業所を選択し、保険者、基本

サービスを選択します。 

 

②サービス内容を入力します。 

※サービス内容は、サービス種類によ

って変わります。 

 

③付加サービスを選択します。 

 

④［設定］(F12)をクリックします。 

起動元画面に戻ります。 

 

項目の説明 

事業所 必須  サービスを提供する事業所を選択します。 

『事業所登録』において対象のサービス種類を提供サービスとして

登録した事業所が表示されます。 

保険者 必須  該当の保険者を選択します。 

基本サービス 必須  基本サービスにサービスコードの項目コードを直接入力する、ある

いは［…］をクリックして【総合事業サービス選択】にて対象の基

本サービスを選択します。 

操作方法については＜3-8-14総合事業サービス選択（共通）＞をご

参照ください。（P129） 

付加サービス   付加サービスがある場合に設定します。 

※定額サービスの場合は、付加サービスの設定はできません。 

基本サービスを選択すると、付加サービスの設定が可能になります。

サービスコードを直接入力する、あるいは［…］をクリックして【総

合事業サービス選択】にて対象の基本サービスを選択します。 

操作方法については＜3-8-14 総合事業サービス選択（共通）＞を

ご参照ください。（P129） 

削除する場合は、削除対象の行を選択し［削除］をクリックします。 

パターン   よく利用するサービス内容がある場合、パターン登録を行います。 

操作方法については＜3-8-3パターン情報の追加＞以降をご参照く

ださい。（P117） 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［設定］ F12 登録したサービスを確定し、起動元の画面へ戻ります。 
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① 

③ 

④ 

② 

３-８-１３ 総合事業のサービス選択（介護予防ケアマネジメント） 

総合事業の介護予防ケアマネジメントの選択、サービス内容の設定、加算の設定を行います。 

①【サービス詳細】からサービスを

提供する事業所を選択し、保険者、基

本サービスを選択します。 

 

②サービス内容を入力します。 

※サービス内容は、サービス種類によ

って変わります。 

 

③付加サービスを選択します。 

 

④［設定］(F12)をクリックします。 

起動元画面に戻ります。 

 

項目の説明 

事業所 必須  サービスを提供する事業所を選択します。 

『事業所登録』において対象のサービス種類を提供サービスとして

登録した事業所が表示されます。 

保険者 必須  該当の保険者を選択します。 

基本サービス 必須  基本サービスにサービスコードの項目コードを直接入力する、ある

いは［…］をクリックして【総合事業サービス選択】にて対象の基

本サービスを選択します。 

操作方法については＜3-8-14総合事業サービス選択（共通）＞をご

参照ください。（P129） 

付加サービス   付加サービスがある場合に設定します。 

※基本サービスを選択すると、付加サービスの設定が可能になりま

す。サービスコードを直接入力する、あるいは［…］をクリックし

て【総合事業サービス選択】にて対象の基本サービスを選択します。 

操作方法については＜3-8-14 総合事業サービス選択（共通）＞を

ご参照ください。（P129） 

削除する場合は、削除対象の行を選択し［削除］をクリックします。 

パターン   よく利用するサービス内容がある場合、パターン登録を行います。 

操作方法については＜3-8-3パターン情報の追加＞以降をご参照く

ださい。（P117） 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［設定］ F12 登録したサービスを確定し、起動元の画面へ戻ります。 
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３-８-１４総合事業サービス選択（共通） 

総合事業のみなしサービス以外の【サービス詳細】

で基本サービスの［…］をクリックすると、【総合

事業サービス選択】が表示されます。 

 

①検索条件を入力します。 

 

②条件を選択すると、検索結果が一覧に表示されま

す。 

 

※検索結果が 100件以上ある場合は、条件を絞って

ください。 

※サービス種類 AFの場合、指定した保険者のサービ

スコードが登録されていない場合は、H29.3 まで国

が定めていたサービスコードを表示します。使用で

きるかを保険者へご確認の上、設定してください。 

 

③「検索結果リスト」の基本サービスを選択します。 

 

④［選択］をクリックします。 

 

 

 

⑤【サービス詳細】に「基本サービスコード」、「サ

ービス名称」、「単位数」、「給付率」が転記され

ます。 

※定額のサービスの場合は、負担額になります。 

 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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① 

⑤ 

④ 

③ 

② 

３-９補足 

３-９-１計画単位数をオーバーし自己負担額が発生する場合の設定方法（サービス予定（月

間）の場合） 

【サービス予定（月間）】を表示しま

す。 

 

①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。 

 

 

 

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。 

②［集計明細］(F11)をクリックしま

す。 

 

給付管理対象サービスがサービス種

類ごとに一覧表示します。 

当該月のサービスの種類、単位数等が

【集計明細（自己負担調整）】に表示

されます。 

③調整したいサービスを選択し、 

［自己負担調整］をクリックします。 

 

 

 

 

【自己負担調整】が表示されます。 

④「利用者負担単位数」を入力します。 

※全額自己負担にする場合は、［全］

をクリックします。 

 

⑤［ＯＫ］をクリックします。 

【集計明細（自己負担調整）】に戻り

ます。 
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⑦ 

⑩ 

⑧ 

⑥ 

⑨ 

調整後単位数が表示されます。 

 

 

 

 

 

⑥超過分の調整が完了したら［閉じる］

をクリックします。 

 

 

【サービス予定（月間）】に戻ります。 

⑦調整後の単位数が集計情報に表示

されます。 

 

⑧調整したサービスを一覧から選択

すると、自己負担額を調整した日付に

「自」と表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨［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。 

⑩［ＯＫ］をクリックします。 

！ヒント 

利用票を印刷するには、 

「超過分」＝“0” 

になるまで、利用者負担を調整します。 
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⑪ 

【サービス予定（月間）】に戻ります。 

⑪［印刷］をクリックすると、調整を

行わない場合、又は調整しても限度額

をオーバーしている場合は“区分支給

限度基準額を超えています。”のメッ

セージが表示されますので、［ＯＫ］

をクリックし、調整を行ってください。 

 

 

 

  

！ヒント 

計画単位数は国保連請求分として介護給付費明細書に、オーバー分は利用者請求分として利用者向け請求書に計上され

ます。 
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② 

① 

③ 

３-９-２計画単位数をオーバーし自己負担額が発生する場合の設定方法（サービス実績（月

間）の場合） 

【サービス実績（月間）】を表示しま

す。 

 

①［集計明細］(F11)をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【集計明細（計画単位数）】が表示さ

れます。 

②調整したいサービスを選択し、 

［計画単位数］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【計画単位数編集】が表示されます。 

③計画単位数を入力し、［ＯＫ］をク

リックします。 

【集計明細（計画単位数）】に戻りま

す。 
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⑤ 

⑧ 

④ 

⑦ 

⑥ 

調整後単位数が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

④［閉じる］をクリックします。 

 

 

【サービス実績（月間）】に戻ります。 

⑤調整後の単位数が集計情報に表示

されます。 

 

⑥調整したサービスを一覧から選択

すると、自己負担額を調整した日付に

「自」と表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

【サービス実績（月間）】に戻ります。  
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② 

① 

③ 

３-９-３ 総合事業にて計画単位数をオーバーし自己負担額が発生する場合の設定方法（サ

ービス実績（月間）の場合） 

 

【サービス実績（月間）】を表示しま

す。 

 

①［集計明細］(F11)をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【集計明細（計画単位数）】が表示さ

れます。 

②調整したいサービスを選択し、 

［計画単位数］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【計画単位数編集】が表示されます。 

③計画単位数を入力し、［ＯＫ］をク

リックします。 

【集計明細（計画単位数）】に戻りま

す。 

  

！ヒント 

総合事業の場合は、各サービス毎に調整が可能となっています。 
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④ 

⑤ 

⑦ 

⑥ 

⑨ 

⑧ 

調整後単位数が表示されます。 

④自動調整されますので、手動で調整

が必要な場合は、サービスを一覧から

選択し［総合事業 区分支給超単位調

整］をクリックします。 

 

※「総合事業区分支給超単位調整」は 

1）独自定額、独自定率のサービスが

登録されていること 

2）上記 2つのサービスに計画単位数

が設定されていることで 

クリック可能です。 

 

 

【総合事業 区分支給超単位調整】が

表示されます。 

⑤調整したいサービスを選択し、 

［区分支給超単位調整］をクリックし

ます。 

 

 

 

【自己負担調整】が表示されます。 

⑥「利用者負担単位数」を入力します。 

※全額自己負担にする場合は、［全］

をクリックします。 

 

⑦［ＯＫ］をクリックします。 

 

【総合事業 区分支給超単位調整】に

戻ります。 

⑧「超過分」＝“0”になるまで、利用

者負担を調整します。 

 

 

 

⑨［ＯＫ］をクリックします。 
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⑪ 

⑭ 

⑫ 

⑩ 

⑬ 

調整後単位数が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩［閉じる］をクリックします。 

 

 

【サービス実績（月間）】に戻ります。 

⑪調整後の単位数が集計情報に表示

されます。 

 

⑫調整したサービスを一覧から選択

すると、自己負担額を調整した日付に

「自」と表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑬［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。 

⑭［ＯＫ］をクリックします。  
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② 

③ 

① 

④ 

⑤ 

⑦ 

３-９-４連続 30日間を超える短期入所サービスの設定方法 

連続 30日間を超えて利用する短期入所サービス・認知症対応型共同生活介護には保険給付が行われません。 

 

【サービス実績（月間）】を表示しま

す。 

①30 日を超えたサービスを選択しま

す。 

 

※「選択 No」に、修正対象の行 No

を入力することでサービスの選択が

可能です。 

 

②31 日目を「編集対象日」に入力し

ます。 

③［個別編集］(F9)をクリックします。 

 

【サービス詳細】が表示されます。 

④「30日超」にチェックをつけます。 

 

⑤［設定］(F12)をクリックします。 

 

 

 

 

 

【サービス予定（月間）】に戻ります。 

⑥編集日付に「*」と表示されます。 

 

⑦［変更確定］(F5)をクリックします。 
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⑧ 

⑨ 

⑧［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。 

⑨［ＯＫ］をクリックします。 

【サービス実績予定（月間）】に戻り

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

30日超であるか否かの自動認識を行いませんので、前月から引き続いて連続 30日超になる場合は、上記の設定を行う

ようにしてください。 

！ヒント 

※30 日超の短期入所サービスに設定された「各種加算」「緊急時施設療養費（老健）」「特定診療費」も、給付費管

理票等には反映されません。 

！ヒント 

※30 日超の短期入所サービスは、利用票・別表、提供票・別表に反映されますが、保険給付対象外なので、給付管理

票および給付費明細書・請求書には反映されません。 
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３-９-５月途中での要支援変更による、日割りサービスの設定方法 

月途中に、①要介護から要支援に変更になった場合、②要支援から要介護に変更になった場合、③事業所を

変更した場合は、「日割」計算になります。この場合には「日割サービス」を選択します。 

 

例）予防通所リハサービスにて、月途中（15日）に要介護状態が要支援 1から要支援 2に変更になった 

場合（予防通所リハ 11・日割→予防

通所リハ 12・日割に変更） 

①予防通所リハ１1・日割のサービス

コードを選択し 14 日までの設定で

実際のサービス提供日は「1」を、そ

の他の日は「0」を入力します。 

 

②予防通所リハ 12・日割のサービス

コードを選択し、15日から月末まで

実際のサービス提供日は「1」をその

他の日は「0」を入力します。 

 

※一月全てに日付入力されている状

態になります。 

 

 

③［登録］(F12)をクリックします。 

④［印刷］(Shift+F12)をクリックして、利用票・利用票別表を印刷します。 

⑤上記①～④まで【サービス予定（月間）】にておこなった場合、次に【サービス実績（月間）】にて 

［予定読込］(Shift+F8)を行って、［登録］(F12)をクリックします。 

⑥【実績確定・請求データ作成】を作成します。 

 

＊予防介護支援は通常通り、月初に「1」を入力して登録を行います。 
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② 

３-９-６月途中での要支援変更による、サービス提供体制加算の設定方法 

「サービス提供体制強化加算」は変更前の要介護度で算定します。 

 

例）予防通所リハサービスにて、月途中（15日）に要介護状態が要支援 1から要支援 2に変更になった 

場合 

①「日割サービス」を登録します。 

 

 

②「サービス提供体制強化加算」は要

介護度変更前の日付に「1」を入力し

ます。 

※実際のサービス提供日に入力しま

す。 

 

  

！ヒント 

日割サービスの登録方法は、＜3-9-5月

途中での要支援変更による、日割りサー

ビスの設定方法＞をご参照ください。

（P127） 
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３-９-７ ショート利用時の介護予防通所リハの日割の設定方法 

ショート（介護予防短期入所生活介護又は介護予防短期入所療養介護）を利用している場合、当該サービス

を利用しない日に、介護予防通所リハを利用する場合は、ショートの利用日数をカウントしない日数で日割

り計算を行います。 

 

 

 

サービスを追加し、基本サービスの選

択画面で設定をします。 

 

①日割りの項目を▼を押して「日割」

にします。 

 

②表示された基本サービスをクリック

して反転させます。 

 

③[選択]ボタンを押します。 

 

 

 

 

④サービス詳細に日割のサービスが

設定されます。 

 

⑤[設定]ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 

① 

② 

④ 

⑤ 
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◆ショートの利用が 11日から 20日までの場合 

 

 

 

⑥サービス実績の画面に戻り、実績を登録します。 

 

介護予防通所リハビリのサービス提供日・・・「１」 

ショート利用日 （11日から 20日） ・・・空欄 

それ以外の日            ・・・「０」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 
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３-９-８看取り介護加算、ターミナルケア加算の設定方法 

看取り介護加算、ターミナルケア加算については、月を跨った場合は、死亡月にまとめて算定します。 

 

◆30日間看取り看護を行った場合の設定は以下になります。 

①「看取り介護加算１」は 4日以上 30日以下で算定  →死亡日に「27」を設定 

②「看取り介護加算２」は死亡日の前日、及び前々日で算定  →死亡日に「2」を設定、または死亡日 

前日・前々日にそれぞれ「1」を設定 

③「看取り介護加算３」は死亡日のみ算定   →死亡日に「1」を設定 

 

 

①【サービス詳細】にて「算定区分」＝“加

算のみ”にし、加算リストに「看取り介護

加算」を追加し、サービスの設定を行いま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

②編集したい加算の行を選択して、実績に

該当の回数を入力し、[変更確定]を押しま

す。 

 

※看取り介護加算 1 から４すべて算定す

る場合、それぞれ死亡日に入力します。 
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③変更確定後、死亡日に加算ごとに回数

が入力されていることを確認し、[登録]

を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④実績確定後、介護給付費明細書の看取

り介護加算の摘要欄に、死亡日が自動で

記入されます。 

 

 

 

 

  

！ヒント 

看取り介護加算（介護福祉施設サービス、地域密着型介護老人福祉施設入所者生活介護）の場合、対象者の死亡日では

なく、死亡した時間帯の番号と死亡した場所の番号を給付費明細書に記載します。 

記載方法は＜4-2給付費明細書の修正＞をご参照ください。（P160） 
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３-９-９福祉用具貸与の設定方法 

＊1ヶ月間を通じて貸与する場合は 1

日に「1」を、月途中から貸与する場

合は開始日に「1」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

福祉用具貸与は、期間に応じた単位数の自動計算は行いませんので、貸与期間に応じて計算した後の単位数を設定して

ください。また、その場合は、明細書詳細編集より必要な項目を変更する必要があります。 

＜第Ⅰ章 4-2-1給付費明細書の加筆・修正より、さらに詳細な内容を修正する場合＞をご参照ください。（P153） 
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３-９-１０送迎加算の設定方法 

「送迎加算」は、週間画面で「送迎往復」と設定すれば、月間展開後の短期入所初日と最終日に送迎加算が

設定されます。 

ただし、月間画面で行う場合は、日付ごとに「送迎なし」「送迎片道」の設定が必要です。 

 

①【サービス予定（週間）】から【サ

ービス詳細】を開き、「送迎往復」と

設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

③月間展開を行うと【サービス予定

（週間）】にて、送迎加算の対象の日

付に「*」と表示されます。 

 

※月間画面から送迎加算を設定する

には、まず「送迎なし」でサービスを

設定し、利用日付に回数を入力後、以

下の手順で設定してください。 

③「編集対象日」に対象の日付を入力

します。 

④［個別編集］(F9)をクリックします。 

 

 

【サービス詳細】が表示されます。 

⑤「送迎片道」と設定します。 

 

※①にて、「送迎片道」とした場合は、

サービス開始日に「送迎片道」で設定

されます。 

  

① 

③ 

④ 

⑤ 
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３-９-１１居宅介護支援／介護予防支援の設定について 

＜居宅介護支援／介護予防支援＞ 

週間画面から「“月初”から“1”日間」

とし「月間展開」するか、月間画面で

月初に「1」を入力してサービスを登

録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜居宅介護支援／介護予防支援＞ 

介護支援専門員情報は、『事業所登録』

で登録した「担当者情報」が表示され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

＜介護予防支援＞ 

※地域包括支援センターから介護予

防支援を居宅介護支援事業所へ委託

された場合、「委託先」の居宅介護支

援事業所名等を設定します。 
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＜介護予防ケアマネジメント＞ 

※地域包括支援センターから介護予

防ケアマネジメントを居宅介護支援

事業所へ委託された場合、「委託先」

の居宅介護支援事業所名等を設定し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

＜要支援⇔要介護の場合の登録方法＞ 

（１）月の途中で要支援から要介護状態に区分変更になった場合の登録方法 

（対象：居宅介護支援事業所） 

 

※月間画面からサービスを登録します。 

①「サービス種類」より居宅介護支援を選択し、［追加］をクリックします。 

②【サービス詳細】にて、サービス内容、加算を設定します。 

③要介護状態になった有効開始日に「1」を入力し、登録を行います。 

 

（２）月の途中で要介護から要支援状態に区分変更になった場合の登録方法 

（対象：地域包括支援センター） 

 

※月間画面からサービスを登録します。 

①「サービス種類」より居宅介護支援を選択し、［追加］をクリックします。 

②【サービス詳細】にて、サービス内容、加算を設定します。 

③要支援状態になった有効開始日に「1」を入力し、登録を行います。 
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３-９-１２ 小規模多機能型居宅介護の設定について 

初期加算の算定方法 

初期加算はサービス提供の有無にかかわらず登録日から 30日間算定可能です。 

 

週間画面からの設定方法 

 

①【サービス詳細】にて加算リストに

「初期加算」を追加せず、サービスの

設定を行います。 

②次に初期加算を設定するため、 

【サービス詳細】にて「算定区分」＝

“加算のみ”にし、加算リスト「初期加

算」を追加し、サービスの設定を行い

ます。 

 

例：月初から 30日間初期加算を 

算定する場合 

期間を選択し「月初」から 

「30」日間と設定します。 

 

③［月間展開］します。 

 

④実際にサービスを利用していない

期間の初期加算の算定が可能となり

ます。 

月途中から（まで）の初期加算の算定

については、月間画面にて、初期加算

を選択し、日付の入力を行います。 
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摘要欄への記載 

＜通所・訪問・宿泊日数＞ 

月間画面に展開した状態で、編集対象日から月の最初の

利用日を設定し、個別編集します。【サービス詳細】の

「摘要欄」部分に数字を入力し、設定をクリックします。 

 

宿泊ｻｰﾋﾞｽ 10 日・訪問ｻｰﾋﾞｽ 3 日・宿泊ｻｰﾋﾞｽ 2 日の場

合は 100302と入力します。 
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３-９-１３ 訪問看護の退院時共同指導加算の同一日 2回算定の設定について 

退院時共同指導加算は、特別な管理を必要とする利用者については退院後初回の指定訪問看護を行った場合

に、2回加算可能です。※初回加算を算定する場合は算定しません。 

 

 

※1 回目の加算は、通常の登録を行い

ます。 

 

 

①サービス実績画面でサービス追加後、

基本サービスを設定後、加算の▼を押

して退院時共同指導加算を追加します。 

 

 

②[設定]ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

サービス実績画面に戻ります。 

 

③実績に「１」を入力します。 

 

④加算反映にチェックを入れます。 

 

 

⑤[変更確定]ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② ② 

③ 
④ 

⑤ 
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※2回目の加算は、加算のみで登録

します。 

 

①サービス実績画面でサービスを

追加し、表示されたサービス詳細画

面のサービス内容になる、「サービ

ス区分」を「加算のみ」にします。 

 

②加算の▼を押して退院時共同指

導加算を追加します。 

 

③[設定]ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

サービス実績画面に戻ります。 

 

④加算のみの加算の行を選択する

か、選択 Noを「２」を入力して

Enterキーを押します。 

 

⑤実績に「１」を入力します。 

 

⑥[変更確定]ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ② 

③ 

④ 

⑤ ⑥ 
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サービス実績画面に戻ります。 

 

⑦加算のみに実績「1」が登録されていることを確認します。 

 

⑧[登録]ボタンを押します。 

 

 

 

 

実績確定後、介護給付費明細書で退院時共同指導加算が「２」になっていることを確認してください。 

 

 

 

 

⑦ 

⑧ 


