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お使いになる前に 

 

１-１目的 

本ソフトウェアは、介護保険制度での、給付管理業務および介護報酬請求業務等の事務作業を支援する

ためのものです。 

 

１-２特徴 

・ Windows 8.1(2023 年 1 月まで) / 10 / MacOS 10.13 以降で動作可能 

・ クライアントソフトで、給管帳を利用可能 

・ 要支援／要介護の各サービスおよび介護予防・日常生活支援総合事業の請求に対応 

・ 週単位または月単位の入力作業で、サービス利用票・提供票（別表）、給付管理票、介護給付費明細書・

請求書、伝送用の CSV ファイル等を作成 

・ 給付管理業務および給付費請求業務関連の帳票を印刷 

（注：給管帳は、請求情報を国保連へ伝送する機能はありません。別途伝送ソフトが必要です。） 

・ 居宅療養管理指導書の作成機能 

・ 居宅のアセスメントからケアプランを作成し、各種帳票を印刷（※1） 

・ 施設のケアプランを作成し、各種帳票を印刷（※1） 

・ 支払通知書、返戻（保留）一覧表等の審査・支払結果ＣＳＶを取り込み、帳票を印刷（※1） 

 

※1 Excel から出力したい場合は、クライアント PC に Excel が必要です。 

 

１-３機能 

画面からデータを入力することによって、出力できる帳票は次のとおりです。 

メンテナンス 事業所一覧 
利用者一覧 

サービス予定・実績 週間サービス計画票 
サービス利用票 
サービス利用票別表 
サービス提供票 
サービス提供票別表 

給付管理票 給付管理票（様式第十一） 

介護給付費請求書 介護給付費請求書（様式第一） 
介護給付費明細書（様式第二～十） 
介護予防・日常生活支援総合事業費請求書（様式第一の二） 
介護予防・日常生活支援総合事業費明細書（様式第二の三、様式第七の三） 
利用者一覧（介護給付費明細書（様式第二-六・八-十、様式第七）） 

利用者向け印刷 介護サービス利用請求書・領収書 
介護サービス利用請求書・領収書（振込口座欄有） 
介護サービス利用請求書・領収書（医療費控除欄有） 
介護サービス利用請求書・領収書（詳細版） 

居宅療養管理指導 居宅療養管理指導書 

審査支払結果 
 

介護保険審査決定増減表  
介護予防・日常生活支援総合事業審査決定増減表 
介護保険審査増減単位数通知書 
介護予防・日常生活支援総合事業審査増減単位数通知書 
請求明細書・給付管理票返戻(保留)一覧表 
介護予防・日常生活支援総合事業請求明細書返戻(保留)一覧表 
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介護給付費等支払決定額通知書 
介護給付費等支払決定額内訳書 
介護予防・日常生活支援総合事業費支払決定額内訳書 
介護給付費過誤決定通知書 
介護予防・日常生活支援総合事業費過誤決定通知書 
介護給付費再審査決定通知書 
介護予防・日常生活支援総合事業費再審査決定通知書 

アセスメント 
（居宅サービス計
画ガイドライン） 
 
※全国社会福祉協議会 

居宅サービス計画ガイド

ラインver.2様式で作成

可能 

１フェースシート 
２家族状況とインフォーマルな支援の状況 
３サービス利用状況 
４住居等の状況 
５本人の健康状態・受診等の状況 
６本人の基本動作等の状況と援助内容の詳細 
●６－①基本（身体機能・起居）動作 
●６－②生活機能（食事・排泄等） 
●６－③認知機能、●６－④精神・行動障害 
●６－⑤社会生活（への適応）力 
●６－⑥医療・健康関係、●介護に関する医師の意見（「主治医意見書」を転記) 
７全体のまとめ 
■１日のスケジュール 

居宅ケアプラン 居宅サービス計画書（１） 
居宅サービス計画書（２） 
居宅介護支援経過 
サービス担当者会議の要点 
課題整理総括表 
評価表 

施設ケアプラン 施設サービス計画書（１） 
施設サービス計画書（２） 
施設介護支援経過 
サービス担当者会議の要点 
課題整理総括表 
評価表 
週間計画表 
日課計画表 

 

１-４動作環境 

クライアントソフトは、monsiaj (Java 版日医標準レセプトソフトクライアント)を使用します。 

動作環境は日本医師会 ORCA プロジェクト公式サイトをご参照ください。 

 

１-５著作権・使用許諾・免責 

１-５-１著作権 

本ソフトウェア及び媒体を問わず、これに付属する全ての文書、及びそれらの複製物に関する著作権は、す

べて日本医師会 ORCA 管理機構（株）に帰属するものとします。無断複製、第三者への提供はこれを禁じま

す。 

 

１-５-２使用許諾 

給管帳クラウドのご契約者様に限ります。 
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１-５-３免責 

本ソフトウェアの使用による事故、損害については一切の責任を負いません。 

 

１-６取扱説明書内での製品名の記載について 

Windows、Microsoft Excel、は、米国 Microsoft Corporation の米国および他諸国での商標または登録商標

です。 

Macintosh は米国 Apple Computer, Inc.の商標です。 

Acrobat Reader は、アドビシステムズ(株)、Adobe Systems Incorporated の商標です。 

PostgreSQL は、PostgreSQL の米国およびその他の国における登録商標または商標です。 

その他、記載の会社名、商品名は各社の商標または登録商標です。 

 

１-７取扱説明書の表記規則 

 

NO. 種別 表記 説明 

1 マニュアル中の章名 ＜1-1．目的＞ マニュアルの中の章名は、＜ ＞で囲んで表記します。 

2 システム名 ≪給管鳥≫ システム名は、≪ ≫で囲んで表記します。 

3 業務名 『サービス予定作成』 業務名は、『 』で囲んで表記します。 

4 画面名 【事業所情報詳細】 画面名は、【 】で囲んで表記します。 

5 画面のボタン名 ［ 戻る ］ 画面のボタン名は、［ ］で囲んで表記します。 

6 画面の項目名 「 氏名 」 画面の項目名は、「 」で囲んで表記します。 

7 マウス操作 クリック 

ダブルクリック 

ドラック＆ドロップ 

マウスの左ボタンを押して、すぐに離します。 

マウスの左ボタンをすばやく２回クリックします。 

マウスの左ボタンを押したままにして指定の場所で放しま

す。 

8 キー操作 Enter 

Shift ＋ Tab 

 

 

 

方向キー 

キーは太字で表記します。 

プラス記号（＋）は、複数のキーを同時に押すことを示しま

す。 

たとえば Shift ＋ Tab は、Shift キーを押しながら Tab キ

ーを 押します。 

→、←、↑、↓キーの総称です。 

9 項目の説明 必須 

（必須） 

項目の説明の表で、必須入力の場合に表記します。 

括弧付きは、条件によって必須となる項目です。 

 

１-８共通操作方法 

１-８-１項目間の移動 

≪給管帳≫では、同一画面内の項目の移動にマウスまたは Tab キーを使用します。 

テキストを入力した内容は Enter で確定しますので、Enter の後に移動してください。 
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・ マウスの場合 

入力や選択する項目をマウスでクリックします。 

・ キーボードの場合 

Tab にて該当項目まで移動します。Tab で移動する項目の順番は、基本的に画面上部から下部に、画面

左側から右側に移動します。Tab を使用して、どこの項目が選択されているか分からなくなった場合は、

マウスで該当項目をクリックしてください。 

 

NO. キー操作 説明 

1 Tab 次の項目に移動 

2 Shift ＋ Tab 前の項目に移動 

 

 

１-８-２画面上のボタンを押す 

≪給管帳≫では、各画面の移動や登録等で、画面上に配置されたボタンを押す操作があります。 

・ マウスの場合 

ボタンの上にポインタを合わせてクリックすることで、“ボタンを押す”ことになります。 

・ キーボードの場合 

Tab で該当ボタンまで移動し、Space で“ボタンを押す”ことになります。 

 

１-８-３項目リストの操作 

・ マウスの場合  

リスト機能がついている入力項目の場合、右端にある ▼ をクリックすると、入力項目が

表示されるので該当するものをクリックします。 

・ キーボードの場合 

該当項目を選択後 ↓ を押すとリストが表示されます。 ↑または↓で該当データを選択します。 

・ リストから選択せずに直接入力を行う場合 

リストを表示せずにそのまま入力します。 

※直接入力できない項目リストもあります。（例：要介護度） 

 

１-８-４ラジオボタンの操作 

四角で囲まれた中から１つだけ選択できます。 

・ マウスの場合 

該当項目の ○ をクリックすると、 ○（非選択）が ●（選択） となります。 

・ キーボードの場合 

 Tab で該当項目に移動したり、方向キー（← →）により選択するデータに移動し、Space を押すと、

選択状態 となります。 
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１-８-５チェックボックスの操作 

複数選択が可能です。 

・ マウスの場合 

該当項目の をクリックすると、 （非選択） が （選択） となります。 

・ キーボードの場合 

 Tab で該当項目に移動して Space を押すと、 （選択） となります。 
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第I章 基本操作 

１全体共通 

 

１-１起動と終了 

①monsiaj を起動し、「サーバ」、「ユーザ」、

「パスワード」を入力します。 

導入時は、初期ユーザー（管理者）が 1 件登録さ

れています。複数人でシステムを利用する場合は、

『ユーザー管理』でユーザーを追加し、ログイン

ができるよう初期設定をしてください。 

 

②［接続］をクリックします。 

【メニュー】が表示されます。 

 

③「自事業所選択」より自分の事業所

を選択します。 

 

④［業務開始］(F12)をクリックします。 

【メインメニュー】が表示されます。 

 

⑤終了する場合は、［終了］(F1)をク

リックします。 

 

※メニュー画面で ORCAMO-ID を 

確認することができます。 

 

 

 

 

 

⑥【修了確認画面】が表示されますので、[OK]を

クリックします。 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

④ ⑤ 

⑥ 

※ 
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自事業所が 1 件も登録されていない場合は、 

 

自事業所が 1 件も登録されていない場合

は、 

⑦［事業所管理］をクリックして事業所

情報を登録してください。 

 

※オンプレ版給管鳥からのデータ移行を実施する場合は、［データ移行］をクリックします。 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

全ての画面において、画面の枠の右上にある［×］では終了できません。［終了］をクリックしてください。 

！ご注意ください 

ここでの自事業所の選択は、請求データ作成および請求書出力の際に設定される事業所となります。 

詳細は、＜第Ⅰ章 4 請求業務＞をご参照ください。 

！ヒント 

【ユーザー管理】については、＜第Ⅵ章 1-3 ユーザー管理＞をご参照ください。 

【事業所管理】については、＜第Ⅰ章 2-1-1 事業所情報の新規登録＞をご参照ください。 

【データ移行】については、＜第Ⅶ章 1-1 データ移行＞をご参照ください。 

【自事業所が１件も登録されていない場合】 

⑦ 
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１-２メニュー画面 

【メインメニュー】から各業務の画面へ移動することができます。 

 

 

ボタンの説明 

［終了］ F1 画面を閉じシステムを終了します。 

［事業所選択］ F2 請求データ作成および請求書出力の際に、別の自事業所を選択する場合クリックし

てください。 

［ｾｯｼｮﾝ一覧］ F11 セッション履歴（ログインの履歴）を表示します。 

 

 

 

  

！ご注意ください 

全ての画面において、画面の枠の右上にある［×］では終了できません。この画面に戻って［終了］をクリックしてく

ださい。 
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① 

③ 

② 

例）サービス予定（月間）画面を編

集中のユーザーがいた場合 

画面 ID（ログインからの経過時間） 

１-２-１ セッション一覧 

①【セッション一覧】の検索条件を入

力します。初期表示では、全てのセッ

ションが表示されます。 

 

②［検索］(F5)をクリックすると、最

新の状態を表示します。 

複数人で利用している場合、セッショ

ンが増えたり、ロック情報が更新され

たりします。 

 

③検索結果が一覧に表示されます。 

緑色：現在操作中のセッション（自分） 

白色：過去操作したセッション（自分） 

黄色：他のユーザーのセッション 

 

 

 

 

「現セッション」列：現在ログインしているユーザーのセッションには「●」を表示します。 

「ロック情報」列：ロックしている画面情報「画面 ID（画面ロック開始からの経過時間）」を表示します。 

 

項目の説明 

ロック保有中のセッ

ションのみを表示す

る 

任意 一覧のロック情報（処理中や編集中で他からのアクセスを制限している状態）を表

示しているセッション情報だけを表示する場合にチェックします。 

自分のセッションの

みを表示する 

任意 自分のセッションのみを表示する場合にチェックします。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［全行選択］ F3 一覧に表示されているセッションを全て選択状態にします。 

［全行解除］ F4 一覧に表示されているセッションを全て未選択状態にします。 

［検索］ F5 登録済みのユーザ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。 

［削除］ F11 一覧で選択したセッションを削除します。何らかの理由でロックが解除できなかっ

たユーザのセッションを削除する際に使用します。 
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① 

③ 

② 

④ 

⑤ 

⑥ 

セッションの削除 

通常は編集画面から他の画面へ移るとロックが解除されますが、編集中に何らかのエラーが発生し、途中で

セッションが切れてしまった場合は、ロック中のままとなり編集が行えません。誰も編集中ではないのに画

面左下に「他端末で使用中です。登録・更新は出来ません。」が表示された場合は、下記の操作でセッショ

ンを削除して、ロックを解除してください。 

①画面左下にメッセージが表示され

るのを確認します。 

 

②その画面のタイトルに表示されて

いる（画面 ID）を確認します。 

 

③【メインメニュー】に戻り、［セ

ッション一覧］をクリックします。 

【セッション一覧】で 

「ユーザーID」列：自分のユーザ ID 

「ロック情報」列：②で確認した（画

面 ID） 

を表示している行を選択します。 

 

 

 

④［削除］(F11)をクリックします。 

 

⑤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。 

 

⑥［ＯＫ］をクリックします。 

【セッション一覧】に戻ります。 

一覧よりセッションが削除されます。 
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！ご注意ください 

管理者権限をもつ場合は、全ユーザーのセッションが削除できます。 

管理者権限以外は、現在ログインしているユーザー（自分）の過去のセッションのみ削除できます。現在操作中のセッ

ションと他のユーザのセッションは削除できません。 

 

※「ロック保有中のセッションのみを表示する」と「自分のセッションのみを表示する」にチェックを入れずに、 

 自分以外のセッションを削除してしまうと、他の端末で登録中のデータが無効になりますのでご注意ください。 
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１-３日付入力 

日付入力には、①「年月」を入力する

場合と②「年月日」を入力する場合が

あります。 

西暦か和暦で入力が行えます。 

下記を入力すると、全て「H30.01.01」

になります。 

 

2018/1/1 

2018/01/01 

2018.1.1 

2018.01.01 

18.1.1 

H30.1.1 

 

年月日の場合は、右側にカレンダー選

択のボタンがあります。 

③［…］をクリックします。 

 

【日付選択】が表示されます。 

④「年」「月」「日」を選択すると、

上部に選択された年月日が表示されま

す。 

 

⑤［OK］をクリックすると②に選択し

た日付が表示されます。 

 

① 

② 

④ 

③ 

⑤ 
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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。 

 

  



34 
日本医師会 ORCA管理機構（株） 

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。 

 



47 
日本医師会 ORCA管理機構（株） 

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。 
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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。 
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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。 
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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） 



78 
日本医師会 ORCA管理機構（株） 

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。 

※ふりがなに氏名を入力して検索も可能です。 

姓「給管鳥」名「一郎」それぞれ入力していただくか、フルネームの場合は、「給管鳥 一郎」と、姓と名

の間にスペースを入れます。 

 

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。 
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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。 

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 
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！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。 
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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。 



103 
日本医師会 ORCA管理機構（株） 

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 



119 
日本医師会 ORCA管理機構（株） 

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。 

※令和 3 年 4 月の改定で、「看取り介護加算１」と「ターミナルケア加算１」が死亡日以前 31 日以上 45

日以下に変更になりました。 

 

◆４５日間看取り看護を行った場合の設定は以下になります。 

※ターミナルケア加算も設定方法は同じです。 

①「看取り介護加算１」は 31日以上 45日以下で算定  →死亡日に「15」を設定 

②「看取り介護加算 2」は 4日以上 30日以下で算定  →死亡日に「27」を設定 

③「看取り介護加算 3」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 

④「看取り介護加算 4」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。（P161） 
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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 



155 
日本医師会 ORCA管理機構（株） 

 

 

※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 
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① 

４ 請求業務 

 

４-１実績確定・請求データの作成 

請求書を作成するために、まず『実績確定・請求データ作成』を行います。 

自事業所が複数ある場合は、【給管帳メニュー】にて選択した自事業所の実績データの集計を行います。 

【メインメニュー】＞『実績確定・請求データ作成』をクリックし、【利用者一覧 - 実績確定・請求データ

作成】を表示します。 

 

 

４-１-１ 実績確定・請求データの作成 

①実績の集計を行う「対象年月」を指

定します。 

 

※「請求年月」の初期表示はログイン

月、「対象年月」の初期表示はログイ

ン月の前月になります。 

 

※表示月を変更する場合は、「対象年

月」を変更します。 

 

※集計済みで実績が確定された利用

者も合わせて検索する場合は、「未確

定の利用者だけを表示」のチェックを

はずします。 

 

 

  

！ヒント 

利用者一覧に表示されない利用者がいる場合は、以下のことをご確認ください。 

・実績が登録されていますか？ 

・実績の集計が終了していませんか？ 

・実績登録した年月と集計したい対象年月は合っていますか？ 

・現在ログインしている事業所と実際サービスを行なった事業所の名称は合っていますか？ 

・利用者情報が「申請中」のままではありませんか？ 

！ヒント 

【利用者一覧- 実績確定・請求データ作成】については、＜4-1-2 利用者の検索＞をご参照ください。（P152） 
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③ 

④ 

② 

⑤ ⑤ 

⑥ 

②「対象年月」および「請求年月」の

確認をおこないます。 

 

 

③実績を集計（確定）する利用者を一

覧から選択し反転させます。 

※表示されている利用者を全員選択

する場合は[全行選択]（F3）をクリッ

クしてください。 

 

④［実績確定］(F12)をクリックしま

す。 

 

 

実行確認画面が表示されます。 

⑤［ＯＫ］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。 

【利用者一覧- 実績確定・請求データ

作成】に戻ります。 

 

※実績確定済みの利用者の「確定」欄

には“済”、年月度には「対象年月」が

表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

！ご注意ください 

実績確定後に【サービス実績】でサービス内容を修正した利用者は、実績確定された内容が失われたことになりますの

で、再度、実績確定を行なっていただく必要があります。 

 

！ご注意ください 

自事業所を複数持つ事業所は、【給管帳メニュー】で選択した事業所の実績データのみが集計されます。 

別の自事業所の実績データを集計する場合は、一度【メインメニュー】に戻り［事業所選択］をクリックし、【給管帳

メニュー】から「自事業所選択」で集計する事業所を選択し、業務を開始してください。 
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① 

③ 

② 

④ 

４-１-２ 利用者の検索 

①【利用者一覧 - 実績確定・請求デ

ータ作成】の抽出条件を入力します。 

 

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 

対象年月 必須  実績の集計を行う対象年月を入力します。 

未確定の利用者だけを表示   集計済みで実績が確定された利用者も合わせて検索する場合

は、「未確定の利用者だけを表示」のチェックをはずし検索し

ます。 

保険者番号   保険者番号を選択します。部分検索は行えません。 

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。 

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。 

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。 

［全行選択］ F3 一覧に表示されている利用者を全て選択状態にします。 

［全行解除］ F4 一覧に表示されている利用者を全て未選択状態にします。 

［検索］ F5 実績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。 

［詳細］ F9 請求書中の明細欄に出力するための情報を入力します。 

［削除］ F11 選択されている利用者の実績集計データを削除します。 

［実績確定］ F12 選択されている利用者の実績を集計（確定）します。 
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① 

③ 

⑤ 

② 

４-１-３ 実績の再集計 

サービス実績を修正した場合は、実績確定された内容が失われたことになりますので、実績の再集計を行う

必要があります。 

 

①【利用者一覧 - 実績確定・請求デ

ータ作成】で、「未確定の利用者だけ

を表示」のチェックをはずします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

②実績確定（集計）を再度行なう必要

がある対象者を一覧から選択し反転

させます。 

 

 

 

 

 

 

③［実績確定］(F12)をクリックし、

再集計します。 
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① 

③ 

② 

４-２明細書・請求書の内容の修正 

 

４-２-１ 給付費明細書の加筆・修正 

【明細書基本情報編集】より介護給付費明細書様式 2～6、8～10の内容を加筆・修正します。 

実績確定後、摘要欄等の設定、異動情報等の修正をおこないたい場合に以下の手順で行なってください。 

 

①実績確定後、「未確定の利用者だけ

を表示」のチェックをはずします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②給付明細書の内容を修正する利用

者を一覧から選択し反転させます。 

 

③［詳細］(F9)をクリックします。 
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④ 

⑤ 

⑤ 

⑧ 

⑤ 

⑦ 

【帳票（様式）選択】が表示されます。 

④内容を修正する帳票を選択します。 

 

⑤［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【明細書基本情報編集】が表示されま

す。 

⑥「異動情報」や「摘要欄記載事項」

を設定・修正します。 

 

 

 

 

 

⑦［更新］(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。 

【明細書基本情報編集】に戻ります。 
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① 

② 
⑤ 

【明細書基本情報編集】より、さらに詳細な内容を修正する場合 

【明細書詳細編集】にて項目編集を行います。 

※明細書詳細編集で加筆・修正後、再度実績確定をおこなうと、編集した情報がリセット(消去)されます。

加筆・修正をおこなった後、【メインメニュー】へ戻り、『介護給付費明細書』を出力し、編集内容が反映

されているかどうか、ご確認ください。 

①【明細書基本情報編集】で［詳細］

(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【明細書詳細編集】が表示されます。 

②修正する項目に関連するタブをク

リックします。 

（例）明細情報の場合は「明細」タブ 
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④ 

③ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

③修正したい情報は「情報一覧」（上

に表示されている一覧）から選択しま

す。 

選択された項目の内容の詳細が「修正

一覧」（下に表示されている一覧）に

表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

④修正する項目の「編集欄」の「設定

値」をクリックし、コメント欄を参考

に値を入力します。 

入力した値は、「情報一覧」に反映さ

れます。 

※背景色が白い部分の修正が行えま

す。 

⑤［更新］(F12)をクリックします。 

 

 

 

 

更新確認画面が表示されます。 

⑥［ＯＫ］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。 

【明細書詳細編集】に戻ります。 
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※「すべての情報を表示」にチェック

を付けると CSV 出力の情報を全て網

羅した項目が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

タブの説明 

基本 被保険者番号、認定有効期間、居宅サービス計画等の情報 

明細 給付費明細欄の情報 

明細（住所地特例） 給付費明細欄（住所地特例対象者）の情報 

緊急時・所定疾患施設療養 様式 4,9の緊急時施設療養費・緊急時施設診療費・所定疾患施設療養費等の情報 

特定診・特別療・特別診 様式 4,5,9,10の特定診療・特別療養・特別診療費の情報 

集計 請求額集計欄の情報 

特定入所者 特定入所者介護サービス費欄の情報 

社会福祉法人 社会福祉法人等による軽減欄の情報 

明細（居介） 様式 7の給付費明細欄の情報 

基本摘要 様式 4の 3,4の 4,9の 2の基本摘要欄の情報 
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① 

③ 

④ 

② 

４-２-２ 利用者向け請求書の加筆・修正 

介護保険サービス利用領収書・請求書の「全額自己負担」「その他」欄を加筆・修正します。 

実績確定後、該当利用者の詳細（F9）をクリックし、帳票（様式）選択画面を表示させ 

以下の手順で行ないます。 

①介護保険サービス利用領収書・請求

書を修正する月のデータを選択し、

［利用請求］(F5)をクリックします。 

 

※介護保険サービス利用領収書・請求

書は月単位で設定するので、その月の

データが複数行（様式ごとに）あった

場合はどのデータを元に修正しても

同じになります。 

 

【利用者向け請求詳細編集】が表示さ

れます。 

②「全額自己負担分」および「その他」

の費目名称は、＜第Ⅵ章 1-5定型文管

理>（P409）にて登録・編集してく

ださい。 

 

※詳細については次ページ以降をご

参照ください。 

 

 

 

③［更新］(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。 

【利用者向け請求詳細編集】に戻りま

す。 

 

 

【前回読込について】 

画面右上の、[前回読込]をクリックすると、前回「その他費目」で登録した内容が、反映されてきます。 

(入力履歴がない場合、確認メッセージが表示されます。)※初回のみ 
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① 

③ ② 

利用者向け請求詳細について 

・「全額自己負担分」および「その他」

の編集は、一覧から対象の行を選択し、

［費目編集］(F5)をクリックします。 

 

・医療費控除のチェックの ON/OFF

は、一覧から対象の行を選択し、［控

除 ON］(F7)または［控除 OFF］(F8)

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 
  

！ヒント 

医療費控除対象額について 

①介護保険サービスで介護給付費明細書に印刷する「利用者負担額」を合計して金額を表示しています。 

・サービスの種類によって「医療系サービス」「福祉系サービス」に分類し、合計を表示しています。 

・医療系サービスについては、初期表示で医療費控除のチェックをつけています。 

・医療費控除の除外となるサービスコードがある「訪問介護」、「定期巡回・随時対応型訪問介護看護」、「複合型サ

ービス」の場合については、除外の判別がつかないため、介護給付費明細書の集計欄に記載される、数値をそのまま

表示しています。対象金額の修正をおこなってください。 

・「51:介護福祉施設サービス」、「54：地域密着型介護老人福祉施設入所者生活介護」サービスについては、2分の

1の金額（1円未満は切り捨て）で計算しています。 

・利用者負担額には、「公費本人負担額」、「保険分出来高医療費利用者負担額」（様式第四、様式第四の二、様式第

五、様式第五の二、様式第九、様式第十にあります。）、「特定入所者介護サービス費用情報」も合計して表示して

います。 

 

②医療費控除のチェックがついている費目については、「医療費控除チェック合計」に表示します。 

※利用者から別途徴収される実費分が、医療費控除対象となる場合は、「医療費控除」にチェックをつけてください。 

また、「医療費控除」のチェックボックスは医療費控除計算を可能にするための機能となります。チェックした状態は

保存されません。 

 

③「医療費控除チェック合計」欄に表示されている金額をご確認後、［反映］をクリックすると「医療費控除チェック

合計」の値が「うち医療費控除対象額」へ反映します。 

金額が反映されていることを確認後、［更新］をクリックします。 

 

・領収書に医療費控除額を印刷する場合は、利用者向け印刷で「医療費控除対応版で出力」＝「はい」としてください。

【利用者向け印刷】については、＜4-3-5 利用者向け印刷＞（P169）をご参照ください。 
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① 

③ 

② 

４-３請求書出力 

４-３-１ 給付管理票 

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

 

 

①給付管理票の印刷を行う「自事業所」

を確認後、「請求年月」を指定します。 

 

※給付管理票を印刷済み利用者も合

わせて検索する場合は、「未出力の利

用者だけを表示」のチェックをはずし

ます。 

②給付管理票を印刷する利用者を一

覧から選択し反転させます。 

検索条件に一致したすべての印刷を

行う場合は、選択せずに[印刷]をクリ

ックしてください。 

 

③［印刷］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

※対象者が次ページにわたる場合があるため、請求漏れを防ぐため利用者を選択せずに[印刷]をクリックしてください 

抽出条件に一致する全員の帳票を印刷します。 

 

！ヒント 

利用者一覧には、『予定管理』で「居宅介護支援サービス」、「介護予防支援サービス」を登録した利用者のみ表示さ

れますので、一覧に表示されない場合は、『予定管理』→『実績管理』→『実績確定・請求データ作成』の順で登録し

てください。 

！ヒント 

【利用者一覧 - 給付管理票】については、＜4-3-7 利用者の検索＞をご参照ください。（P172） 
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⑤ 

④ 

⑥ 

【プレビュー選択】が表示されます。 

④内容を確認後、印刷を行ってくださ

い。 

 

 

 

 

 

⑤［閉じる］(F1)をクリックします。 

 

 

 

⑥「印刷履歴を確定しますか？」のメ

ッセージが表示されます。 

 

 

［ＯＫ］（F12）をクリックした場合

は、進行状況が「印刷済み」に更新さ

れます。 

 

［キャンセル］（F1）をクリックした

場合は、進行状況は更新されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

・給付管理票の内容は『実績管理』でのサービスの変更には連動しておりません。サービス内容の変更があった場合（返

戻等）は、『予定管理』から修正→『実績管理』にて［予定読込］→『実績確定・請求データ作成』の順に登録しなお

し、実績の集計を再度行ってください。 

・自事業所を複数持つ事業所は、【給管帳メニュー】で選択した事業所の実績データのみが集計されます。 

別の自事業所の実績データを集計する場合は、一度【メインメニュー】に戻り［事業所選択］（F2）をクリックし、【給

管帳メニュー】から「自事業所選択」で集計する事業所を選択し、業務を開始してください。 
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① 

③ 

② 

４-３-２ 介護給付費明細書（様式第二から六、八から十） 

【メインメニュー】＞『介護給付費明細書（様式第二から六、八から十）』をクリックし、【利用者一覧 - 介

護給付費明細書(様式第二から六、八から十)】を表示します。 

 

 

①介護給付費明細書（様式第二から六、

八から十）の印刷を行う「自事業所」

を確認後、「請求年月」を指定します。 

 

 

※介護給付費明細書（様式第二から六、

八から十）を印刷済み利用者も合わせ

て検索する場合は、「未出力の利用者

だけを表示」のチェックをはずします。 

 

 

 

②介護給付費明細書（様式第二から六、

八から十）を印刷する利用者を一覧か

ら選択し反転させます。 

検索条件に一致したすべての印刷を

行う場合は、選択せずに[印刷]をクリ

ックしてください。 

 

※[様式]、[合計]欄には選択されてい

る介護給付費明細書の「帳票様式」の

出力枚数、および「保険請求額」等の

情報が表示されます。 

③［印刷］(F12)をクリックします。 

 

 

 

！ヒント 

一覧から利用者を選択せずに[印刷]をクリックすることもできます。確認メッセージが表示され[ＯＫ]をクリックする

と抽出条件に一致する全員の帳票を印刷します。 

 

！ヒント 

【利用者一覧- 介護給付費明細書(様式第二から六、八から十)】については、＜4-3-7 利用者の検索＞をご参照くださ

い。（P172） 
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⑤ 

④ 

⑥ 

 

【プレビュー選択】が表示されます。 

④内容を確認後、印刷を行ってくださ

い。 

 

 

 

 

 

⑤［閉じる］(F1)をクリックします。 

 

 

 

⑥「印刷履歴を確定してよろしいです

か？」のメッセージが表示されます。 

 

 

［ＯＫ］（F12）をクリックした場合

は、進行状況が「印刷済み」に更新さ

れます。 

 

［キャンセル］（F1）をクリックした

場合は、進行状況は更新されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

！重要 

要支援者の給付費明細書様式について 

要支援者に居宅サービスを提供した場合「様式 2-2」を国保連に提出します。作成されない場合、予定／実績の画面で

「介護予防○○サービス」を登録しているかどうか確認をしてください。 

！ご注意ください 

・明細書印刷後に実績の修正を行った場合（返戻等）は再度、実績確定をする必要があります。 

・自事業所を複数持つ事業所は、【給管帳メニュー】で選択した事業所の実績データのみが集計されます。 

別の自事業所の実績データを集計する場合は、一度【メインメニュー】に戻り［事業所選択］（F2）をクリックし、【給

管帳メニュー】から「自事業所選択」で集計する事業所を選択し、業務を開始してください。 
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① 

③ 

② 

４-３-３ 介護給付費明細書（様式第七） 

【メインメニュー】＞『介護給付費明細書（様式第七）』をクリックし、【利用者一覧 - 介護給付費明細書

(様式第七)】を表示します。 

 

 

①介護給付費明細書（様式第七）の印

刷を行う「自事業所」を確認後、「請

求年月」を指定します。 

 

 

※介護給付費明細書（様式第七）を印

刷済み利用者も合わせて検索する場

合は、「未出力の利用者だけを表示」

のチェックをはずします。 

 

 

 

②介護給付費明細書（様式第七）を印

刷する利用者を一覧から選択し反転

させます。 

検索条件に一致したすべての印刷を

行う場合は、選択せずに[印刷]をクリ

ックしてください。 

 

※[様式]、[合計]欄には選択されてい

る介護給付費明細書の「帳票様式」の

出力枚数、および「保険請求額」等の

情報が表示されます。 

③［印刷］(F12)をクリックします。 

 

 

 

  

！ヒント 

一覧から利用者を選択せずに[印刷]をクリックすることもできます。確認メッセージが表示され[ＯＫ]をクリックする

と抽出条件に一致する全員の帳票を印刷します。 

 

！ヒント 

【利用者一覧- 介護給付費明細書(様式第七)】については、＜4-3-7 利用者の検索＞をご参照ください。（P172） 
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⑤ 

④ 

⑥ 

【プレビュー選択】が表示されます。 

④内容を確認後、印刷を行ってくださ

い。 

 

 

 

 

 

⑤［閉じる］(F1)をクリックします。 

 

 

 

⑥「印刷履歴を確定しますか？」のメ

ッセージが表示されます。 

 

 

［ＯＫ］（F12）をクリックした場合

は、進行状況が「印刷済み」に更新さ

れます。 

 

［キャンセル］（F1）をクリックした

場合は、進行状況は更新されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

・明細書印刷後に実績の修正を行った場合（返戻等）は再度、実績確定をする必要があります。 

・自事業所を複数持つ事業所は、【給管帳メニュー】で選択した事業所の実績データのみが集計されます。 

別の自事業所の実績データを集計する場合は、一度【メインメニュー】に戻り［事業所選択］（F2）をクリックし、【給

管帳メニュー】から「自事業所選択」で集計する事業所を選択し、業務を開始してください。 
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①

④ 

③ 

② 

４-３-４ 介護給付費請求書（様式第一） 

【メインメニュー】＞『介護給付費請求書（様式第一）』をクリックし、【利用者一覧- 介護給付費請求書(様

式第一)】を表示します。 

 

 

①介護給付費請求書（様式第一）の印

刷を行う「自事業所」を確認後、「請

求年月」を指定します。 

 

※介護給付費請求書（様式第一）を印

刷済み利用者も合わせて検索する場

合は、「未出力の利用者だけを表示」

のチェックをはずします。 

 

②介護給付費請求書（様式第一）を印

刷する利用者を一覧から選択し反転

させます。 

 

検索条件に一致したすべての印刷を

行う場合は、選択せずに[印刷]をクリ

ックしてください。 

③「請求書日付」を確認してください。 

 

 

④［印刷］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

一覧から利用者を選択せずに[印刷]をクリックすることもできます。確認メッセージが表示され[ＯＫ]をクリックする

と抽出条件に一致する全員の帳票を印刷します。 

 

！ヒント 

【利用者一覧- 介護給付費請求書(様式第一)】については、＜4-3-7 利用者の検索＞をご参照ください。（P172） 
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⑤ 

④ 

⑥ 

【プレビュー選択】が表示されます。 

④内容を確認後、印刷を行ってくださ

い。 

 

 

 

 

 

⑤［閉じる］(F1)をクリックします。 

 

 

 

⑥「印刷履歴を確定しますか？」のメ

ッセージが表示されます。 

 

 

［ＯＫ］（F12）をクリックした場合

は、進行状況が「印刷済み」に更新さ

れます。 

印刷済みになると、未出力の利用者だ

けを表示のチェックが入っていると

表示されません。 

 

［キャンセル］（F1）をクリックし

た場合は、進行状況は更新されません。 

 

 

 

 

 

 

！ポイント 

・介護給付費請求書は、「実績確定済」の利用者の請求情報を集計し作成されます。 

・「請求書日付」は介護給付費請求書に印字する日付を指定します。（初期表示は【給管鳥メニュー】の「システム日

付」が表示されます。） 

・月遅れ請求がある（利用者リストに複数の「年月度」がある）場合でも、年月度ごとに給付費請求書が作成されます。 

！ご注意ください 

・請求書印刷後に実績の修正を行った場合は、実績確定を行った上で、再度印刷する必要があります。 

・自事業所を複数持つ事業所は、【給管帳メニュー】で選択した事業所の実績データのみが集計されます。 

別の自事業所の実績データを集計する場合は、一度【メインメニュー】に戻り［事業所選択］（F2）をクリックし、【給

管帳メニュー】から「自事業所選択」で集計する事業所を選択し、業務を開始してください。 
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① 

③ 

② 

④ 

４-３-５ 利用者向け印刷 

利用者向けの請求書／領収書を作成、及び印刷処理を行ないます 

【メインメニュー】＞『利用者向け印刷』をクリックし、【利用者一覧 - 利用者向け印刷】を表示します。 

 

 

①利用者向け請求書・領収書の印刷を

行う「自事業所」を確認後、「請求年

月」を指定します。 

 

②利用者向け請求書・領収書を印刷す

る利用者を一覧から選択し反転させ

ます。 

検索条件に一致したすべての印刷を

行う場合は、選択せずに[印刷]をクリ

ックしてください。 

 

③［印刷］(F12)をクリックします。 

 

 

 

【利用者向け請求書設定】が表示され

ます。 

④「印刷対象」「請求書日付」「領収

書日付」等を確認後、［印刷］(F12)

をクリックします。 

※全額自己負担分／その他費用およ

び医療費控除額の入力は＜4-2-2 利

用者向け請求書の加筆・修正＞をご参

照ください。（P159） 

 

！ヒント 

印刷対象などの初期値は変更できます。変更方法については、＜第Ⅵ章 1-10 設定＞をご参照ください。（P428） 

！ヒント 

・利用者向け請求書・領収書を印刷済み利用者も合わせて検索する場合は、「未出力の利用者だけを表示」のチェック

をはずします。 

・一覧から利用者を選択せずに[印刷]をクリックすることもできます。確認メッセージが表示され[ＯＫ]をクリックす

ると抽出条件に一致する全員の帳票を印刷します。 

 

！ヒント 

【利用者一覧- 利用者向け印刷】については、＜4-3-7 利用者の検索＞をご参照ください。（P172） 
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⑥ 

⑤ 

⑦ 

【プレビュー選択】が表示されます。 

⑤内容を確認後、印刷を行ってくださ

い。 

 

 

 

 

 

 

⑥［閉じる］(F1)をクリックします。 

 

 

⑦「印刷履歴を確定しますか？」のメ

ッセージが表示されます。 

 

 

［ＯＫ］（F12）をクリックした場合

は、進行状況が「印刷済み」に更新さ

れます。 

 

印刷済みになると、未出力の利用者だ

けを表示のチェックが入っていると

表示されません。 

 

［キャンセル］（F1）をクリックした

場合は、進行状況は更新されません。 

 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

・請求書・領収書の印刷後に実績の修正を行った場合は、実績確定を行った上で、再度印刷する必要があります。 

・自事業所を複数持つ事業所は、【給管帳メニュー】で選択した事業所の実績データのみが集計されます。 

別の自事業所の実績データを集計する場合は、一度【メインメニュー】に戻り［事業所選択］（F2）をクリックし、【給

管帳メニュー】から「自事業所選択」で集計する事業所を選択し、業務を開始してください。 
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② 

① 

４-３-６ 利用者向け印刷についての補足説明 

給管帳で印刷できる項目は 

［介護保険サービス費用の利用者負担分］［計画単位数超過分］［公費本人負担］［その他費用］の 4項目 

です。これらの項目についての記載内容を 2パターンで印刷可能です。 

○簡易版・・・1サービスについてまとめて印字 

○詳細版・・・1サービスについて、加減算項目やサービス内容を印字 

 

【メインメニュー】＞『利用者向け印刷』をクリックし、【利用者一覧 - 実績確定・請求データ作成】を表

示します。 

①利用者向け請求書・領収書を印刷す

る利用者を一覧から選択し反転させ

ます。 

 

②［印刷］(F12)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

【利用者向け請求書設定】が表示され

ます。 

「詳細版」を印刷する場合は、 

「詳細版で印刷」欄を「はい」 

「簡易版」を印刷する場合は、 

「詳細版で印刷」欄を「いいえ」にし

てください。 

 

 

 

！ご注意ください 

負担割合について 

・公費受給者で公費負担率が 100％の場合、負担割合は印字されません。 

（公費本人負担額が発生する場合でも公費負担率 100％の場合、割合は印字されません。） 

・総合事業の「独自／定率」「独自／定額」のみのサービスを利用した場合は、印刷時、「独自／定率」「独自／定額」

と印字します。 

・要支援の利用者で、予防給付サービスと総合事業の「独自／定率」「独自／定額」サービスを利用された場合は、予

防サービスの負担割合を印字します。 

！ヒント 

全額自己負担分／その他費用および医療費控除額の入力は＜4-2-2 利用者向け請求書の加筆・修正＞をご参照くださ

い。（P159） 



179 
日本医師会 ORCA管理機構（株） 

① 

③ 

② 

④ 

４-３-７ 利用者の検索 

①【利用者一覧】の抽出条件を入力し

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。 

 

（介護給付費明細書の利用者一覧を例にしています） 

 

項目の説明 

請求年月 必須  国保連が処理する年月を入力します。 

保険／事業費   介護給付費明細書の利用者一覧の場合に絞込みが行えます。 

保険：介護保険サービスの請求 

事業費：介護予防・日常生活支援総合事業の請求 

未出力の利用者だけを表示   帳票を印刷済み利用者も合わせて検索する場合は、「未出力の

利用者だけを表示」のチェックをはずし検索します。 

保険者番号   保険者番号を選択します。部分検索は行えません。 

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。 

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。※片仮名と平仮名を区別します 

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 【メインメニュー】に戻ります。 

［全行選択］ F2 一覧に表示されている利用者を全て選択状態にします。 

［全行解除］ F4 一覧に表示されている利用者を全て未選択状態にします。 

［検索］ F5 実績確定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。 
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① 

④ ② 

③ 

！ヒント 

・利用者一覧には、『予定管理』で「居宅介護支援サービス」、「介護予

防支援サービス」を登録し、『実績管理』～『実績確定・請求データ作成』

まで登録された利用者が表示されます。 

・給付管理票は、月遅れ提出や修正提出がある場合でも一括して（複数月

の情報を一度の作業で）出力されます。 

・「請求年月」は国保連が処理する年月を設定します。 

・過去に給付管理票を印刷して状態が“印刷済み”になっている利用者は利

用者一覧に表示されません。給付管理票を印刷済み利用者も合わせて検索

する場合は、「未出力の利用者だけを表示」のチェックをはずし検索して

ください。 

４-４ CSV出力 

４-４-１ 給付管理票 

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

 

 

①給付管理票請求情報を出力する「自

事業所」を確認後、「請求年月」を指

定し検索します。 

 

②返戻データがある場合は、利用者一

覧より 1 行選択し反転させ、[作成区

分編集](F8)をクリックします。 

※実績確定後は「新規」となっていま

す。 

返戻データがない場合は④へ。 

 

③【給付管理票作成区分編集】で「作

成区分」を変更し、[設定]をクリック

します。 

新規：新規に作成する請求データ 

修正：返戻等で再提出するデータ 

取消：取り消しするデータ 

変更後の区分は保存されるため、再作

成する場合は、区分をお確かめくださ

い。 

 

④全ての利用者を出力する場合は、行

を選択せずに［CSV出力］(F12)をク

リックします。確認メッセージで[Ｏ

Ｋ]をクリックします。 

一覧で利用者を選択した場合は、選択

した利用者の給付管理票のみ CSV 出

力されますが、[前頁][次頁]などでペ

ージ移動すると選択状態は初期化さ

れるのでご注意ください。 

 

！ヒント 

【利用者一覧 - 給付管理票】については、＜4-3-7 利用者の検索＞をご参照ください。（P172） 
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⑦ 

⑧ 

⑨ 

 

④ ⑤ 

⑥ 

【請求 CSV出力】が表示されます。 

④国保連合会への提出が磁気媒体の

場合、ＦＤ（フロッピーディスク）/

ＣＤ-Ｒまたは、ＭＯ（光磁気ディス

ク）の外部補助記録装置を用意し、出

力先と「媒体区分」の項目を指定しま

す。 

⑤［CSV作成］(F12)をクリックしま

す。ファイルのダウンロード画面が表

示されます。 

⑥［保存］をクリックします。 

 

保存ダイアログが表示されます。 

⑦保存先を指定して、［保存］をクリ

ックします。 

 

 

完了画面が表示されます。 

⑧［ＯＫ］をクリックします。 

 

⑨「印刷履歴を確定しますか？」のメ

ッセージが表示されます。 

 

［ＯＫ］をクリックした場合は、CSV

が作成され進行状況は「印刷済み」か

ら｢CSV｣に更新されます。 

［キャンセル］をクリックした場合は、

CSVデータは作成されますが、進行状

況は“印刷済み”のまま更新されませ

ん。 

 

 

  

！ご注意ください 

作成されたファイルは「zip 形式」です。

解凍後、伝送する必要があります。 

媒体区分：提出するファイル形式の設定 

初期値は変更できます。変更方法】につい

ては、＜第Ⅵ章 1-10設定＞をご参照くだ

さい。（P428） 
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① 

② 

４-４-２介護給付費請求書（様式第一） 

【メインメニュー】＞『介護給付費請求書（様式第一）』をクリックし、【利用者一覧- 介護給付費請求書(様

式第一)】を表示します。 

 

 

①介護給付費請求情報を出力する「自

事業所」を確認後、「請求年月」を指

定し検索します。 

 

②全ての利用者を出力する場合は、行

を選択せずに［CSV出力］(F11)をク

リックします。確認メッセージで[Ｏ

Ｋ]をクリックします。 

一覧で利用者を選択した場合は、選択

した利用者の介護給付費請求情報の

み CSV出力されますが、[前頁][次頁]

などでページ移動すると選択状態は

初期化されるのでご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

！ご注意ください 

作成されたファイルは「zip形式」です。解凍後、伝送する必要があります。 

！ご注意ください 

・自事業所を複数持つ事業所は、【給管帳メニュー】で選択した事業所の実績データのみが集計されます。 

別の自事業所の実績データを集計する場合は、一度【メインメニュー】に戻り［事業所選択］をクリックし、【給管帳

メニュー】から「自事業所選択」で集計する事業所を選択し、業務を開始してください。 

！ヒント 

・様式第一の CSVファイルには、[様式第 2から 10]までの明細情報も含まれております。 

・「請求年月」は国保連が処理する年月を設定します。 

・過去に介護給付費請求書を印刷して状態が“印刷済み”になっている利用者は利用者一覧に表示されません。介護給付

費請求書印刷済み利用者も合わせて検索する場合は、「未出力の利用者だけを表示」のチェックをはずし検索してくだ

さい。 

！ヒント 

【利用者一覧- 介護給付費請求書(様式第一)】については、＜4-3-7 利用者の検索＞をご参照ください。（P172） 
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④ ⑤ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

  ⑥ 

【請求 CSV出力】が表示されます。 

④国保連合会への提出が磁気媒体の

場合、ＦＤ（フロッピーディスク）/

ＣＤ-Ｒまたは、ＭＯ（光磁気ディス

ク）の外部補助記録装置を用意し、出

力先と「媒体区分」の項目を指定しま

す。 

⑤［CSV作成］(F12)をクリックしま

す。ファイルのダウンロード画面が表

示されます。 

⑥［保存］をクリックします。 

保存ダイアログが表示されます。 

 

⑦保存先を指定して、［保存］をクリ

ックします。 

 

 

完了画面が表示されます。 

⑧［ＯＫ］をクリックします。 

 

⑨「印刷履歴を確定しますか？」のメ

ッセージが表示されます。 

 

［ＯＫ］をクリックした場合は、CSV

が作成され進行状況は「印刷済み」か

ら｢CSV｣に更新されます。 

［キャンセル］をクリックした場合は、

CSVデータは作成されますが、進行状

況は“印刷済み”のまま更新されませ

ん。 

※未出力の利用者だけを表示にチェ

ックが入っていると表示されません 

 

 

  

媒体区分：提出するファイル形式の設定 

初期値は変更できます。変更方法】につい

ては、＜第Ⅵ章 1-10設定＞をご参照くだ

さい。（P428） 



184 
日本医師会 ORCA管理機構（株） 

４-４-３ CSV出力についての補足説明 

 

解凍方法【Windowsの場合】 

Zip形式のファイルを右クリックし、『すべて展開』を選びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『参照』ボタンを押して解凍先を選択し、『展開』をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

解凍したファイルが展開されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

！ご注意ください 

CSVファイルは複数ファイルになることがあるため、作成されたファイルは「zip形式」で圧縮しております。 

ご使用のコンピュータに合った解凍ソフトをご用意していただき、解凍後の「CSV」を伝送してください。 
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解凍方法【MacOSの場合】 

作成された zip ファイルをダブルクリックすると展開されます。 

 

解凍後の「CSVファイル」を CD等の磁気媒体に出力、または伝送ソフトにてお送りください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「伝送用 CSV」作成機能は、直接データを伝送する機能ではなく、国保中央会≪介護伝送ソフト≫を利用して伝送する

ためのデータを作成するものです。≪介護伝送ソフト≫を別途用意する必要があります。 

CSVファイル名 

1桁目（ｱﾙﾌｧﾍﾞｯﾄ）：｢ｆ｣＝FD/CD,「m」＝MO,「i」＝伝送(インターネット) 

2～5桁目（数字）：出力時の年月（対象年月ではありません） 

6桁目（ｱﾙﾌｧﾍﾞｯﾄ）：同一保存場所の場合の出力順 

！ご注意ください 

CSVファイルの保存先を直接、外部記憶媒体(FD・MO・CD-R等)にしないでください。 

上記に記載したとおり、一度デスクトップにファイルを保存して「zip形式」のファイルを解凍後、「CSVファイル」

を外部記憶媒体へ移動するようお願いいたします。 



186 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

第II章 帳票管理 

１居宅療養管理指導書 

 

１-１居宅療養管理指導書の検索 

居宅療養管理指導書作成対象の利用者の検索を行います。 

【メインメニュー】＞『居宅療養管理指導書』をクリックし、【利用者一覧 - 居宅療養管理指導書】を表示

します。 

①【利用者一覧 - 居宅療養管理指導書】

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。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

  

！ヒント 

一覧に表示される「有効」「有無」「印刷」列は、次のような状態を意味します。 

「有効」列 

「＊」：有効を意味します。【利用者情報詳細】の基本情報で「一覧に表示する」をチェックした利用者です。 

「空」：無効を意味します。【利用者情報詳細】の基本情報で「一覧に表示する」をチェックしていない利用者です。 

 

「有無」列 

「有」：対象年月の居宅療養管理指導書データが 1 件以上登録されていることを意味します。 

「空」：対象年月の居宅療養管理指導書データが無いことを意味します。 

 

「印刷」列 

「済」：印刷済みであることを意味します。 

「空」：未印刷であることを意味します。 

① 

③ 

② 

④ 
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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。 

［＜］ 任意  対象年月を前月にして検索します。 

［＞］ 任意  対象年月を次月にして検索します。 

利用者コード 任意  前方一致で検索します。 

ふりがな 任意  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（利用者名の部分文字が一致する）検索となります。 

姓と名をまたがる検索は行えせん。 

※平仮名と片仮名を区別します。 

生年月日 任意  検索対象となる利用者の生年月日を入力します。年や月だけで

の検索は行えません。 

［...］ 任意  【カレンダー】から生年月日を選択します。 

事業所 任意  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。（P40） 

保険者番号 任意  保険者を選択します。 

被保険者番号 任意  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 任意  要介護度を選択します。 

無効の利用者を含めて検

索する 

任意  【利用者情報詳細】の基本情報で「一覧に表示する」にチェッ

クをつけて登録した利用者が検索されます。 

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。 

［全行選択］ F3 検索結果一覧に表示されている全行を選択状態にします。 

［全行解除］ F4 検索結果一覧に表示されている全行を未選択状態にします。 

［検索］ F5 検索条件に一致するデータを一覧に表示します。 

［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 選択行の【居宅療養管理指導書】へ遷移します。 

［新規］ F10 【居宅療養管理指導書】へ遷移します。 

［印刷］ F12 選択行の【居宅療養管理指導書】を印刷します。 
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① 

③ 

④ 

② 

１-２居宅療養管理指導書の新規登録 

①【利用者一覧 － 居宅療養管理指導

書】の該当利用者を選択し、［新規］

(F10)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【居宅療養管理指導書詳細】が表示さ

れます。 

②「作成年月日」「利用者情報」「医

療機関情報」「在宅療養生活のポイン

ト」「居宅療養管理指導書」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。 

【居宅療養管理指導書詳細】に戻りま

す。 
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居宅療養管理指導書 

【帳票イメージ】※枠で囲った部分と番号は、以降に説明する画面の入力枠の番号に対応しています。 

 

【入力画面】 

 

① 

② 

③ 

① ① 
② 

⑤ 

② 

③ 
③ 

③ 

④ 

 
⑥ 

⑤ 

 ⑦ 
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項目の説明（①作成年月日情報） 

対象年月 必須  一覧で選択している対象年月が表示されます。ここでは修正できま

せん。 

作成年月日 必須  作成年月日を入力します。既に同じ作成年月日のデータがある場合

は、登録時に上書きします。 

修正モードの時、作成年月日を変更した場合は、上書きか追加かを

確認するメッセージが表示されます。 

 

項目の説明（②利用者情報） 

氏名 必須  一覧で選択した利用者名が表示されます。ここでは修正できません。 

性別 必須  利用者管理で登録している性別を表示します。ここでは修正できま

せん。 

生年月日 必須  利用者管理で登録している生年月日を表示します。ここでは修正で

きません。 

住所   利用者管理で登録している住所を初期表示します。変更可能です。 

※ここで変更した内容は、利用者管理には反映されません。 

電話番号   利用者管理で登録している電話番号を初期表示します。変更可能で

す。※ここで変更した内容は、利用者管理には反映されません。 

要介護認定 必須  利用者管理の認定情報より対象年月の要介護認定情報があれば初期

選択します。変更可能です。 

※ここで変更した内容は、利用者管理には反映されません。 

障害高齢者の日常生

活自立度 

  リストより選択します。 

認知症高齢者の日常

生活自立度 

  リストより選択します。 

今月の作成履歴   対象年月の作成履歴一覧を表示します。 

（月２回の訪問に対応。最大は対象年月の日数分登録可能。） 

新規モードでは未選択、修正モードでは 1 行目が初期選択されます。 

初期表示の状態と異なる［行］をクリックすると、クリックした作

成日の情報を表示します。編集中の場合は確認メッセージを表示し

ます。 

 

項目の説明（③医療機関情報） 

医療機関名   【メインメニュー】＞『各種メンテナンス』＞『医療機関管理』で

登録している医療機関が選択できます。直接入力も可能です。 

一覧より選択した場合は、「住所」「連絡先」が自動表示されます。 

住所   医療機関の住所を入力します。 

連絡先   医療機関の連絡先（電話番号）を入力します。 

医師名   主治医名を入力します。 
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項目の説明（④在宅療養生活のポイント） 

※「在宅療養生活のポイント」の帳票は、利用者に対し主治医が行った指導・助言の内容を記載するもので

す。利用者に対し、生活上の指導や助言を行う際にお渡しください。 

今月の訪問日  数字 2 桁 今月の訪問日を入力します。 

［実績読込］   クリックすると、対象年月の実績から居宅療養管理指導のサービス

が設定されている日を取得して表示します。 

来月の訪問予定  数字 2 桁 来月の訪問予定日を入力します。 

アドバイス  全角 912

文字 

アドバイスを全角で入力します。［文字数確認］クリックで、入力中

の文字数・行数が右下に表示されます。 

横 48 文字ｘ縦 19 行の枠内に印刷されます。最終的には［印刷］ク

リック時に表示されるプレビューで確認してください。 

 

 

項目の説明（⑤居宅療養管理指導書（⑥病状・病状経過等）） 

※「居宅療養管理指導」の帳票は、介護支援専門員への報告書などとしてお使いください。 

事業所等名   【メインメニュー】＞『各種メンテナンス』＞『事業所管理』で登

録している事業所が選択できます。直接入力も可能です。 

一覧選択した場合は、事業所管理で登録した「介護支援専門員等氏

名」が選択できます。 

介護支援専門員等氏

名 

  介護支援専門員を選択します。直接入力も可能です。 

⑤ 

⑥ 

④
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病状  全角 180

文字 

病状を全角で入力します。［文字数確認］ができます。 

印刷では、横 45 文字ｘ縦 4 行の枠内に印刷されます。 

病状経過等  全角 180

文字 

病状経過等を全角で入力します。［文字数確認］ができます。 

印刷では、横 45 文字ｘ縦 4 行の枠内に印刷されます。 

 

 

項目の説明（居宅療養管理指導書（⑦介護留意点・介護方法・日常生活上の留意点・備考）） 

介護サービスを利用

する上での留意点・

介護方法等 

 全角 180

文字 

介護サービスを利用する上での留意点・介護方法等を全角で入力し

ます。［文字数確認］ができます。 

印刷では、横 45 文字ｘ縦 4 行の枠内に印刷されます。 

利用者の日常生活上

の留意点 

 全角 180

文字 

利用者の日常生活上の留意点を全角で入力します。［文字数確認］が

できます。 

印刷では、横 45 文字ｘ縦 4 行の枠内に印刷されます。 

備考  全角 90 文

字 

備考を全角入力します。［文字数確認］ができます。 

印刷では、横 45 文字ｘ縦 2 行の枠内に印刷されます。 

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。 

［前回読込］ F3 変更した内容を破棄し、保存されているデータの中で、画面に表示している作成年

月日より前の最新のデータを読み込みます。ただし、「在宅療養生活のポイント」

の「今月の訪問日」には、読み込んだ「来月の訪問予定」の日付が入り、「来月の

訪問予定」は空欄となります。 

［文字数確認］ F4 文章を複数行に渡って記載する項目について、入力欄の右下に文字数と行数が表示

されます。文字数または行数が印刷枠を超える場合は、赤い文字で表示されます。 

［印刷］ F5 現在表示中の居宅療養管理指導書を印刷します。 

［新規］ F10 新規の入力画面になります。 

［削除］ F11 「今月の作成履歴」一覧で選択されている情報を削除します。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。「対象年月」と「作成年月日」の年月が異なる場合は、

確認メッセージを表示します。（年月が異なる場合も登録可能です。）既に同じ「作

成年月日」が登録されている場合は、上書き確認メッセージを表示します。 

  

⑦ 
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① 

④ 

⑤ 

② 

③ 

１-３居宅療養管理指導書の修正 

①【利用者一覧 － 居宅療養管理指導

書】で情報を修正する行を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

【居宅療養管理指導書詳細】が表示さ

れます。「今月の作成履歴」の一行目

の情報が表示されます。 

③修正したい作成年月日を選択して

し、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。 

【居宅療養管理指導書詳細】に戻りま

す。 

 

  

！ヒント 

「作成年月日」を変更した場合は、既

に同じ作成年月日があれば、その日の

情報へ上書きするかの【確認メッセー

ジ】が表示されます。 

なければ、現在の情報に［上書き］す

るか新たに［追加］するかを【確認メ

ッセージ】で選択することができます。 

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜1-2 

居宅療養管理指導書の新規登録＞をご

参照ください。（P181） 
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① 

④ 

⑤ 

② 

③ 

１-４居宅療養管理指導書の削除 

①【利用者一覧 － 居宅療養管理指導

書】で削除したい居宅療養管理指導書

の対象年月を表示し「有無：有」とな

っている利用者名を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

【居宅療養管理指導書詳細】が表示さ

れます。 

③「今月の作成履歴」から削除対象の

行を選択します。 

 

 

 

④［削除］(F11)をクリックします。 

確認のメッセージが表示されます。 

 

 

⑤［ＯＫ］をクリックします。 

【居宅療養管理指導書詳細】に戻りま

す。「今月の作成履歴」から削除した

日付がなくなり、新規モードで表示さ

れます。 
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① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑧ 

⑦ 

１-５居宅療養管理指導書の印刷 

①【利用者一覧－居宅療養管理指導書】

で印刷する利用者を選択します。 

複数行選択をして一括印刷すること

もできます。 

 

②［印刷］(F12)をクリックします。 

 

③①で選択した行の「有無」の項目に

て、印刷可能を示すサイン「有」がな

い場合、メッセージが表示され印刷す

ることはできません。 

 

④印刷対象を①で選択していない場

合はメッセージが表示されます。全て

を印刷対象とすることができます。 

 

⑤ひと月に複数の居宅療養管理指導

書が作成可能なため、印刷対象の中に

は既に印刷済みが含まれる可能性が

あります。印刷済を含めるか含めない

かを選択することができます。 

 

⑥プレビュー画面が起動されます。 

印刷するか、PDF を保存して印刷して

ください。 

※【居宅療養管理指導書詳細】からも

印刷できます。 

 

 

 

⑦［閉じる］(F1)をクリックします。 

 

⑧印刷履歴を確定する場合は［OK］

をクリックします。一覧の「印刷」に

「済」が表示されます。「済」にした

くない場合は［キャンセル］をクリッ

クします。 
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２訪問看護の情報提供書 

 

２-１訪問看護の情報提供書の検索 

訪問看護の情報提供書を作成したい対象の利用者の検索を行います。 

【メインメニュー】＞『訪問看護の情報提供書』をクリックし、【「訪問看護の情報提供書」作成 利用者選

択画面】を表示します。 

①【「訪問看護の情報提供書」作成  

利用者選択画面】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

動的で検索を行います。 

 

④検索結果が一覧に表示されます。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

  

① 

③ 

② 

④ 
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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 任意  前方一致で検索します。 

ふりがな 任意  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（利用者名の部分文字が一致する）検索となります。 

姓と名をまたがる検索は行えせん。 

生年月日 任意  検索対象となる利用者の生年月日を入力します。年や月だけで

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。 

無効の利用者を含めて検

索する 

  無効の利用者とは、【利用者情報詳細】の「一覧に表示する」

チェックがない利用者です。無効の利用者の場合、一覧に表示

されません。 

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。 

提供先種別 必須  作成時「市区町村等」、「学校」、「医療機関等」いずれかを選択

します。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 【メインメニュー】に戻ります。 

［全行選択］ F3 検索結果一覧に表示されている全行を選択状態にします。 

［全行解除］ F4 検索結果一覧に表示されている全行を未選択状態にします。 

［検索］ F5 検索条件に一致するデータを一覧に表示します。 

［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。。 

［選択］ F9 選択行の【訪問看護の情報提供書】へ遷移します。 

［印刷］ F11 選択行の【訪問看護の情報提供書】を印刷します（情報提供書を作成しない

と印刷できません。対象がない場合は「印刷対象がありませんでした」と警

告メッセージが表示されます）。 
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③ 

④ 

② 

① 

① 

２-２訪問看護の情報提供書の作成 

①【「訪問看護の情報提供書」作成 利

用者選択画面】の「対象年月」「提供

先種別」と対象者を選択し、［選択］

(F9)をクリックします。 

 

※提供先種別が「全て」だと、「提供

先種別を選択して下さい。」というメ

ッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

【訪問看護の情報提供書】が表示され

ます。 

②「情報提供先」「実施日」「主治医

情報」「病状・障害等の状態」「保健

福祉サービス・特記事項」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。 

【訪問看護の情報提供書】に戻ります。 
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訪問看護の情報提供書 

【帳票イメージ】 

【市区町村等】（別紙様式１） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

【医療機関】（別紙様式 4） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【学校】（別紙様式 3） 
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【入力画面】提供先種別：市町村等 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（①情報提供先） 

提供先種別   一覧で選択した提供先種別を表示します。ここでは選択できません。 

情報提供先   情報提供書の提出先を入力します。 

項目の説明（②訪問看護ステーション） 

所在地   ログインしている自事業所の住所を表示します。 

名称   ログインしている自事業所名称を表示します。 

電話番号   ログインしている自事業所の電話番号を表示します。 

管理者   ステーション情報で登録している管理者を表示します。 

項目の説明（③利用者） 

氏名   一覧で選択した利用者名が表示されます。 

性別   利用者管理で登録している性別を表示します。 

生年月日   利用者管理で登録している生年月日を表示します。 

年齢   利用者の生年月日より年齢を表示します。 

住所   利用者管理で登録している住所を表示します。 

電話番号   利用者管理で登録している電話番号を表示します。 

職業   該当利用者の職業を入力します。 

項目の説明（④主治医・要介護認定状況・ADL） 

氏名   該当利用者の主治医名を入力します。 

住所   医療機関等の住所を入力します。 

主傷病   該当利用者の主傷病を入力します。 

要介護認定の状況   利用者管理の認定情報より対象年月の要介護認定情報があれば初期

選択します。変更可能です。要介護度の認定有効期間が切れて新た

な情報が登録されていない場合、要介護度が登録されていない場合

は「選択なし」が表示されます。 

日常生活活動

（ADL）の状況 

  該当利用者の ADL の状況を選択します。 

① 

② ③ 

④ 



201 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（⑤病状・障害等の状態） 

病状・障害等の状態   病状・障害等の状態を入力します。 

1 月当たりの訪問回数   1 月当たりの訪問日数・回数を入力します。 

家族等及び主な介護者

に係る情報 

  家族等及び主な介護者に係る情報を入力します。 

看護の内容   看護の内容を入力します。 

 

  

⑤ 
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項目の説明（⑥保健福祉サービス・特記事項） 

必要と考えられる

保健福祉サービス 

  必要と考えられる保健福祉サービスを入力します。 

その他特記すべき

事項 

  その他特記すべき事項を入力します。 

 

ボタンの説明（⑦読み込みボタン・様式 3，4 も共通） 

戻る 利用者選択画面に遷移します。 

クリア 入力内容を最初の状態に戻します。 

文字数確認 各入力欄の文字数を数え、入力欄横の文字数表示を更新します。 

印刷 現在表示している内容で帳票を印刷します。 

様式 1 読込 作成済みの様式 1 から共通する項目の内容を読み込みます。様式 3、様式 4 の入力中に使用で

きます。 

様式 3 読込 作成済みの様式 3 から共通する項目の内容を読み込みます。様式 1、様式 4 の入力中に使用で

きます。 

様式 4 読込 作成済みの様式 4 から共通する項目の内容を読み込みます。様式 1、様式 3 の入力中に使用で

きます。 

読込復帰 他様式からの読み込みを行う前の状態に戻します。他様式からの読み込みを行うと使用できる

ようになります。 

登録 入力内容を保存します。 

 

 

 

 

  

⑥ 

⑦ 
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【入力画面】提供先種別：学校 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（①情報提供先） 

提供先種別   一覧で選択した提供先種別を表示します。ここでは選択できません。 

情報提供先   情報提供書の提出先を入力します。 

 

項目の説明（②訪問看護ステーション） 

所在地   ログインしている自事業所の住所を表示します。 

名称   ログインしている自事業所名称を表示します。 

電話番号   ログインしている自事業所の電話番号を表示します。 

管理者   ステーション情報で登録している管理者を表示します。 

 

項目の説明（③利用者） 

氏名   一覧で選択した利用者名が表示されます。 

性別   利用者管理で登録している性別を表示します。 

生年月日   利用者管理で登録している生年月日を表示します。 

年齢   利用者の生年月日より年齢を表示します。 

住所   利用者管理で登録している住所を表示します。 

電話番号   利用者管理で登録している電話番号を表示します。 

職業   該当利用者の職業を入力します。 

 

項目の説明（④主治医） 

氏名   該当利用者の主治医名を入力します。 

住所   医療機関等の住所を入力します。 

主傷病名   該当利用者の主傷病を入力します。 

傷病の経過   傷病の経過を入力します。 

 

① 

② ③ 

④ 

⑤ 
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項目の説明（⑤日常生活等の状況） 

1 食生活、清潔、排泄、睡

眠、生活リズム等について 

  該当利用者の食生活、清潔、排泄、睡眠、生活リズム等について入

力します。 

2 服薬等の状況について   服薬等の状況について入力します。 

3 家族等について   家族等について入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（⑥訪問日数・看護の内容） 

 

  

1 月当たりの訪問日数   1 月当たりの訪問日数を入力します。 

看護の内容   看護の内容を入力します。 

⑥ 
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項目の説明（⑦医療的ケア等の実施方法及び留意事項・特記事項） 

 

※ボタンは様式 1 と共通です。 

  

医療的ケア等の実施方法

及び留意事項 

  医療的ケア等の実施方法及び留意事項を入力します。 

その他特記すべき事項   その他特記すべき事項を入力します。 

⑦ 
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【入力画面】提供先種別：医療機関等 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（①情報提供先） 

提供先種別   一覧で選択した提供先種別を表示します。ここでは選択できません。 

主治医 医療機関名   情報提供書の提出先の主治医・医療機関名を入力します。 

実施日   実施日を入力します。 

入院又は入所先医療機関等   入院又は入所先医療機関等の名称を入力します。 

 

項目の説明（②訪問看護ステーション） 

所在地   ログインしている自事業所の住所を表示します。 

名称   ログインしている自事業所名称を表示します。 

電話番号   ログインしている自事業所の電話番号を表示します。 

管理者   ステーション情報で登録している管理者を表示します。 

 

項目の説明（③利用者） 

氏名   一覧で選択した利用者名が表示されます。 

性別   利用者管理で登録している性別を表示します。 

生年月日   利用者管理で登録している生年月日を表示します。 

年齢   利用者の生年月日より年齢を表示します。 

住所   利用者管理で登録している住所を表示します。 

電話番号   利用者管理で登録している電話番号を表示します。 

職業   該当利用者の職業を入力します。 

 

  

① 

② 
③ 

④ 

⑤ 
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項目の説明（④主治医） 

氏名   該当利用者の主治医名を入力します。 

医療機関名   主治医の医療機関名を入力します。 

住所   医療機関等の住所を入力します。 

主傷病名   該当利用者の主傷病を入力します。 

既往歴   既往歴を入力します。 

 

項目の説明（⑤要介護認定等） 

要介護認定の状況   利用者管理の認定情報より対象年月の要介護認定情報があれば初期

選択します。変更可能です。要介護度の認定有効期間が切れて新た

な情報が登録されていない場合、要介護度が登録されていない場合

は「選択なし」が表示されます。 

その他（利用してい

るサービス等） 

  その他利用しているサービス等について入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（⑥日常生活等の状況） 

食生活、清潔、排泄、

睡眠、生活リズム等 

  食生活、清潔、排泄、睡眠、生活リズム等について入力します。 

服薬等の状況   服薬等の状況について入力します。 

家族、主な介護者等   家族、主な介護者等について入力します。 

 

  

⑥ 
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項目の説明（⑦看護に関する情報） 

看護上の問題等    看護上の問題等を入力します。 

看護の内容    看護の内容を入力します。 

具体的なケア方法

における留意点、

継続すべき看護等 

   具体的なケア方法における留意点、継続すべき看護等を入力し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（⑧その他） 

その他    その他に必要な情報を記入します。 

※ボタンは様式 1 と共通です。 

 

⑦ 

⑧ 
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３訪問看護記録書Ⅰ 

 

３-１訪問看護記録書Ⅰの検索 

訪問看護記録書Ⅰを作成したい対象の利用者の検索を行います。 

【メインメニュー】＞『訪問看護記録書Ⅰ』をクリックし、【「訪問看護記録書Ⅰ」作成 利用者選択画面】

を表示します。 

(ア) 【「訪問看護記録書Ⅰ」作成 

利用者選択画面】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

動的で検索を行います。 

 

④検索結果が一覧に表示されます。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

  

① 

③ 

② 

④ 
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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 任意  前方一致で検索します。 

ふりがな 任意  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（利用者名の部分文字が一致する）検索となります。 

姓と名をまたがる検索は行えせん。 

生年月日 任意  検索対象となる利用者の生年月日を入力します。年や月だけで

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。 

無効の利用者を含めて検

索する 

  無効の利用者とは、【利用者情報詳細】の「一覧に表示する」

チェックがない利用者です。無効の利用者の場合、一覧に表示

されません。 

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 【メインメニュー】に戻ります。 

［全行選択］ F3 検索結果一覧に表示されている全行を選択状態にします。 

［全行解除］ F4 検索結果一覧に表示されている全行を未選択状態にします。 

［検索］ F5 検索条件に一致するデータを一覧に表示します。 

［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。。 

［作成］（通常） F9 選択行の【訪問看護記録書Ⅰ】へ遷移します。 

［作成］（精神） F10 選択行の【精神科訪問看護記録書Ⅰ】へ遷移します。 

［印刷］ F11 一覧画面にある印刷は直近に保存された内容（訪問看護記録書あるいは精神

科訪問看護記録書のいずれか）を印刷します。 
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③ 

④ 

② 

① 

① 

３-２訪問看護記録書Ⅰの作成 

[訪問看護記録書Ⅰ作成の場合] 

①【「訪問看護記録書Ⅰ」作成 利用

者選択画面】の「対象年月」と対象者

を選択し、［作成（通常）］(F9)をク

リックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【訪問看護記録書Ⅰ】が表示されます。 

②「看護師等」「傷病名・病状・歴」

「関係機関・利用状況」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。 

【「訪問看護記録書Ⅰ」作成、利用者

選択画面】に戻ります。 
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訪問看護記録書Ⅰ 

【帳票イメージ】 

1 ページ目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2 ページ目 



213 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

【入力画面】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（①患者） 

氏名   一覧で選択した氏名が表示されます。 

性別   利用者管理で登録している性別を表示します。 

生年月日   利用者管理で登録している生年月日を表示します。 

年齢   利用者の生年月日より年齢を表示します。 

住所   利用者管理で登録している住所を表示します。 

電話番号   利用者管理で登録している電話番号を表示します。 

 

項目の説明（②看護師等） 

氏名   看護師等の氏名を入力します。 

初回訪問年月日   初回訪問年月日を入力します。 

訪問職種   訪問職種を選択します。 

 

項目の説明（③傷病名・病状・暦） 

主たる傷病名   主たる傷病名を入力します。 

現病歴   現病歴を入力します。 

既往歴   既往歴を入力します。 

療養状況   療養状況を入力します。 

介護状況   介護状況を入力します。 

生活歴   生活歴を入力します。 

  

① 

② 

③ 
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項目の説明（④家族） 

家族構成   家族に関する氏名・年齢・続柄・職業・特記すべき事項を入力しま

す。 

主な介護者   主な介護者について記入します。 

住環境   住環境について記入します。 

 

  

④ 
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項目の説明（⑤依頼目的・ADL） 

訪問看護の依頼目的   訪問看護を依頼する目的を記入します。 

要介護認定の状況   利用者管理の認定情報より対象年月の要介護認定情報があれば初期

選択します。変更可能です。要介護度の認定有効期間が切れて新た

な情報が登録されていない場合、要介護度が登録されていない場合

は「選択なし」が表示されます。 

ADL の状況   ADL の状況を項目ごとに選択します。（移動・食事・排泄・入浴・着

替・整容・意思疎通） 

日常生活自立度   日常生活自立度の状況を選択します。（寝たきり度、認知症の状況） 

 

項目の説明（⑥主治医等） 

氏名   主治医等の氏名を入力します。 

医療機関   主治医等の医療機関名を入力します。 

所在地   主治医等の医療機関所在地を入力します。 

電話番号   主治医等の医療機関電話番号を入力します。 

緊急時の主治医・家

族等の連絡先 

  主治医、家族等の緊急時連絡先を入力します。 

指定居宅介護支援事

業所、指定相談支援

事業所、障害児相談

支援事業所の連絡先 

  指定居宅介護支援事業所、指定相談支援事業所、障害児相談支援事

業所の連絡先を入力します。 

 

 

 

 

 

⑤ 

⑥ 
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項目の説明（⑧関係機関・利用状況） 

関係機関   関係機関の連絡先・担当者・備考を入力します。 

保険・福祉サービス

等の利用状況 

  保険・福祉サービス等の利用状況を入力します。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ 利用者選択画面に遷移します。 

［クリア］ 入力内容を最初の状態に戻します。 

［文字数確認］ 各入力欄の文字数を数え、入力欄上の文字数表示を更新します。 

［印刷］ 現在表示している内容で帳票を印刷します。 

［登録］ 入力内容を保存します。 

  

⑧ 
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[精神科訪問看護記録書Ⅰ作成の場合] 

①【「訪問看護記録書Ⅰ」作成 利用者

選択画面】の「対象年月」と対象者を

選択し、［作成（精神）］(F10)をクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【精神科訪問看護記録書Ⅰ】が表示さ

れます。 

②「看護師等」「傷病名・病状・歴」

「関係機関・利用状況」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。 

【「訪問看護記録書Ⅰ」作成 利用者選

択画面】に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

 

④ 
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精神科訪問看護記録書Ⅰ 

【帳票イメージ】 

1 ページ目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2 ページ目 
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【入力画面】 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（①患者） 

氏名   一覧で選択した氏名が表示されます。 

性別   利用者管理で登録している性別を表示します。 

生年月日   利用者管理で登録している生年月日を表示します。 

年齢   利用者の生年月日より年齢を表示します。 

住所   利用者管理で登録している住所を表示します。 

電話番号   利用者管理で登録している電話番号を表示します。 

 

項目の説明（②看護師等） 

氏名   看護師等の氏名を入力します。 

初回訪問年月日   初回訪問年月日を入力します。 

訪問職種   訪問職種を選択します。 

 

項目の説明（③傷病名・病状・暦） 

主たる傷病名   主たる傷病名を入力します。 

現往歴   現往歴を入力します。 

病識   病識を入力します。 

療養状況   療養状況を入力します。 

介護状況   介護状況を入力します。 

生活歴   生活歴を入力します。 

  

① 

② 

③ 
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項目の説明（④家族） 

家族構成   家族に関する氏名・年齢・続柄・職業・特記すべき事項を入力しま

す。 

主な介護者又はキー

パーソン 

  主な介護者又はキーパーソンについて記入します。 

住環境   住環境について記入します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 
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項目の説明（⑤依頼目的・ADL） 

訪問看護の依頼目的   訪問看護を依頼する目的を記入します。 

日常生活等の状況   日常生活等の状況を項目ごとに選択します。（食生活・清潔・排泄・

睡眠・生活のリズム・部屋の整頓・服薬状況・金銭管理・作業等の

状況・対人関係）また各項目に備考欄もあります。 

上記項目以外があれば、その他に入力します。 

 

項目の説明（⑥主治医等） 

氏名   主治医等の氏名を入力します。 

医療機関   主治医等の医療機関名を入力します。 

所在地   主治医等の医療機関所在地を入力します。 

電話番号   主治医等の医療機関電話番号を入力します。 

緊急時の主治医・家

族等の連絡先 

  主治医、家族等の緊急時連絡先を入力します。 

指定居宅介護支援事

業所、指定相談支援

事業所、障害児相談

支援事業所の連絡先 

  指定居宅介護支援事業所、指定相談支援事業所、障害児相談支援事

業所の連絡先を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 

⑥ 
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項目の説明（⑧関係機関・利用状況） 

関係機関   関係機関の連絡先・担当者・備考を入力します。 

保険・福祉サービス

等の利用状況 

  保険・福祉サービス等の利用状況を入力します。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ 利用者選択画面に遷移します。 

［クリア］ 入力内容を最初の状態に戻します。 

［文字数確認］ 各入力欄の文字数を数え、入力欄上の文字数表示を更新します。 

［印刷］ 現在表示している内容で帳票を印刷します。 

［登録］ 入力内容を保存します。 

  

⑧ 
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４訪問看護計画書 

 

４-１訪問看護計画書の検索 

訪問看護計画書を作成したい対象の利用者の検索を行います。 

【メインメニュー】＞『訪問看護計画書』をクリックし、【「訪問看護計画書」作成 利用者選択画面】を表

示します。 

①【「訪問看護計画書」作成 利用者選

択画面】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

動的で検索を行います。 

 

④検索結果が一覧に表示されます。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

  

① 

③ 

② 

④ 
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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 任意  前方一致で検索します。 

ふりがな 任意  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（利用者名の部分文字が一致する）検索となります。 

姓と名をまたがる検索は行えせん。 

生年月日 任意  検索対象となる利用者の生年月日を入力します。年や月だけで

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。 

無効の利用者を含めて検

索する 

  無効の利用者とは、【利用者情報詳細】の「一覧に表示する」

チェックがない利用者です。無効の利用者の場合、一覧に表示

されません。 

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 【メインメニュー】に戻ります。 

［全行選択］ F3 検索結果一覧に表示されている全行を選択状態にします。 

［全行解除］ F4 検索結果一覧に表示されている全行を未選択状態にします。 

［検索］ F5 検索条件に一致するデータを一覧に表示します。 

［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。。 

［選択］ F9 選択行の【訪問看護計画書】へ遷移します。 

［印刷］ F11 選択行の【訪問看護計画書】を印刷します。 
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③ 

④ 

② 

① 

① 

４-２訪問看護計画書の作成 

①【「訪問看護計画書」作成 利用者

選択画面】の「対象年月」と対象者を

選択し、［選択］(F9)をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【訪問看護計画書】が表示されます。 

②「看護・リハビリテーションの目標

／備考」「問題点・解決策」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。 

【訪問看護計画書】に戻ります。 
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訪問看護計画書 

【帳票イメージ】 

訪問看護計画書（介護） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

訪問看護計画書（精神科） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

医療 



227 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

【入力画面】介護保険 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（①患者） 

介護保険・医療保険   様式を選択します。 

氏名   利用者管理で登録している患者氏名が表示されます。 

ふりがな   利用者管理で登録しているふりがなが表示されます。 

生年月日   利用者管理で登録している患者の生年月日が表示されます。 

年齢   利用者の生年月日より年齢を表示します。 

要介護認定   利用者管理の認定情報より対象年月の要介護認定情報があれば初期

選択します。変更可能です。要介護度の認定有効期間が切れて新た

な情報が登録されていない場合、要介護度が登録されていない場合

は「選択なし」が表示されます。 

住所   利用者管理で登録している患者の住所が表示されます。 

 

項目の説明（②看護師等） 

作成年月日   作成年月日を入力します。右側の[...]でカレンダーから選択するこ

とも出来ます。 

管理者氏名   ログインしている自事業所のステーション情報で登録している管理

者を表示します。 

ステーション名   ログインしている自事業所名称を表示します。 

主治医氏名   主治医氏名を入力します。 

 

項目の説明（③看護・リハビリテーションの目標／備考） 

看護・リハビリテー

ションの目標 

  看護・リハビリテーションの目標を入力します。 

備考（特別な管理を

要する内容、その他

留意すべき事項等） 

  備考（特別な管理を要する内容、その他留意すべき事項等）を入力

します。 

① 

② 

③ 
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項目の説明（⑤問題点・解決策のボタン） 

追加   右側の入力欄の内容を、下の一覧に追加します。 

読込   下の一覧の選択中の行の内容を入力欄に読み込みます。 

更新   右側の入力欄の内容を、下の一覧の選択中の行に反映します。 

削除   下の一覧の選択中の行を削除します。 

日付順（昇順）   一覧を日付の昇順に並べ替えます。 

日付順（降順）   一覧を日付の降順に並べ替えます。 

 

項目の説明（⑥入力欄） 

日付   日付を入力します。右側の[...]ボタンを押してカレンダーから選択

することも出来ます。 

問題点・解決策   問題点・解決策を入力します。 

評価   評価を入力します。 

 

項目の説明（⑦一覧） 

上へ   選択中の行を 1 行上に移動します。 

下へ   選択中の行を 1 行下に移動します。 

年月日   日付を表示します。 

問題点・解決策   入力した問題点・解決策を表示します。 

評価   入力した評価を表示します。 

 

 

  

⑤ ⑥ 

⑦ 
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項目の説明（⑧衛生材料等が必要な処置の有無） 

衛生材料等が必要な

処置の有無（有・無） 

  衛生材料等が必要な処置の有無を選択します。 

処置の内容   衛生材料等が必要な処置の内容を入力します。 

衛生材料（種類・サ

イズ等） 

  衛生材料の種類・サイズ等を入力します。 

必要量   衛生材料の必要量を入力します。 

 

項目の説明（⑨作成者） 

作成者①   作成者①の氏名を入力します。 

看護師   職種を選択します。 

保健師   職種を選択します。 

作成者②   作成者②の氏名を入力します。 

理学療法士   職種を選択します。 

作業療法士   職種を選択します。 

言語聴覚士   職種を選択します。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ 利用者選択画面に遷移します。 

［クリア］ 入力内容を最初の状態に戻します。 

［文字数確認］ 各入力欄の文字数を数え、入力欄下の文字数表示を更新します。 

［印刷］ 現在表示している内容で帳票を印刷します。 

［登録］ 入力内容を保存します。 

  

⑧ 

⑨ 
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【入力画面】医療保険（精神科） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（①患者） 

介護保険・医療保険   様式を選択します。 

医療保険の場合、精神科のボタンが表示されます。 

氏名   利用者管理で登録している患者氏名が表示されます。 

ふりがな   利用者管理で登録しているふりがなが表示されます。 

生年月日   利用者管理で登録している患者の生年月日が表示されます。 

年齢   利用者の生年月日より年齢を表示します。 

要介護認定   利用者管理の認定情報より対象年月の要介護認定情報があれば初期

選択します。変更可能です。要介護度の認定有効期間が切れて新た

な情報が登録されていない場合、要介護度が登録されていない場合

は「選択なし」が表示されます。 

住所   利用者管理で登録している患者の住所が表示されます。 

項目の説明（②看護師等） 

作成年月日   作成年月日を入力します。右側の[...]でカレンダーから選択するこ

とも出来ます。 

管理者氏名   ログインしている自事業所のステーション情報で登録している管理

者を表示します。 

ステーション名   ログインしている自事業所名称を表示します。 

主治医氏名   主治医氏名を入力します。 

項目の説明（③看護・リハビリテーションの目標／備考） 

看護・リハビリテー

ションの目標 

  看護・リハビリテーションの目標を入力します。 

訪問予定の職種   訪問予定の職種を入力します。 

備考（特別な管理を

要する内容、その他

留意すべき事項等） 

  備考（特別な管理を要する内容、その他留意すべき事項等）を入力

します。 

 

① 

② 

③ 
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項目の説明（⑤問題点・解決策のボタン） 

追加   右側の入力欄の内容を、下の一覧に追加します。 

読込   下の一覧の選択中の行の内容を入力欄に読み込みます。 

更新   右側の入力欄の内容を、下の一覧の選択中の行に反映します。 

削除   下の一覧の選択中の行を削除します。 

日付順（昇順）   一覧を日付の昇順に並べ替えます。 

日付順（降順）   一覧を日付の降順に並べ替えます。 

 

項目の説明（⑥入力欄） 

日付   日付を入力します。右側の[...]ボタンを押してカレンダーから選択

することも出来ます。 

問題点・解決策   問題点・解決策を入力します。 

評価   評価を入力します。 

 

項目の説明（⑦一覧） 

上へ   選択中の行を 1 行上に移動します。 

下へ   選択中の行を 1 行下に移動します。 

年月日   日付を表示します。 

問題点・解決策   入力した問題点・解決策を表示します。 

評価   入力した評価を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ ⑥ 

⑦ 
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項目の説明（⑧衛生材料等が必要な処置の有無） 

衛生材料等が必要な

処置の有無（有・無） 

  衛生材料等が必要な処置の有無を選択します。 

処置の内容   衛生材料等が必要な処置の内容を入力します。 

衛生材料（種類・サ

イズ等） 

  衛生材料の種類・サイズ等を入力します。 

必要量   衛生材料の必要量を入力します。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ 利用者選択画面に遷移します。 

［クリア］ 入力内容を最初の状態に戻します。 

［文字数確認］ 各入力欄の文字数を数え、入力欄下の文字数表示を更新します。 

［印刷］ 現在表示している内容で帳票を印刷します。 

［登録］ 入力内容を保存します。 

  

⑧ 

 



233 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

５訪問看護報告書 

 

５-１訪問看護報告書の検索 

訪問看護報告書を作成したい対象の利用者の検索を行います。 

【メインメニュー】＞『訪問看護報告書をクリックし、【「訪問看護報告書」作成 利用者選択画面】を表示

します。 

①【「訪問看護報告書」作成 利用者選

択画面】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

動的で検索を行います。 

 

④検索結果が一覧に表示されます。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

  

① 

③ 

② 

④ 
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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 任意  前方一致で検索します。 

ふりがな 任意  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（利用者名の部分文字が一致する）検索となります。 

姓と名をまたがる検索は行えせん。 

生年月日 任意  検索対象となる利用者の生年月日を入力します。年や月だけで

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。 

無効の利用者を含めて検

索する 

  無効の利用者とは、【利用者情報詳細】の「一覧に表示する」

チェックがない利用者です。無効の利用者の場合、一覧に表示

されません。 

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 【メインメニュー】に戻ります。 

［全行選択］ F3 検索結果一覧に表示されている全行を選択状態にします。 

［全行解除］ F4 検索結果一覧に表示されている全行を未選択状態にします。 

［検索］ F5 検索条件に一致するデータを一覧に表示します。 

［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。。 

［選択］ F9 選択行の【訪問看護報告書】へ遷移します。 

［印刷］ F11 選択行の【訪問看護報告書】を印刷します。 
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③ 

④ 

① 

① 

② 

５-２訪問看護報告書の作成 

 

①【「訪問看護報告書」作成 利用者

選択画面】の「対象年月」と対象者を

選択し、［選択］(F9)をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【訪問看護報告書】が表示されます。 

②「訪問日」「経過・内容・状況・特

記事項」「衛生材料・情報提供」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。 

【訪問看護報告書】に戻ります。 
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訪問看護報告書 

【帳票イメージ】 

訪問看護報告書（介護） 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

訪問看護報告書（精神科） 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

訪問看護報告書（医療） 
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【入力画面】介護保険 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（①患者） 

介護保険・医療保険   様式を選択します。 

氏名   利用者管理で登録している患者氏名が表示されます。 

生年月日   利用者管理で登録している患者の生年月日が表示されます。 

年齢   利用者の生年月日より年齢を表示します。 

要介護認定   利用者管理の認定情報より対象年月の要介護認定情報があれば初期

選択します。変更可能です。要介護度の認定有効期間が切れて新た

な情報が登録されていない場合、要介護度が登録されていない場合

は「選択なし」が表示されます。 

住所   利用者管理で登録している患者の住所が表示されます。 

 

項目の説明（②看護師等） 

作成年月日   作成年月日を入力します。右側の[...]でカレンダーから選択するこ

とも出来ます。 

管理者氏名   ログインしている自事業所のステーション情報で登録している管理

者を表示します。 

ステーション名   ログインしている自事業所のステーション名を表示します。 

主治医氏名   主治医氏名を入力します。 

 

項目の説明（③訪問日（左側）） 

訪問日   訪問した年月を表示します。一覧画面の「対象年月」より表示され

ます。 

［＜］   訪問年月を前月に切り替えます。 

［＞］   訪問年月を翌月に切り替えます。 

カレンダー（1 日～

月末） 

  各日のカレンダーに印字するマークを選択します。現在の様式にお

ける各マークの意味はカレンダー下の説明欄に表示してます。 

② 

④ 

① 

③ 
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項目の説明（④訪問日（右側）） 

訪問日   訪問した年月を入力します。訪問が複数月に渡り、左側のカレンダ

ーだけでは不足する場合に使用します。 

［＜］   訪問年月を前月に切り替えます。 

［＞］   訪問年月を翌月に切り替えます。 

カレンダー（1 日～

月末） 

  各日のカレンダーに印字するマークを選択します。現在の様式にお

ける各マークの意味はカレンダー下の説明欄に表示してます。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1  利用者選択画面に遷移します。 

［クリア］ F2  入力内容をクリアします。 

［実績再読込］ F3  選択中の様式及びサービス実績の内容に従ってカレンダーのマーク

を更新します。 

［文字数確認］ F4  各入力欄に入力されている文字数を数え、入力欄上の文字数表示を

更新します。 

［印刷］ F5  訪問看護報告書を印刷します。 

［登録］ F12  入力された内容を保存します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（⑤経過・内容・状況・特記事項） 

病状の経過   病状の経過を入力します。 

家庭での介護の状況   家庭での介護の状況を入力します。 

看護・リハビリテー

ションの内容 

  看護・リハビリテーションの内容を入力します。 

特記すべき事項   特記すべき事項を入力します。 

 

⑤ 
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項目の説明（⑥衛生材料等の使用量及び使用状況） 

衛生材料等の名称   衛生材料等の名称を入力します。 

使用及び交換頻度   使用及び交換頻度を入力します。 

使用量   使用量を入力します。 

 

項目の説明（⑦衛生材料等の種類・量の変更） 

衛生材料（種類・サ

イズ・必要量等）の

変更の必要性 

  衛生材料（種類・サイズ・必要量等）の変更の必要性の有無を選択

します。 

変更内容   変更内容を入力します。 

 

項目の説明（⑧作成者） 

作成者①   作成者①の氏名を入力します。 

看護師   作成者の職種を選択します。 

保健師   作成者の職種を選択します。 

作成者②   作成者②の氏名を入力します。 

理学療法士   作成者の職種を選択します。 

作業療法士   作成者の職種を選択します。 

言語聴覚士   作成者の職種を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 

⑧ 

⑦ 



240 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

【入力画面】医療保険 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（①患者） 

介護保険・医療保険   様式を選択します。 

氏名   利用者管理で登録している患者氏名が表示されます。 

生年月日   利用者管理で登録している患者の生年月日が表示されます。 

年齢   利用者の生年月日より年齢を表示します。 

要介護認定   利用者管理の認定情報より対象年月の要介護認定情報があれば初期

選択します。変更可能です。要介護度の認定有効期間が切れて新た

な情報が登録されていない場合、要介護度が登録されていない場合

は「選択なし」が表示されます。 

住所   利用者管理で登録している患者の住所が表示されます。 

 

項目の説明（②看護師等） 

作成年月日   作成年月日を入力します。右側の[...]でカレンダーから選択するこ

とも出来ます。 

管理者氏名   ログインしている自事業所のステーション情報で登録している管理

者を表示します。 

ステーション名   ログインしている自事業所のステーション名を表示します。 

主治医氏名   主治医氏名を入力します。 

 

項目の説明（③訪問日（左側）） 

訪問日   訪問した年月を表示します。一覧画面の「対象年月」より表示され

ます。 

［＜］   訪問年月を前月に切り替えます。 

［＞］   訪問年月を翌月に切り替えます。 

カレンダー（1 日～

月末） 

  各日のカレンダーに印字するマークを選択します。現在の様式にお

ける各マークの意味はカレンダー下の説明欄に表示してます。 

 

② 

④ ③ 

① 
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項目の説明（④訪問日（右側）） 

訪問日   訪問した年月を入力します。訪問が複数月に渡り、左側のカレンダ

ーだけでは不足する場合に使用します。 

［＜］   訪問年月を前月に切り替えます。 

［＞］   訪問年月を翌月に切り替えます。 

カレンダー（1 日～

月末） 

  各日のカレンダーに印字するマークを選択します。現在の様式にお

ける各マークの意味はカレンダー下の説明欄に表示してます。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1  利用者選択画面に遷移します。 

［クリア］ F2  入力内容をクリアします。 

［実績再読込］ F3  選択中の様式及びサービス実績の内容に従ってカレンダーのマーク

を更新します。 

［文字数確認］ F4  各入力欄に入力されている文字数を数え、入力欄上の文字数表示を

更新します。 

［印刷］ F5  訪問看護報告書を印刷します。 

［登録］ F12  入力された内容を保存します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（⑤経過・内容・状況・特記事項） 

病状の経過   病状の経過を入力します。 

家庭での介護の状況   家庭での介護の状況を入力します。 

看護・リハビリテー

ションの内容 

  看護・リハビリテーションの内容を入力します。 

特記すべき事項   特記すべき事項を入力します。 

 

⑤ 
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項目の説明（⑥衛生材料等の使用量及び使用状況） 

衛生材料等の名称   衛生材料等の名称を入力します。 

使用及び交換頻度   使用及び交換頻度を入力します。 

使用量   使用量を入力します。 

 

項目の説明（⑦衛生材料等の種類・量の変更） 

衛生材料（種類・サ

イズ・必要量等）の

変更の必要性 

  衛生材料（種類・サイズ・必要量等）の変更の必要性の有無を選択

します。 

変更内容   変更内容を入力します。 

 

項目の説明（⑧情報提供） 

訪問看護情報提供療

養費に係る情報提供

先 

  情報提供先を入力します。 

情報提供日   情報提供日を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 

⑧ 

⑦ 
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【入力画面】医療保険（精神科） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（①患者） 

介護保険・医療保険 

[精神科] 

  様式を選択します。 

精神科訪問看護報告書の様式で作成する場合に押します。 

氏名   利用者管理で登録している患者氏名が表示されます。 

生年月日   利用者管理で登録している患者の生年月日が表示されます。 

年齢   利用者の生年月日より年齢を表示します。 

要介護認定   利用者管理の認定情報より対象年月の要介護認定情報があれば初期

選択します。変更可能です。要介護度の認定有効期間が切れて新た

な情報が登録されていない場合、要介護度が登録されていない場合

は「選択なし」が表示されます。 

住所   利用者管理で登録している患者の住所が表示されます。 

 

項目の説明（②看護師等） 

作成年月日   作成年月日を入力します。右側の[...]でカレンダーから選択するこ

とも出来ます。 

管理者氏名   ログインしている自事業所のステーション情報で登録している管理

者を表示します。 

ステーション名   ログインしている自事業所のステーション名を表示します。 

主治医氏名   主治医氏名を入力します。 

 

項目の説明（③訪問日（左側）） 

訪問日   訪問した年月を表示します。一覧画面の「対象年月」より表示され

ます。 

［＜］   訪問年月を前月に切り替えます。 

［＞］   訪問年月を翌月に切り替えます。 

カレンダー（1 日～

月末） 

  各日のカレンダーに印字するマークを選択します。現在の様式にお

ける各マークの意味はカレンダー下の説明欄に表示してます。 

 

② 

④ ③ 

① 
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項目の説明（④訪問日（右側）） 

訪問日   訪問した年月を入力します。訪問が複数月に渡り、左側のカレンダ

ーだけでは不足する場合に使用します。 

［＜］   訪問年月を前月に切り替えます。 

［＞］   訪問年月を翌月に切り替えます。 

カレンダー（1 日～

月末） 

  各日のカレンダーに印字するマークを選択します。現在の様式にお

ける各マークの意味はカレンダー下の説明欄に表示してます。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1  利用者選択画面に遷移します。 

［クリア］ F2  入力内容をクリアします。 

［実績再読込］ F3  選択中の様式及びサービス実績の内容に従ってカレンダーのマーク

を更新します。 

［文字数確認］ F4  各入力欄に入力されている文字数を数え、入力欄上の文字数表示を

更新します。 

［印刷］ F5  訪問看護報告書を印刷します。 

［登録］ F12  入力された内容を保存します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（⑤経過・内容・状況・特記事項） 

病状の経過   病状の経過を入力します。 

家族等との関係   家族等との関係を入力します。 

看護の内容   看護の内容を入力します。 

特記すべき事項   特記すべき事項を入力します。 

 

 

 

⑤ 
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項目の説明（⑥衛生材料等の使用量及び使用状況） 

衛生材料等の名称   衛生材料等の名称を入力します。 

使用及び交換頻度   使用及び交換頻度を入力します。 

使用量   使用量を入力します。 

 

項目の説明（⑦衛生材料等の種類・量の変更） 

衛生材料（種類・サ

イズ・必要量等）の

変更の必要性 

  衛生材料（種類・サイズ・必要量等）の変更の必要性の有無を選択

します。 

変更内容   変更内容を入力します。 

 

項目の説明（⑧情報提供） 

訪問看護情報提供療

養費に係る情報提供

先 

  情報提供先を入力します。 

情報提供日   情報提供日を入力します。 

 

 

 

⑥ 

⑧ 

⑦ 
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第III章 審査結果取込 

１審査結果取込 

伝送通信ソフトで受信した審査・支払結果を取り込み、印刷を行います。 

取込可能な審査支払結果の帳票種類は次のとおりです。 

識別番号 帳票名 

721 介護保険審査決定増減表 

723 介護予防・日常生活支援総合事業審査決定増減表 

731 介護保険審査増減単位数通知書 

732 介護予防・日常生活支援総合事業審査増減単位数通知書 

741 請求明細書・給付管理票返戻（保留）一覧表 

743 介護予防・日常生活支援総合事業請求明細書返戻（保留）一覧表 

751 介護給付費等支払決定額通知書 

752 介護給付費等支払決定額内訳書 

755 介護予防・日常生活支援総合事業費支払決定額内訳書 

761 介護給付費過誤決定通知書 

764 介護予防・日常生活支援総合事業費過誤決定通知書 

762 介護給付費再審査決定通知書 

765 介護予防・日常生活支援総合事業費再審査決定通知書 

 

 

  

！ご注意ください 

・国保連合会から「紙」で送られてきた情報を登録することはできません。 

・審査内容、結果内容についてのご不明点は国保連合会へお問い合わせください。 
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１-１審査支払結果の取込 

審査・支払結果ファイルの取込を行います。 

【メインメニュー】＞『審査結果取込』をクリックし、【審査・支払結果取込】を表示します。 

 

①【審査・支払結果取込】の取込条件

欄で、これから取込を行う「帳票種類」

を選択します。 

 

②対象ファイルの右側にある

（ファイル選択）をクリックします。 

 

 

 

 

 

③受信した審査・支払結果ファイル

が格納されているフォルダに移動し

ます。 

 

 

 

④取込むファイルを選択します。 

 

⑤［開く］をクリックします。 

 

⑥【審査・支払結果取込】の取込条件

欄に選択したファイル名が表示され

ます。 

 

⑦［取込実行］をクリックします。 

 

  

！ヒント 

国保中央会の伝送通信ソフトを利用

している場合、審査・支払結果のファ

イルは以下のフォルダに保存されて

います。 

C:\kaigo\Kaigo_D\Datarcv\(事

業所番号名)\(審査年月)\(識別番

号)\(CSV ファイル) 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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⑧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。 

 

 

 

 

 

 

⑨CSV ファイル内に記載されている

審査年月の情報として取込を行いま

す。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。 

 

⑩【審査・支払結果取込】で取込し

た「審査年月」を指定して検索する

と、一覧に取込んだ情報が表示され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

［キャンセル］した場合は、対象ファイルを再度指定する必要があります。②の操作からやり直してください。 

！ご注意ください 

「帳票種類」と、指定した「対象ファイ

ル」の CSV ファイル内に記載されてい

る種類が異なる場合は、取込を中止し

ます。 

！ご注意ください 

同じ CSV ファイルを何度も取り込む

ことが可能になっています。（取込日

時で判別してください） 

不要な情報は削除してください。 

！ご注意ください 

CSV ファイルの中に記載されている事業所番号が【給管帳メニュー】で選択した自事業所と異なる場合も取り込むこ

とが可能になっています。ただし、検索結果は【給管帳メニュー】で選択した自事業所の分しか参照できないようにな

っています。 

⑧ 

⑨ 

⑩ 
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１-２審査支払結果の検索 

①【審査・支払結果取込】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 必須  ログイン時に【メニュー】で選択した自事業所が表示されま

す。別の事業所の審査支払結果を参照される場合は、【メニュ

ー】に戻って「自事業所」を選択しなおしてください。 

審査年月   年月を入力します。現在の年月を初期表示します。 

［＜］   審査年月を前月にして検索します。 

［＞］   審査年月を次月にして検索します。 

［クリア］   審査年月の内容をクリアします。全ての審査年月の検索を行

いたい場合にクリックします。 

帳票種類   帳票種類を選択します。全ての帳票を検索する場合は、選択

しません。 

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 【メインメニュー】に戻ります。 

［検索］ F5 登録済みの会議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。 

［削除］ F11 登録済みの審査支払結果情報を削除します。 

［印刷］ F12 選択行の審査支払結果を印刷します。 

 

  

① 

③ 

② 

④ 
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１-３審査支払結果の削除 

①【審査・支払結果取込】で削除対象

の行を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

確認のメッセージが表示されます。 

 

③［ＯＫ］をクリックします。 

 

 

 

 

 

④［OK］をクリックします。 

【審査・支払結果取込】に戻ります。

選択行が削除されて一覧が表示され

ます。 

 

  

① 

② 

③ 

④ 
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１-４審査支払結果の印刷 

①【審査・支払結果取込】で印刷する

帳票種類を選択します。 

 

②［印刷］(F12)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

③【審査支払結果帳票出力】が表示さ

れます。「出力区分」が「エクセル」

になっていることを確認し、［帳票作

成］をクリックします。 

 

④【ファイルのダウンロード】が表示

されます。［開く］をクリックすると

xlsx の拡張子に関連付けられたアプ

リケーションが起動されてファイル

を表示します。（Microsoft Excel 等） 

［保存］をクリックすると保存先のフ

ォルダ選択画面が表示されます。 

 

 

 

 

⑤［閉じる］をクリックして【ファイ

ルのダウンロード】を閉じます。 

 

⑥［OK］または［キャンセル］をクリ

ックします。【審査・支払結果取込】

に戻ります。 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑥ 

⑤ 
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１．アセスメント（情報の収集・分析） 

４．サービス担当者会議（利用者本人、ご家

族、サービス担当者、ケアマネージャ） 

２．課題整理総括表 

３．サービス計画（原案） 

６．サービス利用開始 

５．サービス計画（利用者の同意） 

７．評価表（モニタリング） 

 

（随時）支援経過  

第IV章 居宅ケアプラン 

登録の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

モニタリングの結果を踏まえ 

再度１～5 までの任意の手順につい

て見直し・再実施を行います。 

 

居宅介護支援経過は、発生するタイミ

ングで随時記録を行います。 
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① 

② 

③ 

④ 

① 

居宅ケアプラン検索 

 

居宅ケアプランの検索 

居宅ケアプランを行う利用者の検索を行います。 

【メインメニュー】＞『居宅ケアプラン』をクリックし、【利用者一覧- 居宅ケアプラン】を表示します。 

 

検索 

①【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】

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は

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。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

各機能への遷移 

①「利用者一覧」からプランを登録・

参照する利用者を選択します。 

 

②［アセスメント］、［サービス計画］、

［支援経過］、［担当者会議］、［課

題総括表］、［評価表］をクリックす

ると各機能のデータ一覧画面へ遷移

します。 
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居宅ケアプラン 利用者一覧 

 

項目の説明 

利用者コード 任意  検索対象となる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コード）検索となります。 

ふりがな 任意  検索対象となる利用者のふりがなを入力します。部分一致（利

用者名称の一部分の文字が一致する）検索となります。 

※片仮名と平仮名を区別します 

生年月日 任意  検索対象となる利用者の生年月日を入力します。 

期間 任意  データの有無による絞込対象となる期間を指定します。 

機能区分 任意  データの有無による絞込対象となる機能を選択します。 

データ有無区分 任意  データあり・なしのどちらで絞込を行うかを選択します。 

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。 

 

 

！ヒント 

一覧に表示される日付については、各機能で登録されたデータのうち、下記項目の最も新しい日付が表示されます。 

アセスメント ⇒ アセスメント実施日 

サービス計画 ⇒ 計画期間開始日 

支援経過   ⇒ 年月日 

担当者会議  ⇒ 開催日 

課題総括表  ⇒ 作成年月日 

評価表    ⇒ 作成年月日 
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ボタンの説明 

［戻る］ F1 【メインメニュー】に戻ります。 

［クリア］ F2 検索条件をクリアし、初期表示の状態にします。 

［検索］ F5 検索条件に一致するデータを一覧に表示します。 

［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。。 

［ｱｾｽﾒﾝﾄ］ Shift+F1 【アセスメント一覧】へ遷移します。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】へ遷移します。 

［支援経過］ Shift+F3 【支援経過一覧】へ遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F4 【担当者会議一覧】へ遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F5 【課題整理総括表一覧】へ遷移します。 

［評価表］ Shift+F6 【評価表一覧】へ遷移します。 
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① 

③ 

④ 

② 

アセスメント 

※全国社会福祉協議会の「居宅サービス計画ガイドライン Ver.２」のアセスメント方式で作成されます。 

 

アセスメントの新規登録、修正、削除および印刷を行います。 

【メインメニュー】＞『居宅ケアプラン』＞【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［ア

セスメント］(Shift＋F1)をクリックし、【アセスメント一覧】を表示します。 

 

 

アセスメントの新規登録 

①【アセスメント一覧】の［新規］

(F10)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【アセスメント基本】が表示されます。 

②各項目を入力します。 

※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。 

アセスメント基本情報が登録され、

【アセスメント詳細】が表示されます。 

  

！ヒント 

【アセスメント一覧】については、＜第Ⅳ章 3-5 アセスメントの検索＞をご参照ください。（P265） 
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⑥ 

⑦ 

⑤各項目を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

 

 

 

 

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。 

アセスメント情報が登録され、【アセ

スメント詳細】に戻ります。 

 

※⑤から⑥については、アセスメント１～７の操作方法は同じです。 

※スケジュールの登録方法については、次ページ以降をご参照ください。 

※入力できる文字数については、別途下記マニュアルをご参照ください。 

■給管帳クラウド 給管機能専用ページ 

https://www.orca.med.or.jp/qkan-cloud/qkan.html 

操作マニュアル 

 アセスメント項目の文字数と行について [PDF] 

 各項目で入力できる文字数と行一覧表 [PDF]  
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アセスメント基本 

 

 

項目の説明 

アセスメント実施日 

(初回) 

必須  アセスメント実施日(初回)を入力します。 

アセスメント実施日 

(更新) 

必須  アセスメント実施日(更新)を入力します。 

作成年月日   作成年月日を入力します。 

作成者氏名   作成者氏名を入力します。 

 

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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アセスメント詳細 

項目の説明 

アセスメント１～７までの各項目のポイントを説明します。 

 

１フェースシート 

 

 

①「本人氏名」、「性別」、「生年月日」、「郵便番号」、「住所」、「(本人)電話」は、『利用者管理』

で登録した内容が表示されます。 

『利用者管理』については、＜第Ⅰ章 2-3 利用者管理＞をご参照ください。（P41） 

 

②「本人との続柄」に入力する内容の追加、または変更は【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『続

柄管理』で行います。『続柄管理』については、＜第Ⅵ章 1-7 続柄管理＞をご参照ください。（P412） 

  

① 

② 
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2 家族状況とインフォーマルな支援の状況 

 

 

(ア) 「続柄」に入力する内容の追加、または変更は【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『続

柄管理』で行います。『続柄管理』については、＜第Ⅵ章 1-7 続柄管理＞をご参照ください。（P412） 

 

3 サービス利用状況 

 

 

① 郵便番号の下４桁まで入力後 Enterを押すと住所（町名まで）が自動入力されます。 

 

  

① 

① 
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5 本人の健康状態・受診等の状況 

 

①「医療機関」の情報の追加、または変更は【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『医療機関管理』

で行います。『医療機関管理』については、＜第Ⅵ章 1-4 医療機関管理＞をご参照ください。（P404） 

直接入力も可能です。 

②「診療科」は選択肢に情報がない場合は直接入力が可能です。 

 

6 本人の基本動作等の状況と援助内容の詳細 

 

 

 

①1-1 から 1-13 は「介護認定項目」です。 

詳細については手引書（認定調査員テキスト）をご参照ください。 

②1-14 は全国社会福祉協議会の「居宅サービス計画ガイドライン Ver.２」の追加項目です。 

詳細については、下記 URL の「追加アセスメント項目の記入方法」[PDF]をご参照ください。 

https://www.orca.med.or.jp/qkan-cloud/cloud-FAQ/assessment-faq/assessment-faq01.html 

 

① 

② 

① 

② 
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7 全体のまとめ 

 

①［特記事項を全体のまとめに転記する］をクリックすると、他の画面に入力した特記事項の内容を 

全体のまとめに転記することができます。 

転記の対象となる特記事項 

4 住居等の状況 【周辺環境・立地環境・その他住居に関する特記事項】 

5 本人の健康状態・受診等の状況 【特記事項】 

【特記、生活上配慮すべき課題など】 

6-①基本（身体機能・起居）動作 退位変換・起居【特記、解決すべき課題など】 

入浴【特記、解決すべき課題など】 

コミュニケーションの状況・方法 【特記、解決すべき課題など】 

6－②生活機能(食事・排泄等) 食事【特記、解決すべき課題など】 

排泄等【特記、解決すべき課題など】 

外出【特記、解決すべき課題など】 

６－③認知機能、６－④精神・行動障害 全般 【特記、解決すべき課題など】 

６－⑤社会生活(への適応)力 【特記、解決すべき課題など】 

６－⑥医療・健康関係 【特記、生活上配慮すべき課題など】 

 

  

① 
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ボタンの説明(共通) 

アセスメント１～７までのボタンについて説明します。 

 

 

 

①［実施日等を変更］  【アセスメント基本】画面を表示します。 

②［１］～［スケジュール］  各アセスメント詳細画面を表示します。 

［戻る］ F1 【アセスメント一覧】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。 

[文字数確認] F4 テキスト内の文字数を確認します。 

［印刷］ F5 アセスメント情報を印刷します。 

【アセスメント１】画面が表示されている場合、【アセスメント１】について

は、画面で入力している内容を印刷します。 

［新規］ F10 【アセスメント基本】画面を表示します。 

［登録］ F12 表示している画面で入力した内容を登録します。 

【アセスメント１】画面が表示されている場合、【アセスメント１】の内容を

登録します。 

 

 

  

① 

② 
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② 

③ 

④ 

⑤ 

  

アセスメント詳細 スケジュール 

スケジュールの追加 

①【アセスメント詳細】の［スケジュ  

ール］をクリックします。 

 

②「1 日のスケジュール」に入力した

い行を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

③「スケジュールの内容」に選択した

データが表示されます。 

スケジュール内容入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

④［登録］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、「スケジ

ュール一覧」に反映されます。 

 

 
  

！ご注意ください 

「1 日のスケジュール」の行を選択せず、時間帯を選択しても新規登録できます。 

既にデータが存在している時間帯を選択して登録した場合、既存データは上書きされます。 



265 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

②   

② 

  

スケジュールの修正 

①【アセスメント詳細】の［スケジュ

ール］をクリックします。 

 

②「1 日のスケジュール」から修正す

るデータを選択します。 

 

「スケジュールの内容」に選択したデ

ータが表示されます。 

③スケジュール内容を修正します。 

 

④［登録］をクリックします。 

 

 

 

 

 

スケジュールの複写 

 

 

①【アセスメント詳細】の［スケジュ

ール］をクリックします。 

 

②「スケジュール一覧」から複写する

データを選択します。 

 

「スケジュールの内容」に選択したデ

ータが表示されます。 

③時間帯を変更し、該当項目を入力し

ます。 

 

④［登録］をクリックします。 

 

  

！ヒント 

食事など 1 日に複数回入力するスケジュールを、同じ内容で時間のみ変えて入力する場合の操作です。 

！ご注意ください 

必ず一覧から修正対象のデータを選択してください。スケジュールの追加の注意事項をご参照ください。 
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② 

③ 

④ 

⑤ 

スケジュールの削除 

①【アセスメント詳細】の［スケジュ

ール］をクリックします。 

 

②「スケジュール一覧」から削除する

データを選択します。 

 

③［削除］をクリックします。 

 

 

 

 

削除確認画面が表示されます。 

④［ＯＫ］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、「スケジ

ュール一覧」に反映されます。 
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アセスメント詳細 スケジュール 

 

項目とボタンの説明 

①スケジュールの内容 

時間帯 〇時台 必須  「スケジュール一覧」の時刻に該当する時間を選択します。 

時間帯 段 必須  「スケジュール一覧」の時刻の段に該当する時間を選択しま

す。１つの時間帯に３行（上段、中段、下段）登録することが

できます。 

本人の生活リズム   該当する生活リズムにチェックを付けてください。 

マークのみが表示されます。 

備考   生活リズムに補足があれば入力します。 

「本人の生活のリズム」のマークのの右横に表示されます 

［削除］   登録済みのスケジュールデータを削除します。 

［登録］   スケジュールの内容を登録します。 

 

②［実施日等を変更］  【アセスメント基本】画面を表示します。 

③［１］…［スケジュール］  各アセスメント詳細画面を表示します。 

［戻る］ F1 【アセスメント一覧】画面へ戻ります。 

［クリア］ F2 変更したスケジュールの内容を破棄し、変更前の状態に戻します。 

［印刷］ F5 アセスメント情報を印刷します。 

［新規］ F10 【アセスメント基本】画面を表示します。 

① 

② 

③ 
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① 

④ 

⑤ 

② 

アセスメントの修正 

 

①【アセスメント一覧】で情報を修正 

するアセスメントを選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【アセスメント情報詳細】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。 

【アセスメント情報詳細】に戻ります。 

 

 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜3-1 

アセスメントの新規登録＞をご参照く

ださい。（P249） 
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① 

③ 

② 

④ 

① 

② 

アセスメントの削除 

①【アセスメント一覧】で情報を削除

するアセスメントを選択します。 

 

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。 

【アセスメント一覧】に戻ります。 

 

 

アセスメント印刷 

 

 

①【アセスメント一覧】で印刷するア

セスメントを選択します。 

 

②【アセスメント一覧】の［印刷］(F12)

をクリックします。 
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③ 

④ 

 

③【居宅ケアプラン帳票出力】が表示

されます。 

※【アセスメント情報詳細】からも印

刷できます。 

 

④[帳票作成]をクリックします。 

※出力区分を PDF にすると、PDF の

プレビュー画面が表示されます。 

 

⑤ファイルのダウンロードダイアロ

グが表示されます。 

 

 

⑥［開く］「保存」のいずれかを選択

します 

 

 

 

※「開く」を選択した場合 

 

⑦Excel が起動し「アセスメント」が

表示されます。 

 

内容を確認後、印刷を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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⑨  

⑩

⑩  

 

※「保存」を選択した場合 

 

⑧ファイルを保存するため、 [保存] 

ダイアログボックスが表示されます。

ファイル名指定して保存してくださ

い。 

 

 

 

 

 

 

 

⑨［閉じる］をクリックして【ファイ

ルのダウンロード】を閉じます。 

 

 

 

 

 

 

⑩【居宅ケアプラン帳票出力】画面で

［OK］または［キャンセル］をクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑧  
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① 

③ 

② 

④ 

アセスメントの検索 

①【アセスメント一覧】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。 

 

 

 

④検索結果が一覧に表示されます。 

 

 

 

項目の説明 

アセスメント実施日   アセスメント実施日を入力します。入力した範囲で検索となり

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 【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】に戻ります。 

［検索］ F5 登録済みのアセスメント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 【アセスメント情報詳細】に遷移し、登録済みのアセスメント情報の表示およ

び修正を行います。 

［新規］ F10 【アセスメント基本】に遷移し、アセスメント情報の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みのアセスメント情報を削除します。 

［印刷］ F12 アセスメントを印刷します。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［支援経過］ Shift+F3 【支援経過一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F4 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F5 【課題総括表一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F6 【評価表一覧】に遷移します。 

［複写］ Shift+F10 【アセスメント基本】に遷移し、アセスメント情報の複写を行います。 
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② 

③ 

④ 

サービス計画 

サービス計画の新規登録、修正、削除および居宅サービス計画書の印刷を行います。 

【メインメニュー】＞『居宅ケアプラン』＞【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［サ

ービス計画］(Shift＋F2)をクリックし、【サービス計画一覧】を表示します。 

 

 

サービス計画の新規登録 

 

①【サービス計画一覧】の［新規］(F10)

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【サービス計画】が表示されます。 

②各項目を入力します。 

※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。サービ

ス計画の基本情報が登録され【サービ

ス計画詳細】が表示されます。 

 

  

！ヒント 

【サービス計画一覧】については、＜4-5 サービス計画の検索＞をご参照ください。（P282） 
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⑥ 

⑦ 

⑤各項目を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

【サービス計画詳細】に戻ります。 
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サービス計画 

 

項目の説明 

計画作成期間 必須  サービス計画の計画作成期間を入力します。 

利用者同意日   利用者同意日を入力します。 

作成者氏名   作成者氏名を入力します。 

備考   上記以外に補足しておく事があれば入力します。 

※【サービス計画一覧】に表示されます。「居宅サービス計画

書には印字されません」 

 

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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 サービス計画詳細 計画書１ 

 

 

項目の説明 

各項目のポイントを説明します。 

①「認定済／申請中」、「認定日」、「認定有効期間」、「要介護状態区分」は、『利用者管理』で登録し

た内容が表示されます。 

『利用者管理』については、＜第Ⅰ章 2-3 利用者管理＞をご参照ください。（P41） 

②［介護保険情報更新］をクリックすると、『利用者管理』の介護保険情報を読み込み①の各欄に、コピー

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 【計画書１】タブで変更した内容を破棄し、変更前の状態に戻します。 

［印刷］ F5 帳票の出力を行います。 

［評価表］ F8 【評価表】へ遷移します。 

［新規］ F10 新規の入力画面になります。 

［登録］ F12 【計画書１】タブで入力した内容を登録します。 

！ヒント 

『利用者管理』よりコピーされる情報は、「計画作成（変更日）」時点で有効な介護保険情報が対象となります。 

① 

② 

① 
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② 

③ 

④ 

① 

 

  

 サービス計画詳細 計画書２ 

生活全般の解決すべき課題（ニーズ）の追加 

生活全般の解決すべき課題（ニーズ）の追加・編集・複写・削除方法について説明します。 

※「長期目標」「短期目標」「サービス内容」についても、登録手順は同様です。 

※各画面の項目については、「計画書 2」項目の説明をご参照ください。（P275）  

 

 

①【サービス計画詳細】の［計画書２］

タブをクリックします。 

 

②［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

③【ニーズ編集】が表示されます。 

[ニーズ]を入力します。 

 

④［登録］(F12)をクリックします。 

 

 

 

⑤入力した内容が「生活全般の解決す

べき課題（ニーズ）」に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑤ 
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② 

③ 

④ 

  

① 
  

② 

③ 

④ 

 

① 
 

生活全般の解決すべき課題（ニーズ）の編集 

①【サービス計画詳細】の［計画書２］

タブをクリックします。 

 

②「生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）」から編集するデータを選択して

［編集］をクリックします。 

 

 

 

 

 

③【ニーズ編集】が表示されます。 

ニーズを修正します。 

④［登録］(F12)をクリックします。 

⑤修正した内容が「生活全般の解決す

べき課題（ニーズ）」に反映されます。 

 

生活全般の解決すべき課題（ニーズ）の複写 

①【サービス計画詳細】の［計画書２］

タブをクリックします。 

 

②「生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）」から複写するデータを選択して

［複写］をクリックします。 

 

 

 

 

 

③【ニーズ編集】が表示されます。 

複写元のニーズが表示されています

ので内容を修正します。 

④［登録］(F12)をクリックします。 

⑤修正した内容が「生活全般の解決す

べき課題（ニーズ）」に反映されます。  
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② 

③ 

  

  
① 

生活全般の解決すべき課題（ニーズ）の削除 

①【サービス計画詳細】の［計画書２］

タブをクリックします。 

 

②「生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）」から削除するデータを選択しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

③［ＯＫ］をクリックします。 

 

④「生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）」からデータが削除されます。 
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① 
② 

③ 

  

④ 

  

  

⑤ 

ニーズに対して長期目標、短期目標、サービス内容を登録する 

 

①「生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）」から編集するデータを選択しま

す。 

 

②長期目標の［追加］をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

③【長期目標編集】が表示されます。 

［長期目標］と期間を入力します。 

※各項目については次ページ以降を

ご参照ください 

④［登録］(F12)をクリックします。 

 

 

 

⑤入力した内容が「長期目標」に表示

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

・短期目標を登録するには、「長期目標一覧」から該当のデータを選択します。 

・サービス内容を登録するには、「短期目標一覧」から該当のデータを選択します。 
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② 

③ 
④ 

  ① 

  

課題整理総括表引用 

入力済みの課題整理総括表の「ニーズ」よりサービス計画書 2 の「生活全般の解決すべき課題（ニーズ）」

へ転記をする機能です。 

①【サービス計画詳細】の［計画書２］

タブをクリックします。 

 

②［課題整理総括表引用］をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

③【課題整理総括表引用】が表示され

ます。 

④引用したい作成日の課題整理総括

表を選択して［引用］をクリックしま

す。 

 

 

⑤引用した内容が「生活全般の解決す

べき課題（ニーズ）」に反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

【課題整理総括表】については、＜7 課題整理総括表＞をご参照ください。（P293） 

！ご注意ください 

既に「生活全般の解決すべき課題（ニーズ）」項目にデータを登録している場合、既存データは引用したデータで上書

きされてしまいます。 

⑤ 
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計画書２ 

 

 

ボタンの説明 

［追加］※  編集画面を起動し、データの登録を行います。 

［編集］※  編集画面を起動し、データの修正を行います。 

［削除］※  登録済みのデータを削除します。 

［複写］※  編集画面を起動し、データを複写します。 

［上へ］※  一覧から選択したデータの表示順を上に移動します。 

［下へ］※  一覧から選択したデータの表示順を下に移動します。 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［印刷］ F5 帳票の出力を行います。 

［評価表］ F8 【評価表】へ遷移します。 

［新規］ F10 新規の入力画面になります。 

※［追加］［編集］［削除］［複写］［上へ］［下へ］ボタンは、「生活全般の解決すべき課題（ニーズ）」

「長期目標」「短期目標」「サービス内容」共に動作は同じです。 
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生活全般の解決すべき課題（ニーズ） 

 

項目の説明 

ニーズ   ニーズの内容を入力します。 

 

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。 

 

長期目標 

 

項目の説明 

長期目標   ニーズに対する長期目標を入力します。 

期間   長期目標の期間を入力します。 

月数   開始日から 5 ヵ月後の終了日を設定したい場合、「5」を入力し、

［か月後］ボタンをクリックしてください 

 

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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短期目標 

 

項目の説明 

短期目標   長期目標に対する短期目標を入力します。 

期間   短期目標の期間を入力します。 

月数   開始日から 2 ヵ月後の終了日を設定したい場合、「2」を入力し、

［か月後］ボタンをクリックしてください 

 

ボタンの説明 

［長期目標と同じ］  短期目標の期間が長期目標の期間と同じ場合クリックしてください。 

［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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サービス内容 

 

項目の説明 

サービス内容 短期目標に対するサービスを入力します。 

※1 「保険給付の対象となるかどうかの区分」 保険給付対象内のサービスの場合チェックしてください。 

サービス種別 サービス種別を入力します。 

①「選択」をクリックして表示される画面からサービス種類を

入力することも可能です。 

※各項目については次ページ以降をご参照ください 

※２ 「当該サービス提供を行う事業所」 当該サービス提供を行う事業所を入力してください。 

①「選択」をクリックして表示される画面からサービス種類を

入力することも可能です。 

※各項目については次ページ以降をご参照ください 

頻度 サービスの頻度を入力します。 

期間 サービスの期間を入力します。 

 

ボタンの説明 

［選択］  【サービス種別・事業所選択】に遷移し、サービス種別および事業所を選択

します。 

［短期目標と同じ］  サービスの期間が短期目標の期間と同じ場合クリックしてください。 

［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。 

 

  

① 
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サービス種別・事業所選択 

 

項目の説明 

サービス種類   サービス種類を選択します。 

事業所   当該サービス提供を行う事業所を選択してください。 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を起動元に転記します。 
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① 

④ 

⑤ 

② 

③ 

サービス計画の修正 

 

①【サービス計画一覧】で情報を修正

するサービス計画を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【サービス計画詳細】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。 

【サービス計画詳細】に戻ります。 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜4-1 

サービス計画の新規登録＞をご参照く

ださい。（P216） 
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① 

② 

③ 

② 

④ 

① 

サービス計画の削除 

①【サービス計画一覧】で情報を削除

するサービス計画を選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

【サービス計画一覧】に戻ります。 

 

 

居宅サービス計画書の印刷 

①【サービス計画一覧】で印刷するサービス計画を選択します。 

 

②【サービス計画一覧】の［印刷］(F12)

をクリックします。 

 

※【サービス計画詳細】からも印刷で

きます。 

 

印刷手順や印刷データの保存手順は

<3-4 アセスメント印刷>をご参照

ください（P262） 
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③ 

④ 

① ② 

サービス計画の検索 

①【サービス計画一覧】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 

計画期間開始日   計画期間開始日の日付を入力します。入力した範囲で検索とな

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 【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】に戻ります。 

［検索］ F5 登録済みのサービス計画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 【サービス計画詳細】に遷移し、登録済みのサービス計画情報の表示および修

正を行います。 

［新規］ F10 【サービス計画詳細】に遷移し、サービス計画情報の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みのサービス計画情報を削除します。 

［印刷］ F12 サービス計画を印刷します。 

［ｱｾｽﾒﾝﾄ］ Shift+F1 【アセスメント一覧】に遷移します。 

［支援経過］ Shift+F3 【支援経過一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F4 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F5 【課題総括表一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F6 【評価表一覧】に遷移します。 

［複写］ Shift+F10 【サービス計画詳細】に遷移し、サービス計画情報の複写を行います。 
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② 

③ 

④ 

支援経過 

支援経過の新規登録、修正、削除および居宅介護支援経過の印刷を行います。 

【メインメニュー】＞『居宅ケアプラン』＞【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［支

援経過］(Shift＋F3)をクリックし、【支援経過一覧】を表示します。 

 

 

支援経過の新規登録 

 

①【支援経過一覧】の［新規］(F10)

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【支援経過詳細】が表示されます。 

②各項目を入力します。 

※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。 

【支援経過詳細】に戻ります。 

  

！ヒント 

【支援経過一覧】については、＜5-5 支援経過の検索＞をご参照ください。（P287） 
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 支援経過詳細 

 

項目の説明 

年月日 必須  支援の日付を入力します。 

時間   支援の開始時刻、終了時刻を選択します。 

支援経過分類   支援経過の分類を入力します。 

方法   方法と補足事項を入力します。 

対象者   支援対象者と補足事項を入力します。 

内容   支援内容を入力します。 

※「支援経過分類」の情報の追加、または変更は【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『支援経過

分類管理』で行います。『支援経過分類管理』については、＜第Ⅵ章 1-8 支援経過分類管理＞をご参照くだ

さい。（P417） 

 

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。 

 

  

①  ※ 
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① 

④ 

⑤ 

② 

支援経過の修正 

 

 

①【支援経過一覧】で情報を修正する

支援経過を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【支援経過詳細】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。 

【支援経過詳細】に戻ります。 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜5-1 

支援経過の新規登録＞をご参照くださ

い。（P283） 
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① 

① 

③ 

② 

④ 

支援経過の削除 

①【支援経過一覧】で情報を削除する

支援経過を選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

【支援経過一覧】に戻ります。 

 

 

居宅介護支援経過の印刷 

①【支援経過一覧】で印刷する支援経

過を選択します。 

 

②【支援経過一覧】の［印刷］(F12)

をクリックします。 

 

印刷手順や印刷データの保存手順は

<3-4 アセスメント印刷>をご参照

ください（P262） 
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③ 

④ 

 

① ② 

支援経過の検索 

①【支援経過一覧】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 

年月日   支援経過の日付を入力します。入力した範囲で検索となります。 

支援経過分類   表示条件とする分類を選択します。 

方法   表示条件とする方法を選択します。 

対象者   表示条件とする対象者を選択します。 

内容   表示条件とする内容を入力します。部分一致（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 【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】に戻ります。 

［クリア］ F2 入力した内容を破棄し入力前の状態に戻します。 

［検索］ F5 登録済みの支援経過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 【支援経過詳細】に遷移し、登録済みの支援経過情報の表示および修正を行います。 

［新規］ F10 【支援経過詳細】に遷移し、支援経過情報の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの支援経過情報を削除します。 

［印刷］ F12 居宅介護支援経過を印刷します。 

［ｱｾｽﾒﾝﾄ］ Shift+F1 【アセスメント一覧】に遷移します。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F4 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F5 【課題総括表一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F6 【評価表一覧】に遷移します。 

［複写］ Shift+F10 【支援経過詳細】に遷移し、支援経過情報の複写を行います。 
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② 

③ 

④ 

担当者会議 

担当者会議の新規登録、修正、削除およびサービス担当者会議の要点の印刷を行います。 

【メインメニュー】＞『居宅ケアプラン』＞【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［担

当者会議］(Shift＋F4)をクリックし、【担当者会議一覧】を表示します。 

 

 

担当者会議の新規登録 

 

①【担当者会議一覧】の［新規］(F10)

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【担当者会議詳細】が表示されます。 

②各項目を入力します。 

※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。 

【担当者会議詳細】に戻ります。 

 

！ヒント 

【担当者会議一覧】については、＜6-5 担当者会議の検索＞をご参照ください。（P292） 
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 担当者会議詳細 

 

項目の説明 

作成年月日   本帳票の作成年月日を入力します。 

開催日 必須  会議の開催日を入力します。 

時間   会議の開始時刻、終了時刻を選択します。 

作成者氏名   本帳票の作成者を入力します。 

所属（職種）   参加者の所属（職種）を入力します。 

氏名   参加者の氏名を入力します。 

検討した項目   会議にて検討した項目を入力します。 

検討内容   会議にて検討した内容を入力します。 

結論   会議にて検討した結果を入力します。 

残された課題   残された課題や次回の開催時期等を入力します。 

 

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。 

［印刷］ F5 帳票の出力を行います。 

［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 

担当者会議の修正 

 

 

①【担当者会議一覧】で情報を修正す

る担当者会議を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【担当者会議詳細】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。 

【担当者会議詳細】に戻ります。 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜6-1 

担当者会議の新規登録＞をご参照くだ

さい。（P288） 
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① 

② 

① 

③ 

② 

④ 

担当者会議の削除 

①【担当者会議一覧】で情報を削除す

る担当者会議を選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

【担当者会議一覧】に戻ります。 

 

 

サービス担当者会議の要点の印刷 

①【担当者会議一覧】で印刷する担当

者会議を選択します。 

 

②【担当者会議一覧】の［印刷］(F12)

をクリックします。 

 

※【担当者会議詳細】からも印刷でき

ます。 

 

印刷手順や印刷データの保存手順は

<3-4 アセスメント印刷>をご参照

ください（P262） 
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① 

③ 

② 

④ 

担当者会議の検索 

①【担当者会議一覧】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 

開催日   サービス担当者会議の開催日を入力します。入力した範囲で検

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 【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】に戻ります。 

［検索］ F5 登録済みの会議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 【サービス担当者会議詳細】に遷移し、登録済みの会議情報の表示および修正

を行います。 

［新規］ F10 【サービス担当者会議詳細】に遷移し、会議情報の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの会議情報を削除します。 

［印刷］ F12 サービス担当者会議の要点を印刷します。 

［ｱｾｽﾒﾝﾄ］ Shift+F1 【アセスメント一覧】に遷移します。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［支援経過］ Shift+F3 【支援経過一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F5 【課題総括表一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F6 【評価表一覧】に遷移します。 

［複写］ Shift+F10 【サービス担当者会議詳細】に遷移し、会議情報の複写を行います。 
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② 

③ 

④ 

課題整理総括表 

課題整理総括表の新規登録、修正、削除および印刷を行います。 

【メインメニュー】＞『居宅ケアプラン』＞【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［課

題総括表］(Shift＋F5)をクリックし、【課題整理総括表一覧】を表示します。 

 

 

課題整理総括表の新規登録 

 

 

①【課題整理総括表一覧】の［新規］

(F10)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【課題整理総括表】が表示されます。 

②各項目を入力します。 

※各項目については、7-1-1 課題整理

総括表をご参照ください。（P295） 

 

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。課題整

理総括表の基本情報が登録され【課題

整理総括表詳細】が表示されます。 

 

  

！ヒント 

【課題整理総括表一覧】については、＜7-5 課題整理総括表の検索＞をご参照ください。（P310） 
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⑥ 

⑦ 

⑤ 

⑤各項目を入力します。 

※各項目については、7-1-2 課題整理

総括表詳細をご参照ください。（P296） 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

【課題整理総括表詳細】に戻ります。 
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 課題整理総括表 

 

 

項目の説明 

作成者氏名   作成者氏名を入力します。 

作成年月日 必須  作成年月日を入力します。 

備考   上記以外に補足しておく事があれば入力します。 

※【課題整理総括表一覧】に表示されます。「課題整理総括表

には印字されません」 

 

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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 課題整理総括表詳細 

課題整理総括表の出力欄と画面項目との対応を次ページ以降の項目説明に記載しています。 

 

出力帳票 

 

 
 

 

 

  

① 

③ 

② 

⑤ 

④ 
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項目の説明 

１ 「要因・意向・見通し」タブ 

このタブで入力する内容は出力帳票の①～③欄に対応しています。 

 

項目の説明 

自立した日常生活の阻害要因   出力帳票の①欄に対応する内容を入力します。 

利用者及び家族の生活に対する

意向 

  出力帳票の②欄に対応する内容を入力します。 

見通し   出力帳票の③欄に対応する内容を入力します。 

 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［クリア］ F2 【要因・意向・見通し】タブで変更した内容を破棄し、変更前の状態に戻し

ます。 

［文字数確認］ F4 入力した文字数を確認します。 

［印刷］ F5 帳票の出力を行います。 

［新規］ F10 新規の入力画面になります。 

［登録］ F12 【要因・意向・見通し】タブで入力した内容を登録します。 
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２ 「状況の事実」タブ 

「状況の事実」の登録・編集を行います。 

このタブで入力する内容は出力帳票の④欄に対応しています。 

 

項目の説明 

現在   該当する状態を選択します。 

要因   該当する要因をチェックします。 

改善維持の可能性   該当する状態を選択します。 

備考   項目に関連する備考を入力します。 

 

ボタンの説明 

［クリア］  編集欄で変更した内容を破棄し、変更前の状態に戻します。 

［登録］  編集欄で入力した内容を登録します。 

 

①［アセスメント引用］をクリックすると、アセスメントより「現在※２」欄へ状態の転記を行うことがで

きます。詳細については、＜7-1-4 アセスメント引用＞をご参照ください。（P301） 

  

①  
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３ 「ニーズ」タブ 

「ニーズ」の登録・編集・削除・並び順の変更を行います。 

このタブで入力する内容は出力帳票の⑤欄に対応しています。 

 

「生活全般の解決すべき課題（ニーズ）」の入力手順の詳細につきましては＜7-1-5 ニーズの追加＞以降を

ご参照ください。（P304～） 

 

ボタンの説明 

［追加］  編集画面を起動し、ニーズの登録を行います。 

［編集］  編集画面を起動し、ニーズの修正を行います。 

［削除］  登録済みのニーズを削除します。 

［複写］  編集画面を起動し、ニーズの複写を行います。 

［上へ］  ニーズの表示順を上に移動します。 

［下へ］  ニーズの表示順を下に移動します。 
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② 

③ ④ 

  

状況の事実の登録・編集 

①【課題整理総括表詳細】の［状況の

事実］タブをクリックします。 

 

②「状況の事実一覧」から登録するデ

ータを選択します。 

 

 

 

③「編集欄」に選択したデータが表示

されます。該当項目を入力します。 

 

※各項目については、２ 「状況の事

実」タブをご参照ください。（P248） 

 

※編集欄にて入力したデータを破棄

するには［クリア］をクリックします。 

 

④［登録］をクリックします。 

 

⑤入力した内容が「状況の事実一覧」

に反映されます。 
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② 

③ 

④ 

 

① 

 

 

アセスメント引用 

アセスメントの「6 本人の基本動作等の状況と援助の内容の詳細」より課題整理総括表の「状況の事実」の

項目の「現在※2」へ転記を行う機能です。 

転記仕様については、以降のページを

ご参照ください。 

①【課題整理総括表詳細】の［状況の

事実］タブをクリックします。 

 

②［アセスメント引用］をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

③【アセスメント引用】画面より引用

したいアセスメントを選択して［引用］

をクリックします。 

 

 

④引用した内容が「状況の事実一覧」

に反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

！ご注意ください 

既に「現在※２」項目にデータを登録している場合、既存データは引用したデータで上書きされてしまいます。 
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アセスメントから課題整理総括表への転記仕様について 

 転記方式についての詳細は次ページ以降をご参照ください。 

引用元 

アセスメント「6-①」～「6-⑥」 

転記先項目 

課題整理総括表「状況の事実※１」 
転記方式 

2-1 移乗 室内移動 ① 

2-2 移動 屋外移動 ① 

2-3 えん下 食事内容 ③ 

2-4 食事摂取 食事摂取 ① 

5-6 簡単な調理 調理 ① 

2-5 排尿 
排尿・排便 ③※ 

2-6 排便 

2-5 排尿 
排泄動作 ①※ 

2-6 排便 

2-7 口腔清潔 口腔衛生 ③ 

2-7 口腔清潔 口腔ケア ② 

5-1 薬の内服 服薬 ② 

1-10 洗身 入浴 ④ 

2-10 上衣の着脱 
更衣 ①※ 

2-11 ズボン等の着脱 

5-2 金銭の管理 金銭管理 ② 

5-5 買い物 買物 ① 

3-1 意思の伝達 コミュニケーション能力 ③ 

3-1 意思の伝達 

認知 ③※ 

3-2 毎日の日課を理解する 

3-3 生年月日や年齢を答える 

3-4 面接調査の直前記憶 

3-5 自分の名前を答える 

3-6 今の季節を理解する 

3-7 自分のいる場所を答える 

3-8 徘徊 

3-9 外出すると戻れない(迷子) 

3-10 介護者の発語への反応 

5-1 薬の内服 

社会との関わり ③※ 

5-2 金銭の管理 

5-3 日常の意思決定 

5-4 集団への不適応 

5-5 買い物 

5-6 簡単な調理 

6-11 じょくそうの処置 褥瘡・皮膚の問題 ③ 
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引用元 

アセスメント「6-①」～「6-⑥」 

転記先項目 

課題整理総括表「状況の事実※１」 
転記方式 

4-1 被害妄想(物を盗られたなど) 

行動・心理症状(BPSD) ③※ 

4-2 作話をする 

4-3 感情が不安定になる 

4-4 昼夜の逆転 

4-5 しつこく同じ話をする 

4-6 大声を出す 

4-7 介護に抵抗する 

4-8 落ち着きがない(⎾家に帰る⏌等) 

4-9 外に出たがり目が離せない 

4-10 ものを集める、無断でもってくる 

4-11 物を壊す、衣類を破く 

4-12 ひどい物忘れ 

4-13 独り言や独り笑い 

4-14 自分勝手な行動 

4-15 話がまとまらない、会話にならない 

4-16 幻視・幻聴 

4-17 暴言・暴力 

4-18 目的なく動き回る 

4-19 火の始末・管理 

4-20 不潔行為 

4-21 異食行動 

 

転記方式①     
 

転記方式②     

1.介助されていない ⇒ 1.自立 
 

1.介助されていない ⇒ 1.自立 

2.見守り ⇒ 2.見守り 
 

  
 

2.見守り 

3.一部介助 ⇒ 3.一部介助 
 

2.一部介助 ⇒ 3.一部介助 

4.全介助 ⇒ 4.全介助 
 

3.全介助 ⇒ 4.全介助 

       
転記方式③     

 
転記方式④     

1.介助されていない ⇒ 1.支障なし 
 

1.介助されていない ⇒ 1.自立 

2.見守り ⇒ 2.支障あり 
 

2.一部介助 ⇒ 3.一部介助 

3.一部介助 ⇒ 2.支障あり 
 

3.全介助 ⇒ 4.全介助 

4.全介助 ⇒ 2.支障あり 
 

4.行っていない ⇒ （未設定） 

 

※引用元の項目が複数存在する場合は、その中で状態が重いものが転記されます。 
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② 

③ 

④ 

 

 
① 

 ニーズの追加・編集・削除 

ニーズの追加 

①【課題整理総括表詳細】の［ニーズ］

タブをクリックします。 

 

②［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

③【生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）】が表示されます。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

④「内容」を入力し、［登録］(F12)

をクリックします。 

 

 

⑤入力した内容が「ニーズ一覧」に反

映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑤ 
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② 

③ 

④ 

  

  ① 

② 

③ 

④ 

 

 
① 

ニーズの編集 

①【課題整理総括表詳細】の［ニーズ］

タブをクリックします。 

 

②「ニーズ一覧」から編集するデータ

を選択して［編集］をクリックします。 

 

 

 

③【生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）】が表示されます。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

④「内容」を変更し、［登録］(F12)

をクリックします。 

 

⑤入力した内容が「ニーズ一覧」に反

映されます。 

ニーズの複写 

①【課題整理総括表詳細】の［ニーズ］

タブをクリックします。 

 

②「ニーズ一覧」から複写するデータ

を選択して［複写］をクリックします。 

 

 

③【生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）】が表示されます。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

④複写元の内容が表示されます。必要

に応じ修正し、［登録］(F12)をクリ

ックします。 

⑤入力した内容が「ニーズ一覧」に反

映されます。 
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② 

③ 

  

  ① 

ニーズの削除 

①【課題整理総括表詳細】の［ニーズ］

タブをクリックします。 

 

②「ニーズ一覧」から削除するデータ

を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

③確認画面が表示されます。［ＯＫ］

をクリックします。 

 

④「ニーズ一覧」から削除したデータ

が削除されます。 
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 生活全般の解決すべき課題（ニーズ） 

 

項目の説明 

内容 必須  ニーズの内容を入力します。 

優先順   優先順を入力します。 

 

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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① 

④ 

⑤ 

② 

課題整理総括表の修正 

 

 

①【課題整理総括表一覧】で情報を修

正する課題整理総括表を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【課題整理総括表詳細】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。 

【課題整理総括表詳細】に戻ります。 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜7-1 

課題整理総括表の新規登録＞以降をご

参照ください。（P293） 
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① 

② 

① 

③ 

② 

④ 

課題整理総括表の削除 

①【課題整理総括表一覧】で情報を削

除する課題整理総括表を選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

【課題整理総括表一覧】に戻ります。 

 

 

課題整理総括表の印刷 

①【課題整理総括表一覧】で印刷する

課題整理総括表を選択します。 

 

②【課題整理総括表一覧】の［印刷］

(F12)をクリックします。 

 

※【課題整理総括表一覧】からも印刷

できます。 

 

印刷手順や印刷データの保存手順は

<3-4 アセスメントの印刷>をご参

照ください（P262） 
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① 

③ 

② 

④ 

課題整理総括表の検索 

①【課題整理総括表一覧】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 

作成年月日   作成年月日を入力します。入力した範囲で検索となります。 

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 【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】に戻ります。 

［検索］ F5 登録済みの課題整理総括表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 【課題整理総括表詳細】に遷移し、登録済みの課題整理総括表の表示および修

正を行います。 

［新規］ F10 【課題整理総括表詳細】に遷移し、課題整理総括表の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの課題整理総括表を削除します。 

［印刷］ F12 課題整理総括表を印刷します。 

［ｱｾｽﾒﾝﾄ］ Shift+F1 【アセスメント一覧】に遷移します。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［支援経過］ Shift+F3 【支援経過一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F4 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F6 【評価表一覧】に遷移します。 

［複写］ Shift+F10 【課題整理総括表詳細】に遷移し、課題整理総括表の複写を行います。 
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② 

③ 

④ 

① 

評価表 

サービス計画２に対する評価表の新規登録、修正、削除および印刷を行います。 

【メインメニュー】＞『居宅ケアプラン』＞【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［評

価表］(Shift＋F6)をクリックし、【評価表一覧】を表示します。 

 

 

評価表の新規登録 

 

【メインメニュー】＞『居宅ケアプラン』＞【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［サ

ービス計画］(Shift＋F2)をクリック＞【サービス計画一覧】から該当のサービス計画を選択＞【サービス計

画詳細】を表示します。 

①【サービス計画詳細】の［評価表］

(F8)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②【評価表】が表示されます。 

各項目を入力します。 

※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。評価表

の基本情報が登録され【評価表詳細】

が表示されます。 

  

！ヒント 

評価表は、サービス計画から新規登録します。 

！ヒント 

【評価表一覧】については、＜8-5 評価表の検索＞をご参照ください。（P316） 



319 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

② 

③ 

◎ 

④ 

⑤ 

サービス計画書２の情報が引き継が

れます。目標に対する評価を行います。 

 

②【評価表詳細】で情報を修正する目

標を選択します。 

 

 

 

 

 

③編集欄に選択した目標に対する評

価を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

④［登録］(F12)をクリックします。 

 

 

 

⑤「評価表詳細一覧」に反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

同じ計画表 2 の中で、期間の異なる短期目標があり評価表の作成時期が異なる場合は、【評価表詳細】で[新規]をクリ

ックして、②からの手順で評価表を新規登録してください。 

◎ 目標を十分達成できました 
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評価表詳細 

 

 

項目の説明 

結果   評価結果を選択します。 

コメント   評価コメントを入力します。 

 

ボタンの説明 

［作成日・作成者を変更］  【評価表】画面を表示します。 

［計画書２の変更を反映］  計画書２の変更を行った場合クリックしてください。 

［削除］  登録済みの目標、評価情報を削除します。 

［上へ］  一覧から選択したデータの表示順を上に移動します。 

［下へ］  一覧から選択したデータの表示順を下に移動します。 

［登録］  編集欄の内容を登録します。 

［クリア］  変更した編集欄の内容を破棄し、変更前の状態に戻します。 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［印刷］ F5 帳票の出力を行います。 

［サービス計画］ F8 【サービス計画】画面に遷移します。 

［新規］ F10 【評価表】画面を表示します。 

※期間の異なる短期目標がある場合等、別の作成日で評価表の新規登録がで

きます。 

  

②  
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① 

② 

④ 

評価表の修正 

①【評価表一覧】で情報を修正する評

価表を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【評価表詳細】が表示されます。 

③情報を修正します。 

 

 

※期間の異なる短期目標があり評価

表を複数登録している場合は、④の一

覧から修正対象の評価表を選択する

ことが可能です。 

 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

［計画書２の変更を反映］をクリックすると計画書２の短期目標やサービスが反映されますが、計画書２で削除された

目標がある場合、評価表一覧からも削除されます。 

 

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜8-1 

評価表の新規登録＞をご参照くださ

い。（P311） 
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① 

② 

① 

③ 

② 

④ 

評価表の削除 

①【評価表一覧】で情報を削除する評

価表を選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

【評価表一覧】に戻ります。 

 

 

評価表の印刷 

①【評価表一覧】で印刷する評価表を

選択します。 

 

②【評価表一覧】の［印刷］(F12)を

クリックします。 

 

※【評価表詳細】からも印刷できます。 

 

 

印刷手順や印刷データの保存手順は

<3-4 アセスメントの印刷>をご参

照ください（P262） 
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③ 

④ 

 

① ② 

評価表の検索 

①【評価表一覧】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 

作成年月日   評価表の作成年月日を入力します。入力した範囲で検索となり

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 【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】に戻ります。 

［検索］ F5 登録済みの評価表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 【評価表詳細】に遷移し、登録済みの評価表情報の表示および修正を行います。 

［削除］ F11 登録済みの評価表情報を削除します。 

［印刷］ F12 評価表を印刷します。 

［ｱｾｽﾒﾝﾄ］ Shift+F1 【アセスメント一覧】に遷移します。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［支援経過］ Shift+F3 【支援経過一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F4 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F5 【課題総括表一覧】に遷移します。 
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第V章 施設ケアプラン 

１登録の流れ 

 

※給管帳では施設ケアプランのアセ

スメントは作成できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

モニタリングの結果を踏まえ 

再度１～６までの任意の手順につい

て見直し・再実施を行います。 

 

 

施設介護支援経過は、発生するタイミ

ングで随時記録を行います。 

  

１．アセスメント（情報の収集・分析） 

４．サービス担当者会議（利用者本人、ご

家族、サービス担当者、ケアマネージャ） 

２．課題整理総括表 

３．サービス計画（原案） 

７．サービス利用開始 

５．サービス計画（利用者の同意） 

８．評価表（モニタリング） 

 

（随時）支援経過 

６．週間・日課計画表 
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２施設ケアプラン検索 

 

２-１施設ケアプランの検索 

施設ケアプランを行う利用者の検索を行います。 

【メインメニュー】＞『施設ケアプラン』をクリックし、【利用者一覧- 施設ケアプラン】を表示します。 

２-１-１検索 

①【利用者一覧 - 施設ケアプラン】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。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

２-１-２各機能への遷移 

①「利用者一覧」からプランを登録・

参照する利用者を選択します。 

 

②［ｻｰﾋﾞｽ計画］、［週間・日課］、［支

援経過］、［担当者会議］、［課題総

括表］、［評価表］をクリックすると

各機能のデータ一覧画面へ遷移しま

す。 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

① 

② 
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施設ケアプラン 利用者一覧 

 

項目の説明 

利用者コード 任意  検索対象となる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コード）検索となります。 

ふりがな 任意  検索対象となる利用者のふりがなを入力します。部分一致

（利用者名称の一部分の文字が一致する）検索となります。 

生年月日 任意  検索対象となる利用者の生年月日を入力します。 

期間 任意  データの有無による絞込対象となる期間を指定します。 

機能区分 任意  データの有無による絞込対象となる機能を選択します。 

データ有無区分 任意  データあり・なしのどちらで絞込を行うかを選択します。 

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。 

 

 

！ヒント 

一覧に表示される日付については、各機能で登録されたデータのうち、下記項目の最も新しい日付が表示されます。 

サービス計画 ⇒ 計画期間開始日 

週間・日課  ⇒ 作成年月日 

支援経過   ⇒ 年月日 

担当者会議  ⇒ 開催日 

課題総括表  ⇒ 作成年月日 

評価表    ⇒ 作成年月日 
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ボタンの説明 

［戻る］ F1 【メインメニュー】に戻ります。 

［クリア］ F2 検索条件をクリアし、初期表示の状態にします。 

［検索］ F5 検索条件に一致するデータを一覧に表示します。 

［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。。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】へ遷移します。 

［週間・日課］ Shift+F3 【週間・日課計画表一覧】へ遷移します。 

［支援経過］ Shift+F4 【支援経過一覧】へ遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F5 【担当者会議一覧】へ遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F6 【課題整理総括表一覧】へ遷移します。 

［評価表］ Shift+F7 【評価表一覧】へ遷移します。 
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３サービス計画 

サービス計画の新規登録、修正、削除および施設サービス計画書の印刷を行います。 

【メインメニュー】＞『施設ケアプラン』＞【利用者一覧 - 施設ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［サ

ービス計画］(Shift＋F2)をクリックし、【サービス計画一覧】を表示します。 

 

 

３-１サービス計画の新規登録 

①【サービス計画一覧】の［新規］(F10)

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【サービス計画】が表示されます。 

②各項目を入力します。 

※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。サービ

ス計画の基本情報が登録され【サービ

ス計画詳細】が表示されます。 

 

  

！ヒント 

【サービス計画一覧】については、＜3-5 サービス計画の検索＞をご参照ください。（P336） 

② 

③ 

④ 

① 
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⑤各項目を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

【サービス計画詳細】に戻ります。 

  

⑦ 

⑥ 
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３-１-１サービス計画 

 

 

項目の説明 

計画作成期間 必須  サービス計画の計画作成期間を入力します。 

利用者同意日   利用者同意日を入力します。 

作成者氏名   作成者氏名を入力します。 

備考   上記以外に補足しておく事があれば入力します。 

※【サービス計画一覧】に表示されます。「施設サービス計画

書には印字されません」 

 

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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３-１-２ サービス計画詳細 計画書１ 

 

 

項目の説明 

各項目のポイントを説明します。 

①「認定済／申請中」、「認定日」、「認定有効期間」、「要介護状態区分」は、『利用者管理』で登録した

内容が表示されます。 

『利用者管理』については、＜第Ⅰ章 2-3 利用者管理＞をご参照ください。（P41） 

②［介護保険情報更新］をクリックすると、『利用者管理』の介護保険情報を読み込み①の各欄に、コピー

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 【計画書１】タブで変更した内容を破棄し、変更前の状態に戻します。 

［印刷］ F5 帳票の出力を行います。 

［評価表］ F8 【評価表】へ遷移します。 

［新規］ F10 新規の入力画面になります。 

［登録］ F12 【計画書１】タブで入力した内容を登録します。 

！ヒント 

『利用者管理』よりコピーされる情報は、「計画作成（変更日）」時点で有効な介護保険情報が対象となります。 

① 

② 

① 
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３-１-３ サービス計画詳細 計画書２ 

生活全般の解決すべき課題（ニーズ）の追加 

生活全般の解決すべき課題（ニーズ）の追加・編集・複写・削除方法について説明します。 

※「長期目標」「短期目標」「サービス内容」についても、登録手順は同様です。 

※各画面の項目については、「計画書 2」項目の説明をご参照ください。（P330）  

 

 

①【サービス計画詳細】の［計画書２］

タブをクリックします。 

 

②［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

③【ニーズ編集】が表示されます。 

[ニーズ]を入力します。 

 

④［登録］(F12)をクリックします。 

 

 

 

⑤入力した内容が「生活全般の解決す

べき課題（ニーズ）」に表示されます。 

 

  

 

② 

③ 

④ 

  ① 
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生活全般の解決すべき課題（ニーズ）の編集 

①【サービス計画詳細】の［計画書２］

タブをクリックします。 

 

②「生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）」から編集するデータを選択して

［編集］をクリックします。 

 

 

 

 

 

③【ニーズ編集】が表示されます。 

ニーズを修正します。 

④［登録］(F12)をクリックします。 

⑤修正した内容が「生活全般の解決す

べき課題（ニーズ）」に反映されます。 

 

生活全般の解決すべき課題（ニーズ）の複写 

①【サービス計画詳細】の［計画書２］

タブをクリックします。 

 

②「生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）」から複写するデータを選択して

［複写］をクリックします。 

 

 

 

 

 

③【ニーズ編集】が表示されます。 

複写元のニーズが表示されています

ので内容を修正します。 

④［登録］(F12)をクリックします。 

⑤修正した内容が「生活全般の解決す

べき課題（ニーズ）」に反映されます。 

 
② 

③ 

④ 

② 

③ 

④ 
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生活全般の解決すべき課題（ニーズ）の削除 

①【サービス計画詳細】の［計画書２］

タブをクリックします。 

 

②「生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）」から削除するデータを選択しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

③［ＯＫ］をクリックします。 

 

④「生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）」からデータが削除されます。 

  

② 
  

③ 
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ニーズに対して長期目標、短期目標、サービス内容を登録する 

 

①「生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）」から編集するデータを選択しま

す。 

 

②長期目標の［追加］をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

③【長期目標編集】が表示されます。 

［長期目標］と期間を入力します。 

※各項目については次ページ移行を

ご参照ください 

④［登録］(F12)をクリックします。 

 

 

 

⑤入力した内容が「長期目標」に表示

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

・短期目標を登録するには、「長期目標一覧」から該当のデータを選択します。 

・サービスを登録するには、「短期目標一覧」から該当のデータを選択します。 

① 
② 

  

  

⑤ 

③ 

  

④ 
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課題整理総括表引用 

入力済みの課題整理総括表の「ニーズ」よりサービス計画書 2 の「生活全般の解決すべき課題（ニーズ）」

へ転記をする機能です。 

①【サービス計画詳細】の［計画書２］

タブをクリックします。 

 

②［課題整理総括表引用］をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

③【課題整理総括表引用】が表示され

ます。 

④引用したい作成日の課題整理総括

表を選択して［引用］をクリックしま

す。 

 

 

④引用した内容が「生活全般の解決す

べき課題（ニーズ）」に反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

既に「生活全般の解決すべき課題（ニーズ）」項目にデータを登録している場合、既存データは引用したデータで上書

きされてしまいます。 

③ 

⑤ 

 

② 

④ 

  ① 
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計画書２ 

 

 

ボタンの説明 

［追加］※  編集画面を起動し、ニーズの登録を行います。 

［編集］※  編集画面を起動し、ニーズの修正を行います。 

［削除］※  登録済みのニーズを削除します。 

［複写］※  編集画面を起動し、ニーズ複写を行います。 

［上へ］※  一覧から選択したデータの表示順を上に移動します。 

［下へ］※  一覧から選択したデータの表示順を下に移動します。 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［印刷］ F5 帳票の出力を行います。 

［評価表］ F8 【評価表】へ遷移します。 

［新規］ F10 新規の入力画面になります。 

※［追加］［編集］［削除］［複写］［上へ］［下へ］ボタンは、「ニーズ」「長期目標」「短期目標」「サ

ービス」共に操作方法は同じです。 
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生活全般の解決すべき課題（ニーズ） 

 

項目の説明 

ニーズ   ニーズの内容を入力します。 

 

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。 

 

長期目標 

 

項目の説明 

長期目標   ニーズに対する長期目標を入力します。 

期間   長期目標の期間を入力します。 

月数   開始日から 5 ヵ月後の終了日を設定したい場合、「5」を入力

し、［か月後］ボタンをクリックしてください 

 

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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短期目標 

 

項目の説明 

短期目標   長期目標に対する短期目標を入力します。 

期間   短期目標の期間を入力します。 

月数   開始日から 2 ヵ月後の終了日を設定したい場合、「2」を入力

し、［か月後］ボタンをクリックしてください 

 

ボタンの説明 

［長期目標と同じ］  短期目標の期間が長期目標の期間と同じ場合クリックしてください。 

［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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サービス内容 

 

項目の説明 

サービス内容   短期目標に対するサービスを入力します。 

担当者   担当者を入力します。 

担当者候補   入力済みの担当者を表示します。該当の担当者を選択して①

［挿入］ボタンをクリックすると、担当者欄に転記します。 

頻度   サービスの頻度を入力します。 

期間   サービスの期間を入力します。 

 

ボタンの説明 

［挿入］  担当者候補リストから選択した内容を「担当者」へ転記します。 

［短期目標と同じ］  サービスの期間が短期目標の期間と同じ場合クリックしてください。 

［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。 

 

  

① 
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３-２サービス計画の修正 

 

①【サービス計画一覧】で情報を修正

するサービス計画を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【サービス計画詳細】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。 

【サービス計画詳細】に戻ります。 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜3-1 

サービス計画の新規登録＞をご参照く

ださい。（P321） 

① 

④ 

⑤ 

② 

③ 
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３-３サービス計画の削除 

①【サービス計画一覧】で情報を削除

するサービス計画を選択します。 

 

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。 

【サービス計画一覧】に戻ります。 

 

 

３-４施設サービス計画書の印刷 

①【サービス計画一覧】で印刷するサ

ービス計画を選択します。 

 

②【サービス計画一覧】の［印刷］(F12)

をクリックします。 

 

※【サービス計画詳細】からも印刷で

きます。 

 

印刷手順や印刷データの保存手順は

<3-4 アセスメントの印刷>をご参

照ください（P262）  

① 

② 

③ 

② 

④ 

① 
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３-５サービス計画の検索 

①【サービス計画一覧】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 

計画期間開始日   計画期間開始日の日付を入力します。入力した範囲で検索と

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 【利用者一覧 - 施設ケアプラン】に戻ります。 

［検索］ F5 登録済みのサービス計画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 【サービス計画詳細】に遷移し、登録済みのサービス計画情報の表示および

修正を行います。 

［新規］ F10 【サービス計画詳細】に遷移し、サービス計画情報の新規登録を行います。 

［複写］ Shift+F10 【サービス計画詳細】に遷移し、サービス計画情報の複写を行います。 

［削除］ F11 登録済みのサービス計画情報を削除します。 

［印刷］ F12 サービス計画を印刷します。 

［週間・日課］ Shift+F3 【週間・日課計画表一覧】へ遷移します。 

［支援経過］ Shift+F4 【支援経過一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F5 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F6 【課題総括表一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F7 【評価表一覧】に遷移します。 

 

  

③ 

④ 

① ② 
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４週間・日課計画表 

週間・日課計画表の新規登録、修正、削除および印刷を行います。 

【メインメニュー】＞『施設ケアプラン』＞【利用者一覧 - 施設ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［週

間・日課］(Shift＋F3)をクリックし、【週間・日課計画表一覧】を表示します。 

 

 

４-１週間・日課計画表の新規登録 

①【週間・日課計画表一覧】の［新規］

(F10)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【週間・日課計画表】が表示されます。 

②各項目を入力します。 

※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。週間・

日課計画表の基本情報が登録され【週

間・日課計画表詳細】が表示されます。 

 

  

！ヒント 

【週間・日課計画表一覧】については、＜4-5 週間・日課計画表の検索＞（P357）をご参照ください。 

② 

③ 

④ 

① 
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⑤各項目を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



346 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

４-１-１ 週間・日課計画表 

 

 

項目の説明 

作成者氏名   作成者氏名を入力します。 

作成年月日 必須  作成年月日を入力します。 

印刷区分 必須  週間計画表を作成する場合は「週間」を、日課計画表を作成

する場合は「日課」を選択します 

備考   備考を入力します。 

上記以外に補足しておく事があれば入力します。 

※【週間・日課計画一覧】に表示されます。「週間・日課計画

表」には印字されません。 

 

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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４-１-２ 週間・日課計画表詳細 

 

 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［印刷］ F5 帳票の出力を行います。 

［ﾊﾟﾀｰﾝ設定］ F6 【週間・日課計画表パターン一覧】に遷移します。 

［ﾊﾟﾀｰﾝ読込］ F7 【週間・日課計画表パターン読込】に遷移します。 

［ﾊﾟﾀｰﾝ登録］ F8 【週間・日課計画表パターン登録】に遷移します。 

［新規］ F10 【週間・日課計画表】画面を表示します。 

 

 

 

  

！ヒント 

実施するサービスがある程度パターン化されている場合は、パターン登録しておき「パターン読込」を行うと便利です。 

パターン登録の方法は２通りあります。 

①【週間・日課計画表詳細】に登録した内容でパターンを登録する場合は、＜5-1-4 パターン登録＞をご参照ください。 

②パターン設定からパターンを登録する場合は、＜5-6 週間・日課計画表パターン＞をご参照ください。 
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４-１-３ パターン読込 

パターンとして登録した週間・日課計画表の内容を読み込んで、追加登録する機能です。 

①［パターン読込］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②【週間・日課計画表パターン読込】

が表示されます。 

 

③対象のパターンを選択して［読込］

をクリックします。 

 

④確認画面が表示されます。[ＯＫ]を

クリックします。 

 

 

 

⑤選択したパターンの内容が「サービ

ス一覧」、「主な日常生活上の活動」

に登録されます。 

 

※パターン読込後、再度読み込むと追

加されますので、ご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 

 

① 

② 

③ 

  



349 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

 

４-１-４ パターン登録 

【週間・日課計画表詳細】で登録した内容をパターンに登録する機能です。 

①サービスを追加、編集後、パターン

として登録する場合は、［パターン登

録］(F12)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②【週間・日課計画表パターン登録】

画面よりパターン名を入力して［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。 

③［ＯＫ］をクリックします。 

【週間・日課計画表詳細】に戻ります。 

 

 

 

 

  

！ヒント 

パターンとして登録した内容を確認するには、＜4-6 週間・日課計画表パターン＞をご参照ください。（P358） 

 

① 

② 

③ 
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４-１-５ 週間サービス計画表の作成 

出力帳票 

 

帳票の各出力欄の登録方法を記載します。 

 

(1) 週間サービスの追加 

①「編集欄」の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。 

 

入力した内容が「サービス」に表示されま

す。 

  

② 

① 

(1)～(3) 

(4) 

(5) 
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(2) 週間サービスの編集 

①「サービス」リストから編集対象の

行を選択します。 

②「編集欄」に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「サービス」に反映さ

れます。 

 

 

(3) 週間サービスの削除 

①「サービス」リストから削除対象の

行を選択します。 

 

 

 

②「編集欄」に選択したデータが表示

されます。 

③［削除］をクリックします。 

 

 

 

④確認画面が表示されます。 

［ＯＫ］をクリックします。 

 

「サービス」から削除されます。 

 

  

② 

② 

③ 

① 

③ 

① 

④ 
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(4) 週単位以外のサービスの登録 

①「週単位以外のサービス」を入力し

ます。 

 

②［登録］(F12)をクリックします。 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

(5) 主な日常生活上の活動の登録 

＜4-1-7 主な日常生活上の活動の登録＞をご参照ください。（P352） 

  

② ① 
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週間・日課計画表詳細 

 

項目の説明 

①検索条件 

表示区分   サービス一覧に表示する区分を選択します。週間・日課計画

表の基本情報で登録した印刷区分を初期表示します。 

曜日   表示区分が「週間」の場合検索条件として使用できます。 

②編集欄 

時間帯 必須  サービスの時間帯を選択します。 

共通サービス   共通サービスを入力します。 

入力済みの共通サービスを表示しますので、該当のサービス

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。 

印刷区分 必須  「週間」を選択します。 

曜日 必須  曜日を選択します。 

③週単位以外のサービス 

週単位以外のサービス   週単位以外のサービスを入力します。 

 

  

① 

② 

③ 
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４-１-６ 日課計画表の作成 

出力帳票 

 

帳票の出力欄（番号）の登録方法を次ページ以降に記載しています。 

 

(1) 日課サービスの追加 

 

①「編集欄」の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。 

入力した内容が「サービス」に表示さ

れます。 

 

  

① 

② 

(1) ～ (3) 

(4) 

(5) 

！ヒント 

日課サービスの場合、曜日の入力は必要あり

ません。 
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(2) 日課サービスの編集 

①「サービス」リストから編集対象の

行を選択します。 

 

②「編集欄」に選択したデータが表示

されます。 

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「サービス」に反映さ

れます。 

 

 

(3) 日課サービスの削除 

①「サービス」リストから削除対象の

行を選択します。 

 

 

 

②「編集欄」に選択したデータが表示

されます。 

③［削除］をクリックします。 

 

 

 

③確認画面が表示されます。 

［ＯＫ］をクリックします。 

 

「サービス」から削除されます。 

 

  

③ 

② 

③ 

① 

② 

① 

④ 
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(4) その他のサービスの登録 

①「その他のサービス」を入力します。 

 

②［登録］(F12)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 主な日常生活上の活動の登録 

＜4-1-7 主な日常生活上の活動の登録＞をご参照ください。（P352） 

  

② ① 
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日課計画表 

 

項目の説明 

①検索条件 

表示区分   サービス一覧に表示する区分を選択します。週間・日課計画

表の基本情報で登録した印刷区分を初期表示します。 

②編集欄 

時間帯 必須  サービスの時間帯を選択します。 

共通サービス   共通サービスを入力します。 

入力済みの共通サービスを表示しますので、該当のサービス

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。 

担当者   共通サービスの担当者を入力します。 

入力済みの担当者を表示しますので、該当の担当者が存在す

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。 

個別サービス   個別サービスを入力します。 

入力済みの個別サービスを表示しますので、該当のサービス

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。 

担当者   個別サービスの担当者を入力します。 

入力済みの担当者を表示しますので、該当の担当者が存在す

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。 

印刷区分 必須  「日課」を選択します。 

① 

② 

③ 
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③その他のサービス 

その他のサービス   週単位以外のサービスを入力します。 
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４-１-７ 主な日常生活上の活動の登録 

主な日常生活上の活動の追加 

 

①「編集欄」の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。 

 

 

 

 

 

 

主な日常生活上の活動の編集 

①「主な日常生活上の活動」リストか

ら編集対象の行を選択します。 

 

「編集欄」に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「主な日常生活上の活

動」リストに反映されます。 

  

① 

② 

① 

② 

③ 
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主な日常生活上の活動の削除 

①「主な日常生活上の活動」リストか

ら削除対象の行を選択します。 

 

 

 

②「編集欄」に選択したデータが表示

されます。 

③［削除］をクリックします。 

 

 

 

④削除確認画面が表示されます。 

［ＯＫ］をクリックします。 

 

「主な日常生活上の活動」リストから

削除されます。 

 

  

④ 

① 

② 

③ 
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主な日常生活上の活動 

 

項目の説明 

時間帯 必須  主な日常生活上の活動の時間帯を選択します。 

活動   主な日常生活上の活動を入力します。 

入力済みの活動表示しますので、該当の活動が存在する場合

は選択します。存在しない場合は、直接入力を行います。 
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４-２週間・日課計画表の修正 

 

①【週間・日課計画表一覧】で情報を

修正する週間・日課計画表を選択しま

す。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【週間・日課計画表詳細】が表示され

ます。 

③情報を修正します。 

 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜4-1 

週間・日課計画表の新規登録＞をご参

照ください。（P337） 

① 

② 
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４-３週間・日課計画表の削除 

①【週間・日課計画表一覧】で情報を

削除する週間・日課計画表を選択しま

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。③

［ＯＫ］をクリックします。 

 

④完了のメッセージが表示されます。

［ＯＫ］をクリックします。 

【週間・日課計画表一覧】に戻ります。 

 

 

 

４-４週間・日課計画表の印刷 

①【週間・日課計画表一覧】で印刷す

る週間・日課計画表を選択します。 

 

②【週間・日課計画表一覧】の［印刷］

(F12)をクリックします。 

 

※【週間・日課計画表一覧】からも印

刷できます。 

 

印刷手順や印刷データの保存手順は

<3-4 アセスメントの印刷>をご参

照ください（P262） 

 

  

① 

① 

③ 

② 

④ 
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４-５週間・日課計画表の検索 

①【週間・日課計画表一覧】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 

作成年月日   作成年月日を入力します。入力した範囲で検索となります。 

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 【利用者一覧 - 施設ケアプラン】に戻ります。 

［検索］ F5 登録済みの週間・日課計画表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 【週間・日課計画表詳細】に遷移し、登録済みの週間・日課計画表の表示お

よび修正を行います。 

［新規］ F10 【週間・日課計画表詳細】に遷移し、週間・日課計画表の新規登録を行いま

す。 

［削除］ F11 登録済みの週間・日課計画表を削除します。 

［印刷］ F12 週間・日課計画表を印刷します。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［支援経過］ Shift+F4 【支援経過一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F5 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F6 【課題総括表一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F7 【評価表一覧】に遷移します。 

［複写］ Shift+F10 【週間・日課計画表詳細】に遷移し、週間・日課計画表の複写を行います。 

［ﾊﾟﾀｰﾝ設定］ Shift+F12 【週間・日課計画表パターン一覧】に遷移します。 

 

① 

③ 

② 

④ 
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４-６週間・日課計画表パターン 

週間・日課計画表パターンの新規登録、修正、削除および印刷を行います。 

【週間・日課計画表一覧】の［パターン設定］(Shift＋F12)をクリックし、【週間・日課計画表パターン一覧】

を表示します。 

※【週間・日課計画表詳細】から[［パターン設定］（F6）クリックでも遷移できます。 

 

 

４-６-１週間・日課計画表パターンの新規登録 

①【週間・日課計画表パターン一覧】

の［新規］(F10)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

②【週間・日課計画表パターン】が表

示されます。各項目を入力します。 

※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。 

 

 

④週間・日課計画表の基本情報が登録

され完了のメッセージが表示されま

す。［ＯＫ］をクリックします。 

  

！ヒント 

【週間・日課計画表一覧】については、＜4-6-4 週間・日課計画表パターンの検索＞をご参照ください。（P364） 

② 

③ 

④ 
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⑤【週間・日課計画表パターン詳細】

が表示されます。 

各項目を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 
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 週間・日課計画表パターン 

 

 

項目の説明 

パターン名   パターン名を入力します。 

印刷区分 必須  週間計画表を作成する場合は「週間」を、日課計画表を作成

する場合は「日課」を選択します 

備考   備考を入力します。 

 

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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 週間・日課計画表パターン詳細 

・週間サービスの登録は、＜4-1-5 週間サービス計画表の作成＞をご参照ください。（P343） 

・日課サービスの登録は、＜4-1-6 日課計画表の作成＞をご参照ください。（P347） 

・主な日常生活上の活動の登録は、＜4-1-7 主な日常生活上の活動の登録＞をご参照ください。（P352） 

 

 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［印刷］ F5 帳票の出力を行います。 

［新規］ F10 【週間・日課計画表パターン】画面を表示します。 
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４-６-２ 週間・日課計画表パターンの修正 

①【週間・日課計画表パターン一覧】

で情報を修正する週間・日課計画表を

選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【週間・日課計画表パターン詳細】が

表示されます。 

③情報を修正します。 

 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜4-6-

1 週間・日課計画表パターンの新規登

録＞をご参照ください。（P358） 

① 

② 
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４-６-３ 週間・日課計画表パターンの削除 

①【週間・日課計画表パターン一覧】

で情報を削除する週間・日課計画表パ

ターンを選択します。 

 

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。 

 

 

④完了のメッセージが表示されます。 

［ＯＫ］をクリックします。 

【週間・日課計画表パターン一覧】に

戻ります。 

  

① 

③ 

② 

④ 
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４-６-４週間・日課計画表パターンの検索 

①【週間・日課計画表パターン一覧】

の検索条件を入力します。 

 

②［検索］(F5)をクリックします。 

 

③検索結果が一覧に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明 

印刷区分 必須  印刷区分を選択します。 

1 週間 

2 日課 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［上へ］ F3 選択行の表示順位を１つ上にします。【週間・日課計画表パターン読込】に表示さ

れる「パターン名」の選択肢の順位となるため、よく利用するものを上位に設定

します。 

［下へ］ F4 選択行の表示順位を１つ下にします。【週間・日課計画表パターン読込】に表示さ

れる「パターン名」の選択肢の順位となるため、あまり利用しないものを下位に

設定します。 

［検索］ F5 登録済みの週間・日課計画表パターン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 【週間・日課計画表パターン詳細】に遷移し、登録済みの週間・日課計画表パタ

ーンの表示および修正を行います。 

［新規］ F10 【週間・日課計画表パターン詳細】に遷移し、週間・日課計画表パターンの新規

登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの週間・日課計画表パターンを削除します。 

 

  

① 

③ 

② 
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５支援経過 

支援経過の新規登録、修正、削除および施設介護支援経過の印刷を行います。 

【メインメニュー】＞『施設ケアプラン』＞【利用者一覧 - 施設ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［支

援経過］(Shift＋F4)をクリックし、【支援経過一覧】を表示します。 

 

 

５-１支援経過の新規登録 

 

①【支援経過一覧】の［新規］(F10)

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【支援経過詳細】が表示されます。 

②各項目を入力します。 

※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。 

【支援経過詳細】に戻ります。 

  

！ヒント 

【支援経過一覧】については、＜5-5 支援経過の検索＞をご参照ください。（P369） 

② 

③ 

④ 

① 
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５-１-１ 支援経過詳細 

 

 

項目の説明 

年月日 必須  支援の日付を入力します。 

時間   支援の開始時刻、終了時刻を選択します。 

支援経過分類   支援経過の分類を入力します。 

方法   方法と補足事項を入力します。 

対象者   支援対象者と補足事項を入力します。 

内容   支援内容を入力します。 

※「支援経過分類」の情報の追加、または変更は【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『支援経過分

類管理』で行います。『支援経過分類管理』については、＜第Ⅵ章 1-8 支援経過分類管理＞をご参照くださ

い。（P417） 

 

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。 

  

①  ※ 
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５-２支援経過の修正 

 

①【支援経過一覧】で情報を修正する

支援経過を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【支援経過詳細】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。 

【支援経過詳細】に戻ります。 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜5-1 

支援経過の新規登録＞をご参照くださ

い。（P365） 

① 

④ 

⑤ 

② 



375 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

５-３支援経過の削除 

①【支援経過一覧】で情報を削除する

支援経過を選択します。 

 

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。 

【支援経過一覧】に戻ります。 

 

 

５-４施設介護支援経過の印刷 

①【支援経過一覧】で印刷する支援経

過を選択します。 

 

②【支援経過一覧】の［印刷］(F12)

をクリックします。 

 

印刷手順や印刷データの保存手順は

<3-4 アセスメント印刷>をご参照

ください（P262） 

 

  

① 

② 

① 

③ 

② 

④ 
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５-５支援経過の検索 

①【支援経過一覧】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 

年月日   支援経過の日付を入力します。入力した範囲で検索となります。 

支援経過分類   表示条件とする分類を選択します。 

方法   表示条件とする方法を選択します。 

対象者   表示条件とする対象者を選択します。 

内容   表示条件とする内容を入力します。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 【利用者一覧 - 施設ケアプラン】に戻ります。 

［クリア］ F2 入力した内容を破棄し入力前の状態に戻します。 

［検索］ F5 登録済みの支援経過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 【支援経過詳細】に遷移し、登録済みの支援経過情報の表示および修正を行いま

す。 

［新規］ F10 【支援経過詳細】に遷移し、支援経過情報の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの支援経過情報を削除します。 

［印刷］ F12 施設介護支援経過を印刷します。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［週間・日課］ Shift+F3 【週間・日課計画表一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F5 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F6 【課題総括表一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F7 【評価表一覧】に遷移します。 

［複写］ Shift+F10 【支援経過詳細】に遷移し、支援経過情報の複写を行います。 

③ 

④ 
 

① ② 
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６担当者会議 

担当者会議の新規登録、修正、削除およびサービス担当者会議の要点の印刷を行います。 

【メインメニュー】＞『施設ケアプラン』＞【利用者一覧 - 施設ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［担

当者会議］(Shift＋F5)をクリックし、【担当者会議一覧】を表示します。 

 

 

６-１担当者会議の新規登録 

①【担当者会議一覧】の［新規］(F10)

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【担当者会議詳細】が表示されます。 

③各項目を入力します。 

※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。 

【担当者会議詳細】に戻ります。 

 

！ヒント 

【担当者会議一覧】については、＜6-5 担当者会議の検索＞をご参照ください。（P374） 

② 

③ 

④ 

① 
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６-１-１ 担当者会議詳細 

 

項目の説明 

作成年月日   本帳票の作成年月日を入力します。 

開催日 必須  会議の開催日を入力します。 

時間   会議の開始時刻、終了時刻を選択します。 

作成者氏名   本帳票の作成者を入力します。 

所属（職種）   参加者の所属（職種）を入力します。 

氏名   参加者の氏名を入力します。 

検討した項目   会議にて検討した項目を入力します。 

検討内容   会議にて検討した内容を入力します。 

結論   会議にて検討した結果を入力します。 

残された課題   会議にて残された課題を入力します。 

 

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。 

［印刷］ F5 帳票の出力を行います。 

［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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６-２担当者会議の修正 

 

①【担当者会議一覧】で情報を修正す

る担当者会議を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【担当者会議詳細】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。 

【担当者会議詳細】に戻ります。 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜6-1 

担当者会議の新規登録＞をご参照くだ

さい。（P370） 

① 

④ 

⑤ 

② 
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６-３担当者会議の削除 

①【担当者会議一覧】で情報を削除す

る担当者会議を選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

【担当者会議一覧】に戻ります。 

 

 

６-４サービス担当者会議の要点印刷 

①【担当者会議一覧】で印刷する担当

者会議を選択します。 

 

②【担当者会議一覧】の［印刷］(F12)

をクリックします。 

 

※【担当者会議詳細】からも印刷でき

ます。 

 

印刷手順や印刷データの保存手順は

<3-4 アセスメントの印刷>をご参

照ください（P262） 

  

① 

② 

① 

③ 

② 

④ 
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６-５担当者会議の検索 

①【担当者会議一覧】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 

開催日   サービス担当者会議の開催日を入力します。入力した範囲で

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 【利用者一覧 - 施設ケアプラン】に戻ります。 

［検索］ F5 登録済みの会議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 【サービス担当者会議詳細】に遷移し、登録済みの会議情報の表示および修

正を行います。 

［新規］ F10 【サービス担当者会議詳細】に遷移し、会議情報の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの会議情報を削除します。 

［印刷］ F12 サービス担当者会議の要点を印刷します。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［週間・日課］ Shift+F3 【週間・日課計画表一覧】に遷移します。 

［支援経過］ Shift+F4 【支援経過一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F6 【課題総括表一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F7 【評価表一覧】に遷移します。 

［複写］ Shift+F10 【サービス担当者会議詳細】に遷移し、会議情報の複写を行います。 

 

  

① 

③ 

② 

④ 
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７課題整理総括表 

課題整理総括表の新規登録、修正、削除および印刷を行います。 

【メインメニュー】＞『施設ケアプラン』＞【利用者一覧 - 施設ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［課

題総括表］(Shift＋F6)をクリックし、【課題整理総括表一覧】を表示します。 

 

 

７-１課題整理総括表の新規登録 

 

①【課題整理総括表一覧】の［新規］

(F10)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【課題整理総括表】が表示されます。 

②各項目を入力します。 

※各項目については、7-1-1 課題整理

総括表をご参照ください。（P377） 

 

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。課題整

理総括表の基本情報が登録され【課題

整理総括表詳細】が表示されます。 

 

  

！ヒント 

【課題整理総括表一覧】については、＜7-5 課題整理総括表の検索＞をご参照ください。（P389） 

① 

③ 

④ 

② 
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⑤各項目を入力します。 

※各項目については、7-1-2 課題整理

総括表詳細をご参照ください。（P378） 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

【課題整理総括表詳細】に戻ります。 

 

  

⑥ 

⑦ 

⑤ 
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７-１-１ 課題整理総括表 

 

 

項目の説明 

作成者氏名   作成者氏名を入力します。 

作成年月日 必須  作成年月日を入力します。 

備考   上記以外に補足しておく事があれば入力します。 

※【課題整理総括表一覧】に表示されます。「課題整理総括表

には印字されません」 

 

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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７-１-２ 課題整理総括表詳細 

課題整理総括表の出力欄と画面項目との対応を次ページ以降の項目説明に記載しています。 

 

出力帳票 

 

 
 

 

 

  

① 

③ 

② 

⑤ 

④ 
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項目の説明 

１ 「要因・意向・見通し」タブ 

このタブで入力する内容は出力帳票の①～③欄に対応しています。 

 

 

項目の説明 

自立した日常生活の阻害要因   出力帳票の①欄に対応する内容を入力します。 

利用者及び家族の生活に対する

意向 

  出力帳票の②欄に対応する内容を入力します。 

見通し   出力帳票の③欄に対応する内容を入力します。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［クリア］ F2 【要因・意向・見通し】タブで変更した内容を破棄し、変更前の状態に戻し

ます。 

[文字数確認] F4 入力した文字数を確認します。 

［印刷］ F5 帳票の出力を行います。 

［新規］ F10 新規の入力画面になります。 

［登録］ F12 【要因・意向・見通し】タブで入力した内容を登録します。 
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２ 「状況の事実」タブ 

「状況の事実」の登録・編集を行います。 

このタブで入力する内容は出力帳票の④欄に対応しています。 

 

 

項目の説明 

現在   該当する状態を選択します。 

要因   該当する要因をチェックします。 

改善維持の可能性   該当する状態を選択します。 

備考   項目に関連する備考を入力します。 

 

ボタンの説明 

［クリア］  編集欄で変更した内容を破棄し、変更前の状態に戻します。 

［登録］  編集欄で入力した内容を登録します。 
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３ 「ニーズ」タブ 

「ニーズ」の登録・編集・削除・並び順の変更を行います。 

このタブで入力する内容は出力帳票の⑤欄に対応しています。 

 

 

ボタンの説明 

［追加］  編集画面を起動し、ニーズの登録を行います。 

［編集］  編集画面を起動し、ニーズの修正を行います。 

［削除］  登録済みのニーズを削除します。 

［複写］  編集画面を起動し、ニーズの複写を行います。 

［上へ］  ニーズの表示順を上に移動します。 

［下へ］  ニーズの表示順を下に移動します。 
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７-１-３状況の事実の登録・編集 

①【課題整理総括表詳細】の［状況の

事実］タブをクリックします。 

 

②「状況の事実一覧」から登録するデ

ータを選択します。 

 

 

 

③「編集欄」に選択したデータが表示

されます。該当項目を入力します。 

 

※各項目については、２ 「状況の事

実」タブをご参照ください。（P380） 

 

※編集欄にて入力したデータを破棄

するには［クリア］をクリックします。 

 

④［登録］(F12)をクリックします。 

 

⑤入力した内容が「状況の事実一覧」

に反映されます。 

 

 

  

② 

③ ④ 
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７-１-４ニーズの追加・編集・削除 

ニーズの追加 

①【課題整理総括表詳細】の［ニーズ］

タブをクリックします。 

 

②［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

③【生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）】が表示されます。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

④「内容」を入力し、［登録］(F12)

をクリックします。 

 

 

⑤入力した内容が「ニーズ一覧」に反

映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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ニーズの編集 

①【課題整理総括表詳細】の［ニーズ］

タブをクリックします。 

 

②「ニーズ一覧」から編集するデータ

を選択して［編集］をクリックします。 

 

 

 

③【生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）】が表示されます。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

④「内容」を変更し、［登録］(F12)を

クリックします。 

 

⑤入力した内容が「ニーズ一覧」に反

映されます。 

ニーズの複写 

①【課題整理総括表詳細】の［ニーズ］

タブをクリックします。 

 

②「ニーズ一覧」から複写するデータ

を選択して［複写］をクリックします。 

 

 

③【生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）】が表示されます。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

④複写元の内容が表示されます。必要

に応じ修正し、［登録］(F12)をクリ

ックします。 

⑤入力した内容が「ニーズ一覧」に反

映されます。 

② 

③ 

④ 

  

 
② 

③ 

④ 
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ニーズの削除 

①【課題整理総括表詳細】の［ニーズ］

タブをクリックします。 

 

②「ニーズ一覧」から削除するデータ

を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③確認画面が表示されます。［ＯＫ］

をクリックします。 

 

④「ニーズ一覧」から削除したデータ

が削除されます。 

  

②   

③ 
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７-１-５生活全般の解決すべき課題（ニーズ） 

 

項目の説明 

内容   ニーズの内容を入力します。 

優先順   優先順を入力します。 

 

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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７-２課題整理総括表の修正 

 

①【課題整理総括表一覧】で情報を修

正する課題整理総括表を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【課題整理総括表詳細】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。 

【課題整理総括表詳細】に戻ります。 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜7-1 

課題整理総括表の新規登録＞をご参照

ください。（P375） 

① 

④ 

⑤ 

② 

③ 
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７-３課題整理総括表の削除 

①【課題整理総括表一覧】で情報を削

除する課題整理総括表を選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

【課題整理総括表一覧】に戻ります。 

 

 

７-４課題整理総括表の印刷 

①【課題整理総括表一覧】で印刷する

課題整理総括表を選択します。 

 

②【課題整理総括表一覧】の［印刷］

(F12)をクリックします。 

 

※【課題整理総括表一覧】からも印刷

できます。 

 

印刷手順や印刷データの保存手順は

<3-4 アセスメントの印刷>をご参

照ください（P262） 

 

  

① 

① 

③ 

② 

④ 

② 



396 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

７-５課題整理総括表の検索 

①【課題整理総括表一覧】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 

作成年月日   作成年月日を入力します。入力した範囲で検索となります。 

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 【利用者一覧 - 施設ケアプラン】に戻ります。 

［検索］ F5 登録済みの課題整理総括表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 【課題整理総括表詳細】に遷移し、登録済みの課題整理総括表の表示および

修正を行います。 

［新規］ F10 【課題整理総括表詳細】に遷移し、課題整理総括表の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの課題整理総括表を削除します。 

［印刷］ F12 課題整理総括表を印刷します。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［週間・日課］ Shift+F3 【週間・日課計画表一覧】に遷移します。 

［支援経過］ Shift+F4 【支援経過一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F5 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F7 【評価表一覧】に遷移します。 

［複写］ Shift+F10 【課題整理総括表詳細】に遷移し、課題整理総括表の複写を行います。 

 

  

① 

③ 

② 

④ 
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８評価表 

サービス計画２に対する評価表の新規登録、修正、削除および印刷を行います。 

【メインメニュー】＞『施設ケアプラン』＞【利用者一覧 - 施設ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［評

価表］(Shift＋F7)をクリックし、【評価表一覧】を表示します。 

 

 

８-１評価表の新規登録 

 

【メインメニュー】＞『施設ケアプラン』＞【利用者一覧 - 施設ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［サ

ービス計画］(Shift＋F2)をクリック＞【サービス計画一覧】から該当のサービス計画を選択＞【サービス計

画詳細】を表示します。 

①【サービス計画詳細】の［評価表］

(F8)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

【評価表】が表示されます。 

 

②各項目を入力します。 

※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。評価表

の基本情報が登録され【評価表詳細】

が表示されます。 

  

！ヒント 

【評価表一覧】については、＜8-5 評価表の検索＞をご参照ください。（P395） 

！ヒント 

評価表は、サービス計画から新規登録します。 

② 

③ 

④ 
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サービス計画書２の情報が引き継が

れます。目標に対する評価を行います。 

 

②【評価表詳細】で情報を修正する目

標を選択します。 

 

 

 

 

 

③編集欄に選択した目標に対する評

価を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

④［登録］(F12)をクリックします。 

 

 

 

⑤「評価表詳細一覧」に反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

同じ計画表 2 の中で、期間の異なる短期目標があり評価表の作成時期が異なる場合は、【評価表詳細】で[新規]をクリ

ックして、②からの手順で評価表を新規登録してください。 

◎ 目標を十分達成できました 

② 

③ 

④ 

⑤ ⑤ 
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８-１-１評価表詳細 

 

 

項目の説明 

結果   評価結果を選択します。 

コメント   評価コメントを入力します。 

 

ボタンの説明 

［作成日・作成者を変更］  【評価表】画面を表示します。 

［計画書２の変更を反映］  計画書２の変更を行った場合クリックしてください。 

［削除］  登録済みの目標、評価情報を削除します。 

［上へ］  一覧から選択したデータの表示順を上に移動します。 

［下へ］  一覧から選択したデータの表示順を下に移動します。 

［登録］  編集欄の内容を登録します。 

［クリア］  変更した編集欄の内容を破棄し、変更前の状態に戻します。 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［印刷］ F5 帳票の出力を行います。 

［サービス計画］ F8 【サービス計画】画面に遷移します。 

［新規］ F10 【評価表】画面を表示します。 

※期間の異なる短期目標がある場合等、別の作成日で評価表の新規登録がで

きます。 

 

  

②  
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８-２評価表の修正 

①【評価表一覧】で情報を修正する評

価表を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【評価表詳細】が表示されます。 

③情報を修正します。 

 

 

※期間の異なる短期目標があり評価

表を複数登録している場合は、④の一

覧から修正対象の評価表を選択する

ことが可能です。 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜8-1 

評価表の新規登録＞をご参照くださ

い。（P390） 

！ご注意ください 

［計画書２の変更を反映］をクリックすると計画書２の短期目標やサービスが反映されますが、計画書２で削除された

目標がある場合、評価表一覧からも削除されます。 

 

① 

② 

④ 

③ 
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８-３評価表の削除 

①【評価表一覧】で情報を削除する評

価表を選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

【評価表一覧】に戻ります。 

 

 

８-４評価表の印刷 

①【評価表一覧】で印刷する評価表を

選択します。 

 

②【評価表一覧】の［印刷］(F12)を

クリックします。 

 

※【評価表詳細】からも印刷できます。 

 

 

印刷手順や印刷データの保存手順は

<3-4 アセスメント印刷>をご参照

ください（P262） 

 

 

  

① 

② 

① 

③ 

② 

④ 
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８-５評価表の検索 

①【評価表一覧】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 

作成年月日   評価表の作成年月日を入力します。入力した範囲で検索とな

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 【利用者一覧 - 施設ケアプラン】に戻ります。 

［検索］ F5 登録済みの評価表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 【評価表詳細】に遷移し、登録済みの評価表情報の表示および修正を行いま

す。 

［削除］ F11 登録済みの評価表情報を削除します。 

［印刷］ F12 評価表を印刷します。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［週間・日課］ Shift+F3 【週間・日課計画表一覧】に遷移します。 

［支援経過］ Shift+F4 【支援経過一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F5 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F6 【課題総括表一覧】に遷移します。 

 

 

③ 

④ 

 

① ② 
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第VI章 メンテナンス業務 

１各種メンテナンス 

【メインメニュー】＞『各種メンテナンス』をクリックし、【各種メンテナンス】を表示します。 

メンテナンスが行えるマスタは次のとおりです。 

 

項目 概要 

保険者管理 必須。導入時に設定します。利用者の介護保険情報登録で必要です。 

事業所管理 必須。導入時に設定します。 

ユーザー管理 必須。導入時に設定します。システムを利用するユーザー情報等を設定します。 

医療機関管理 『帳票管理』、および『居宅ケアプラン（アセスメント）』の「5 本人の健康状態・受

診等の状況」-「現在の受診状況」-「医療機関」を利用する場合に設定します。 

定型文管理 『利用者向け印刷』（介護保険サービス利用領収書・請求書）の「全額自己負担」およ

び「その他」で、よく使用する項目がある場合に設定します。 

総合事業サービ

スコード管理 

総合事業を利用する場合に設定します。 

続柄管理 『居宅ケアプラン（アセスメント）』を使用する場合に設定します。 

支援経過分類管

理 

『居宅ケアプラン（支援経過記録）』『施設ケアプラン（支援経過記録）』を使用する

場合に設定します。 

課題整理項目管

理 

『居宅ケアプラン（課題整理総括表）』『施設ケアプラン（課題整理総括表）』を使用

する場合に設定します。 

 

１-１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。 

 

 

１-２事業所管理 

事業所の新規登録、修正、および削除を行います。 

 
   

！ヒント 

詳細は、＜第Ⅰ章 2-2 保険者管理＞をご参照ください。（P28） 

！ヒント 

詳細は、＜第Ⅰ章 2-1 事業所管理＞をご参照ください。（P13） 
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１-３ユーザー管理 

管理者が、システムを利用するユーザの新規登録、修正、および削除を行います。ユーザーにはログインす

る際の ID・パスワードだけでなく、権限を設定して利用できるメニューを制限することができます。 

【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『ユーザー管理』をクリックし、【ユーザー一覧】を表示しま

す。 

 

１-３-１ユーザーの新規登録 

①【ユーザー一覧】の［新規］(F10)

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【ユーザー詳細】が表示されます。 

②「ユーザー名称」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。 

【ユーザー詳細】に戻ります。 

 

！ヒント 

【ユーザー情報一覧】については、＜1-3-4 ユーザーの検索＞をご参照ください。（P401） 

① 

④ 

② 

③ 



405 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

ユーザー詳細 

 

項目の説明 

ユーザーID 必須 英数 20 文

字以内 

ユーザーID を入力します。ログイン時のユーザーになります。 

パスワード （必須） 英数 6 桁 

以上 20 文

字以内 

（新規の場合、必須項目）登録済みのパスワードは表示しません。

ユーザーの新規登録かパスワードを変更する時のみ入力してくださ

い。ログイン時のパスワードになります。 

権限 必須  権限を選択します。権限の登録については、＜1-3-5 権限管理＞

をご参照ください。 

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。 

事業所   事業所と介護支援専門員番号を両方入力すると、事業所管理の担当

者情報へ追加します。既に同じ番号が登録済みの場合は、担当者名

を上書きしません。事業所管理でメンテナンスしてください。 

介護支援専門員番号   

備考   補足したい内容があれば入力します。 

シングルサインオン   設定があれば、利用可と表示されます。 

アカウント停止   チェックすると、このユーザーのログインは不可となります。 

 

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。 
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［登録］ F12 入力した内容を登録します。 

 

１-３-２ユーザーの修正 

①【ユーザー一覧】で情報を修正する

ユーザーを選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【ユーザー詳細】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。 

【ユーザー詳細】に戻ります。 

 

 

  

！ヒント 

各種項目の登録については、 

＜1-3-1 ユーザーの新規登録＞をご

参照ください。（P397） 

⑤ 

② 

① 

③ 

④ 
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１-３-３ユーザーの削除 

①【ユーザー一覧】で情報を削除する

ユーザーを選択します。 

 

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。 

【ユーザー一覧】に戻ります。 

 

 

 

 

  

！ヒント 

最初に登録されている管理ユーザーは削除できません。 

③ 

④ 

① 

② 
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１-３-４ユーザーの検索 

①【ユーザー一覧】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 

ユーザーID 任意  ユーザーID を入力します。部分一致（ユーザーID の一部分の文字

が一致する）検索となります。 

権限 任意  権限を選択します。 

氏名 任意  ユーザーの氏名を入力します。部分一致（氏名の一部分の文字が一

致する）検索となります。 

かな 任意  ユーザーのかなを入力します。部分一致（かなの一部分の文字が一

致する）検索となります。 

アカウント停止区分 任意  アカウント停止の設定をしたユーザーを含めて検索する場合はチェ

ックします。 

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。 

［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。 

［検索］ F5 登録済みのユーザー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 【ユーザー詳細】に遷移し、登録済みのユーザーの表示および修正を行います。 

［新規］ F10 【ユーザー詳細】に遷移し、ユーザーの新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みのユーザを削除します。 

［複写］ Shift+F10 【ユーザー詳細】に遷移し、登録済みのユーザーを初期表示し、ユーザーの新規

登録を行います。 

［権限管理］ Shift+F1 【権限管理】に遷移し、権限（利用メニューの制限）の種類を設定します。 

  

④ 

① 

② 

③ 
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１-３-５ 権限管理 

①【ユーザー一覧】で［権限管理］(Shift

＋F1)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

②権限一覧画面が表示されます。 

権限一覧よりデータを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③各ボタンをクリックします。 

 

 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［上へ］ F3 表示順位を上に移動します。【ユーザー詳細】で選択する「権限」の表示順位も

変わります。 

［下へ］ F4 表示順位を下に移動します。 

［検索］ F5 登録済みの権限を検索します。 

［詳細］ F9 【権限詳細】に遷移し、登録済みの権限の表示および修正を行います。 

［新規］ F10 【権限詳細】に遷移し、権限の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの権限を削除します。(「システム管理者」は削除不可) 

① 

② 

！ヒント 

利用可能なメニューを細かく設定したい

場合等に設定を追加し、ユーザーに設定

します。 

！ヒント 

最初に登録されている「システム管理者」

は、管理者権限のため変更（修正・削除）

できません。 

「一般ユーザー」も最初に登録されてい

ます。複数人でシステムを利用する場合

は、担当業務にあわせて、権限を追加・

変更することができます。 
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権限詳細 

 

 

項目の説明 

権限名称 必須  権限の名称を入力します。 

備考   補足したい内容があれば入力します。 

①各項目   利用を許可するメニューをチェックします。 

 

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。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 

 

 

 
 

①  

！ご注意ください 

システム管理者は全ての機能を利用する権限をもっていま

す。変更は行えません。 
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１-４医療機関管理 

『帳票管理』の『居宅療養管理指導書』および『居宅ケアプラン』の『アセスメント』の「5 本人の健康状

態・受診等の状況」で使用する「医療機関」の登録・修正・削除を行います。 

【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『医療機関管理』をクリックし、【医療機関情報一覧】を表示

します。 

 

１-４-１医療機関情報の新規登録 

①【医療機関情報一覧】の［新規］

(F10)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【医療機関情報詳細】が表示されます。 

②「医療機関名称」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。 

【医療機関情報詳細】に戻ります。 

 

！ヒント 

【医療機関情報一覧】については、＜1-4-4 医療機関情報の検索＞をご参照ください。（P408） 

① 

③ 

④ 

② 
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医療機関情報 

 

 

項目の説明 

医療機関名称 必須  医療機関の名称を入力します。 

郵便番号   郵便番号を入力します。郵便番号を下 4 桁まで入力後後 Enterを

押すと所在地に住所が町名まで自動入力されます。 

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。 

 

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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１-４-２ 医療機関情報の修正 

①【医療機関情報一覧】で情報を修正

する医療機関を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【医療機関情報詳細】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。 

【医療機関情報詳細】に戻ります。 

 

 

  

！ヒント 

各種項目の登録については、 

＜1-4-1 医療機関情報の新規登録＞

をご参照ください。（P404） 

！ヒント 

『帳票管理』や『居宅ケアプラン』で使用した医療機関情報をここで修正しても、作成済みの帳票には反映されません。 

『帳票管理』や『居宅ケアプラン』で適宜修正を行ってください。 

① 

④ 

⑤ 

② 

③ 
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１-４-３ 医療機関情報の削除 

①【医療機関情報一覧】で情報を削除

する医療機関を選択します。 

 

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。 

【医療機関情報一覧】に戻ります。 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

『帳票管理』で使用した医療機関情報をここで削除しても、別で保存しているため影響ありません。 

① 

③ 

② 

④ 
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１-４-４ 医療機関情報の検索 

①【医療機関情報一覧】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 

医療機関名称 任意  医療機関の名称を入力します。部分一致（医療機関名称の一部分の

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 登録済みの医療機関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 【医療機関情報詳細】に遷移し、登録済みの医療機関情報の表示および修正を行

います。 

［新規］ F10 【医療機関情報詳細】に遷移し、医療機関情報の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの医療機関情報を削除します。 

 

  

① 

③ 

② 

④ 
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１-５定型文管理 

介護保険サービス利用領収書・請求書の「全額自己負担」および「その他」で使用する定型文の登録・修正・

削除を行います。 

【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『定型文管理』をクリックし、【定型文項目一覧・詳細】を表

示します。 

 

１-５-１定型文の追加・編集・削除 

①【定型文項目一覧・詳細】で「追加・

修正・削除する「定型文項目選択」を

選択します。 

※画面を開いたときには１行目が選

択された状態になります。 

 

「定型文編集」リストに登録されてい

る内容が表示されます。 

※１行目が選択された状態になりま

す。 

 

②追加・編集・削除・定型文の一覧表

示順位変更等を行います。 

※各操作については、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。 

※登録を行わないと、設定した内容が

反映されません。 

 

④［ＯＫ］をクリックします。 

【定型文項目一覧・詳細】に戻ります。 

 

 

 

 

  

① 

③ 

④ 

② 
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定型文の追加 

①「入力・編集欄」に追加したい内容を入力

します。 

※常に一覧が選択された状態になっている

ため、「入力・編集欄」の内容を一旦削除し

てから入力を行います。 

 

②［追加］をクリックします。 

※同じ内容が既にある場合は、重複メッセ

ージが表示されます。［OK］をクリックし

て、内容を修正してください。 

 

③「定型文編集」リストの最後の行に追加さ

れます。追加行には、処理列に「追加」と表

示されます。 

 

④よく使用する内容が上位に表示されるよ

うにするには、［上へ］をクリックすると、

１つ上に移動します。希望の順位になるま

で続けてクリックしてください。 

逆にあまり使用しない項目は［下へ］をクリ

ックします。 

 

⑤【定型文項目一覧・詳細】の［登録］(F12)

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

！ヒント 

追加・編集・削除は続けて行えますが、最後に［登録］を行わない

と、編集した内容は保存されません。 
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定型文の編集 

①「定型文編集」リストから編集対象の行を

選択します。 

 

②「入力・編集欄」の内容を修正します。 

 

③［編集］をクリックします。 

「定型文編集」リストの内容が変更されま

す。処理列に「編集」と表示されます。 

※まだ登録していないデータを編集した場

合は、「追加」のままとなります。 

 

④表示順位を変更する場合は、［上へ］［下

へ］をクリックします。 

 

⑤【定型文項目一覧・詳細】の［登録］(F12)

をクリックします。 

 

定型文の削除・削除取消 

①「定型文編集」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。 

「定型文編集」リストの、削除行の処理列に

「削除」と表示されます。 

※まだ登録していないデータを削除した場

合は、「削除」表示されず、一覧から削除さ

れます。 

 

③削除を取り消したい場合は、［削除取消］

をクリックします。 

「定型文編集」リストの処理列に記載されて

いた「削除」が空白で表示され、削除が取り

消されます。 

 

④【定型文項目一覧・詳細】の［登録］(F12)

をクリックします。  

① 

② 

③ ⑤ 

④ 

！ヒント 

追加・編集・削除は続けて行えますが、最後に［登録］を行わない

と、編集した内容は保存されません。 

① 

② ④ ③ 

！ヒント 

追加・編集・削除は続けて行えますが、最後に［登録］を行わない

と、編集した内容は保存されません。 
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１-６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。 

 

 

 

１-７続柄管理 

『居宅ケアプラン』の『アセスメント』で使用する「続柄」の登録・修正・削除を行います。 

【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『続柄管理』をクリックし、【続柄一覧】を表示します。 

 

１-７-１ 続柄の新規追加 

①【続柄一覧】の［新規］(F10)をク

リックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【続柄詳細】が表示されます。 

②「名称」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。 

【続柄詳細】に戻ります。 

 

！ヒント 

【続柄一覧】については、＜1-7-4 続柄の検索＞をご参照ください。（P416） 

① 

③ 

④ 

② 

！ヒント 

詳細は、＜第Ⅰ章 2-4-1 総合事業サービスコード管理＞をご参照ください。（P64） 
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続柄情報 

 

 

項目の説明 

名称 必須  続柄の名称を入力します。 

削除済み   チェックすると、削除済みとして扱います。 

【アセスメント】の新規登録・修正時に選択できなくなります。ま

た、既に【アセスメント】の続柄の入力に使用されていた場合は、

画面および帳票に表示されなくなります。 

チェックをはずすと、復活させることができます。 

 

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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１-７-２ 続柄の修正 

①【続柄一覧】で情報を修正する続柄

名称を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【続柄詳細】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。 

【続柄詳細】に戻ります。 

 

 

  

！ヒント 

各種項目の登録については、 

＜1-7-1 続柄の新規追加＞をご参照

ください。（P412） 

① 

④ 

⑤ 

② 

③ 
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１-７-３ 続柄の削除 

①【続柄一覧】で情報を削除する続柄

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。 

【続柄一覧】に戻ります。 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

ここで削除した情報は、実際はデータベースに残っているため、復活させることができます。【続柄一覧】で削除済み

の検索を行い、【続柄詳細】で削除済みチェックをはずすことで復活します。 

＜1-7-4 続柄の検索＞（P416）＜1-7-1 続柄の新規追加＞（P412）をご参照ください。 

！ご注意ください 

【アセスメント】で使用中の「続柄」であっても、削除は可能です。 

ただし、削除した「続柄」は、画面および帳票に表示されなくなりますのでご注意ください。 

間違って［削除］した場合は、復活させてください。 

① 

③ 

② 

④ 
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１-７-４ 続柄の検索 

①【続柄一覧】の検索条件を入力しま

す。 

 

②［検索］(F5)をクリックします。 

 

③検索結果が一覧に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明 

削除済みのデータだ

けを表示 

任意  チェックがない場合は、現在有効な続柄を表示します。（削除扱い

にした続柄は表示しません） 

チェックをつけた場合は、削除扱いにした続柄を表示します。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［上へ］ F3 選択行の表示順位を１つ上にします。画面に表示される「続柄」の選択肢の順位

となるため、よく利用するものを上位に設定します。 

［下へ］ F4 選択行の表示順位を１つ下にします。画面に表示される「続柄」の選択肢の順位

となるため、あまり利用しないものを下位に設定します。 

［検索］ F5 登録済みの続柄から表示条件に合致するものを検索します。 

※削除済みを検索することができます。 

［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 【続柄詳細】に遷移し、登録済みの続柄の表示および修正を行います。 

［新規］ F10 【続柄詳細】に遷移し、続柄の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの続柄を削除します。 

誤って削除した場合は、「削除済みのデータだけを表示」にチェックをいれ、【続

柄詳細】で「削除済み」チェックをはずして［登録］(F12)をクリックして復活

させてください。 

 

  

① 

③ 

② 
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１-８支援経過分類管理 

『居宅ケアプラン』『施設ケアプラン』の『支援経過記録』で使用する「支援経過分類」の登録・修正・削除

を行います。 

【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『支援経過分類管理』をクリックし、【支援経過分類一覧】を

表示します。 

 

１-８-１支援経過分類の新規追加 

①【支援経過分類一覧】の［新規］(F10)

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【支援経過分類詳細】が表示されます。 

②「名称」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。 

【支援経過分類詳細】に戻ります。 

  

！ヒント 

【支援経過分類一覧】については、＜1-8-4 支援経過分類の検索＞をご参照ください。（P421） 

① 

③ 

④ 

② 
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支援経過分類情報 

 

 

項目の説明 

支援経過分類区分 必須  支援経過分類の区分を選択します。 

居宅ケアプランで利用する場合は「居宅」を、施設ケアプランで利

用する場合は「施設」を選択します。 

名称 必須  支援経過分類の名称を入力します。 

削除済み   チェックすると、削除済みとして扱います。 

【支援経過】の新規登録・修正時に選択できなくなります。また、

既に【支援経過】の入力に使用していた場合は画面および帳票に表

示されなくなります。 

チェックをはずすと、復活させることができます。 

 

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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１-８-２支援経過分類の修正 

①【支援経過分類一覧】で情報を修正

する支援経過分類名称を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【支援経過分類詳細】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。 

【支援経過分類詳細】に戻ります。 

 

 

  

！ヒント 

各種項目の登録については、 

＜1-8-1 支援経過分類の新規追加＞

をご参照ください。（P417） 

① 

④ 

⑤ 

② 

③ 
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１-８-３支援経過分類の削除 

①【支援経過分類一覧】で情報を削除

する支援経過分類を選択します。 

 

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。 

【支援経過分類一覧】に戻ります。 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

ここで削除した情報は、実際はデータベースに残っているため、復活させることができます。【支援経過分類一覧】で

削除済みの検索を行い、【支援経過分類詳細】で削除済みチェックをはずすことで復活します。 

＜1-8-4 支援経過分類の検索＞（P421）＜1-8-1 支援経過分類の新規追加＞（P417）をご参照ください。 

！ご注意ください 

【支援経過記録】で使用中の「支援経過分類」であっても、削除は可能です。 

ただし、削除した「支援経過分類」は、画面および帳票に表示されなくなりますのでご注意ください。 

間違って［削除］した場合は、復活させてください。 

① 

③ 

② 

④ 
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１-８-４支援経過分類の検索 

①【支援経過分類一覧】の検索条件を

入力します。 

 

②［検索］(F5)をクリックします。 

 

③検索結果が一覧に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明 

支援経過分類区分 必須  支援経過分類の区分を選択します。 

削除済みのデータだ

けを表示 

任意  チェックがない場合は、現在有効な支援経過分類を検索します。

（削除した支援経過分類は表示しません） 

チェックをつけた場合は、削除した支援経過分類を検索します。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［上へ］ F3 選択行の表示順位を１つ上にします。画面に表示される「支援経過分類」の選択

肢の順位となるため、よく利用するものを上位に設定します。 

［下へ］ F4 選択行の表示順位を１つ下にします。画面に表示される「支援経過分類」の選択

肢の順位となるため、あまり利用しないものを下位に設定します。 

［検索］ F5 登録済みの支援経過分類から表示条件に合致するものを検索します。 

※削除済みを検索することができます。 

［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 【支援経過分類詳細】に遷移し、登録済みの支援経過分類の表示および修正を行

います。 

［新規］ F10 【支援経過分類詳細】に遷移し、支援経過分類の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの支援経過分類を削除します。 

誤って削除した場合は、「削除済みのデータだけを表示」にチェックをいれ、【支

援経過分類詳細】で「削除済み」チェックをはずして［登録］(F12)をクリック

して復活させてください。 

 

  

① 

③ 

② 
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１-９課題整理項目管理 

『居宅ケアプラン』『施設ケアプラン』の『課題整理総括表』の「状況の事実」で使用する「課題整理項目」

の登録・修正・削除を行います。 

【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『課題整理項目管理』をクリックし、【課題整理項目一覧】を

表示します。 

 

１-９-１課題整理項目の新規追加 

①【課題整理項目一覧】の［新規］(F10)

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【課題整理項目詳細】が表示されます。 

②「名称」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。 

【課題整理項目詳細】に戻ります。 

  

！ヒント 

【課題整理項目一覧】については、＜1-9-4 課題整理項目の検索＞をご参照ください。（P427） 

① 

③ 

④ 

② 
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課題整理項目情報 

 

 

【課題整理総括表詳細】 

 

 

！ヒント 

ここで登録すると、【課題整理総括表詳細】の「状況の事実」で使用する「選択肢」となります。 

回答区分の選択肢

を表示 

改善区分の選択肢

を表示 
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項目の説明 

項目分類   課題整理項目の分類名を入力します。 

項目内容 必須  課題整理項目の内容を入力します。 

回答区分   「現在」の選択肢となる内容を半角カンマ区切りで入力します。 

例）自立,見守り,一部介助,全介助 

改善区分   「改善維持の可能性」の選択肢となる内容を半角カンマ区切りで入

力します。 

例）改善,維持,悪化 

削除済み   チェックすると、削除済みとして扱います。 

【課題整理総括表】の新規登録・修正時に選択できなくなります。

また、既に【課題整理総括表】の入力に使用していた場合は画面お

よび帳票に表示されなくなります。 

チェックをはずすと、復活させることができます。 

 

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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１-９-２課題整理項目の修正 

①【課題整理項目一覧】で情報を修正

する課題整理項目名称を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【課題整理項目詳細】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。 

【課題整理項目詳細】に戻ります。 

 

 

  

！ヒント 

各種項目の登録については、 

＜1-9-1 課題整理項目の新規追加＞

をご参照ください。（P422） 

① 

④ 

⑤ 

② 

③ 
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１-９-３課題整理項目の削除 

①【課題整理項目一覧】で情報を削除

する支課題整理項目を選択します。 

 

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。 

【課題整理項目一覧】に戻ります。 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

ここで削除した情報は、実際はデータベースに残っているため、復活させることができます。【課題整理項目一覧】で

削除済みの検索を行い、【課題整理項目詳細】で削除済みチェックをはずすことで復活します。 

＜1-9-4 課題整理項目の検索＞（P427）＜1-9-1 課題整理項目の新規追加＞（P422）をご参照ください。 

！ご注意ください 

【課題整理総括表】で使用中の「課題整理項目」であっても、削除は可能です。 

ただし、削除した「課題整理項目」は、画面および帳票に表示されなくなりますのでご注意ください。 

間違って［削除］した場合は、復活させてください。 

① 

③ 

② 

④ 
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１-９-４課題整理項目の検索 

①【課題整理項目一覧】の検索条件を

入力します。 

 

②［検索］(F5)をクリックします。 

 

③検索結果が一覧に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明 

削除済みのデータだ

けを表示 

任意  チェックがない場合は、現在有効な課題整理項目を表示します。

（削除した課題整理項目は表示しません） 

チェックをつけた場合は、削除した課題整理項目を表示します。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［上へ］ F3 選択行の表示順位を１つ上にします。画面に表示される「課題整理項目」の選択

肢の順位となるため、よく利用するものを上位に設定します。 

［下へ］ F4 選択行の表示順位を１つ下にします。画面に表示される「課題整理項目」の選択

肢の順位となるため、あまり利用しないものを下位に設定します。 

［検索］ F5 登録済みの課題整理項目から表示条件に合致するものを検索します。 

※削除済みを検索することができます。 

［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 【課題整理項目詳細】に遷移し、登録済みの課題整理項目の表示および修正を行

います。 

［新規］ F10 【課題整理項目詳細】に遷移し、課題整理項目の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの課題整理項目を削除します。 

誤って削除した場合は、「削除済みのデータだけを表示」にチェックをいれ、【課

題整理項目詳細】で「削除済み」チェックをはずして［登録］(F12)をクリック

してください。 

 

  

① 

③ 

② 
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１-１０設定 

帳票の初期値などを登録します。 

【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『設定』をクリックします。 

 

【設定】が表示されます。 

①各項目を設定します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

 

 

②［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。 

 

 

③［ＯＫ］をクリックします。 

【設定】に戻ります。 

 

 

 

  

！ヒント 

ここで設定した内容は、自事業所毎の設定値となります。変更したい事業所でログインしてから【設定】を表示させて

登録をしてください 

① 

② 
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設定内容 

 

 

帳票の設定内容 

様式番号印刷 請求業務の印刷時、各様式の様式番号を印字する場合はチェックします。 

31,34 居宅療養管理指導 利用票本票に居宅療養管理指導を出力する場合はチェックします。 

32,37 認知症対応型 

・33,35,36 特定施設入居者 

利用票本票に認知症対応型・特定施設入居者を出力する場合はチェックしま

す。 

51,52,53,54,55 施設サービス 利用票本票に施設サービスを出力する場合はチェックします。 

介護職員処遇改善加算 利用票本票に介護職員処遇改善加算を出力する場合はチェックします。 

特別地域加算・小規模事業所加算 利用票本票に特別地域加算・小規模事業所加算を出力する場合はチェックしま

す。 

中山間地域等提供加算 利用票本票に中山間地域等提供加算を出力する場合はチェックします。 

自費項目に△をつける 利用票本票の自費項目があるサービスに△を付けて出力する場合はチェックし

ます。 

同一建物減算 利用票本票に同一建物減算を出力する場合はチェックします。 

印刷する利用者の敬称 利用票本票に印刷する利用者の敬称を選択します。 

【利用票・提供票印刷】の初期値となります。 
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【利用票・提供票印刷】については、＜第Ⅰ章 3-5-5 利用票・提供票・利用票

別表・提供票別表の印刷＞をご参照ください。 

特定入所者の利用者負担額が 0 円

の場合に明細書に印字する 

明細書に 0 を印字する場合はチェックします。 

特定入所者の負担限度額が 0 円の

場合に明細書に印字する 

明細書に 0 を印字する場合はチェックします。 

利用者向け請求書 【利用者向け請求書設定】の初期値を設定します。 

 

【利用者向け請求書設定】については、＜第Ⅰ章 4-3-5 利用者向け印刷＞をご

参照ください。 

 

請求 CSV 出力の設定内容 

媒体区分 【請求 CSV 出力】の初期値を設定します。

 

【請求 CSV 出力】については、＜第Ⅰ章 4-4CSV 出力＞をご参照ください。 

 

エクセル帳票印刷設定内容 

出力区分 【エクセル帳票印刷】の初期値を設定します。

 

【アセスメント印刷】については、＜第ⅠV 章３-4 アセスメント印刷＞をご参照く

ださい。 
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その他の設定内容 

緊急時訪問看護加算・特別管

理加算を月 1 回算定に設定す

る 

【サービス予定】、【サービス実績】で「緊急時訪問看護加算」・「特別管理加算」が

月２回以上設定された場合でも、月１回として算定します。 

終了時に確認画面を表示する 給管帳クラウド終了時に、終了確認画面を表示します。 

 

利用者情報 CSV 取込時に、連

携 ID 情報に患者番号を追加 

（ID 識別は、日レセ連携の設

定値を使用） 

連携 ID 情報 チェックあり 

 

 

日レセ連携 

日レセ引用登録を有効とする 日レセ引用登録を有効にします。 

カナ氏名をひらがなに変換 日レセ連携時にカナ氏名をひらがなに変換します。 

連携 ID 情報に患者番号を追

加 

（ID 識別） ） 

日レセ連携で連携 ID 情報に、患者番号を追加します。 

 

介護保険・介護認定情報を取

り込む（最新 1 件分） 

日レセ連携時に介護保険・介護保険情報を取り込みます。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 【メインメニュー】へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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第VII章 データ移行 

１データ移行 

オンプレ版給管鳥より収集したファイルを元に移行を行います。 

CSV 形式のデータを「zip 形式」で圧縮したファイルが対象になります。 

例）qkan_migration_20180626134004.zip (qkan_migration_【抽出した日時」.zip) 

データ移行は【給管帳メニュー】または【各種メンテナンス】から起動します。 

 

①自事業所が 1件も登録されていない

場合は、【給管帳メニュー】に［デー

タ移行］ボタンが表示されますのでク

リックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②自事業所の登録を行った場合は、【メ

インメニュー】＞【各種メンテナンス】

＞『データ移行』をクリックしてくだ

さい。 

 

  

① 

② 
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② 

① 

③ 

⑤ ⑥ 

④ 

１-１データ移行 

①【データ移行】の （ファイル

選択）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②オンプレ版給管鳥より収集した zip

ファイルが格納されているフォルダに

移動します。 

 

③対象のファイルを選択します。 

※ qkan_migration_ 【抽出した日

時」.zip 

 

④［開く］をクリックします。 

 

⑤【データ移行】の対象ファイルに選

択したファイル名が表示されます。 

 

⑥［データ移行実行］をクリックしま

す。 
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⑦確認メッセージが表示されます。 

［OK］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

⑧確認メッセージが再度表示されま

す。［OK］をクリックします。 

 

 

⑨実行中、一覧に進捗情報を表示し

ます。現在進行中の行は緑色で表示

されます。 

データ移行が完了するまでそのまま

しばらくお待ちください。 

 

  

！ご注意ください 

zip ファイルの中身が移行可能なデー

タでない場合は、移行を中止します。 

！ご注意ください 

［キャンセル］した場合は、対象ファ

イルを再度指定する必要があります。

①の操作からやり直してください。 

！ご注意ください 

データ移行を実行すると、登録した内

容が全て初期状態へリセットされま

す。 

⑦ 

⑧ 

⑨ 
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⑩ 

⑩データ移行が完了すると、一覧に進

捗情報が表示されます。 

 

 

※全てのデータがデータ移行できた

場合は状態は Success で表示され、 

登録できないデータがあった場合は、

状態は Warn で表示されます。 

Error の場合はシステムエラーですの

で導入サポート事業所、ORCA サポー

トセンタにお問い合わせください。 

お問い合わせの際は、ログを出力して

いただけると対応がスムーズに行え

ます。 

※出力方法については、次ページ以降

をご参照ください。 

 

  

！ご注意ください 

確認メッセージは表示されません。 

状態が「Success」「Warn」「Error」

で表示されているデータは処理が完了

しています。 
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② 

③ 

④ 

⑥ 

① 

⑤ 

１-２ログの出力 

①【データ移行】でログ出力する行を

選択します。 

 

②［ログ出力］(F12)をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

③確認メッセージが表示されます。

［OK］をクリックします。 

 

④【ファイルのダウンロード】が表示

されます。 

［保存］をクリックします。 

 

 

⑤保存ダイアログが表示されます。 

保存先を指定して、［保存］をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

⑥［閉じる］をクリックして【ファイ

ルのダウンロード】を閉じます。 

 

 

 

  

！ご注意ください 

ログファイルは複数ファイル存在するため、ダウンロードファイルは「zip 形式」で圧縮しております。 

中身を確認する場合には、ご使用のコンピュータに合った解凍ソフトをご用意する必要がございます。 
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① 

④ 

② 

③ 

⑤ 

１-３ログの閲覧 

 

①【データ移行】でログの内容を確認

する行を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

③【データ移行ログ】が表示されます。 

移行対象ファイル毎の登録件数、エラ

ー件数などを確認できます。 

 

④ログ詳細を確認する行を選択しま

す。 

 

⑤［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

⑥【データ移行ログ詳細】が表示され

ます。 

※失敗の場合は背景色がピンク、 

キャンセルの場合は黄色で表示され

ます。 

 


