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お使いになる前に 

 

１-１ 目的 

本ソフトウェアは、訪問看護サービスの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(23 年 1 月まで) 10 ／ Mac osx 10.13 で動作可能 

・ クライアントソフトで、給管帳の訪看機能を利用可能 

・ 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、（介護保険）伝送用の CSV ファイル等を作成 

・ 居宅療養管理指導書の作成機能 

・ 訪問看護報告書等の作成機能、訪問看護療養費明細書、利用者向け請求書・領収書の帳票を印刷（医療保

険） 

・ 審査支払結果ＣＳＶファイルを取り込み、各種帳票を印刷 

（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。） 

・ 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 

 

１-３ 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  

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 
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 
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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 

帳票管理 居宅療養管理指導書 
訪問看護の情報提供書 
訪問看護記録書Ⅰ 
（精神科）訪問看護計画書 
（精神科）訪問看護報告書 

訪看帳メニュー 
請求業務 

訪問看護療養費明細書（様式第四） 
訪問看護療養費請求書（様式第一） 
訪問看護療養費請求書（様式第ニ） 
訪問看護療養費請求書（様式第三） 

利用者向け請求書・
領収書 

訪問看護療養費請求書（医療保険） 
訪問看護療養費領収書（医療保険） 

 

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。 

 

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 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 
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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 ≪給管帳≫ 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。 

・ 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 
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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。 

 

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。 

自事業所が 1 件も登録されていない

場合は、［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。 

 

④［業務開始］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］をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

！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。 

！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。 

！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。 

① 

② 

④ 

③ 

④ 
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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。 



7 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

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。 

  

！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。 
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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「H28.01.01」

になります。 

 

2016/1/1 

2016/01/01 

2016.1.1 

2016.01.01 

16.1.1 

H28.1.1 

 

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 



10 

 

① 

③ 

④ 

② 

２ 基本情報の登録 

導入時には、事業所・ステーション・保険者（介護・医療）・利用者（介護・医療）の登録が必要です。 

２-１ 事業所管理 （介護） 

介護保険の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。 
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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。 

地域区分・特別地

域 

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。 

※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。 
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管理者   管理者名を入力します。 

振込先   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。） 

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。 

 

 

 

 

 

 

 

  

！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を変更してください。 

！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。 



13 

 

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。 

該当する項目で「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

順でユーザが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 



16 

 

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 



17 

 

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。 

 

 

 

 

 

 

 

  

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。 
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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。 

 

 

 

 

 

  

！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 

 

 

！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。 
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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 

介護保険の保険者の新規登録、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。 
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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。 

 

 
 

 

  

！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。 

！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。 
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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【保険者詳細情報】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 

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。 
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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 

既に利用者情報として登録された保険者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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① 

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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【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。 
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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。 

性別   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。 

 

 

 

 

  

！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。 

 

＜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。 
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介護保険情報 

 

項目の説明 

保険者番号 （必須）  (「要介護度」が非該当以外の場合必須項目) 

該当の保険者番号を選択します。 

被保険者番号 （必須） 英数字

10桁 

(「要介護度」が非該当以外の場合必須項目) 

被保険者番号を入力します。 

給付率 （必須）  (「要介護度」が非該当以外の場合必須項目) 

介護保険の給付率を示すもので、通常は 90となります。 

※公費併用の利用者の場合も 90です。 

※生活保護単独受給の場合（被保険者番号の頭に[H]がつく利用

者）のみ“0”にしてください。 

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

は、ケアプラン作成事業所を選択してください。 

・要介護度が事業対象者の場合は、「介護予防支援事業所」を選択

してください。事業所名は、事業所情報詳細画面にて「AF：介護

予防ケアマネジメント」を設定した事業所が選択可能になります

ので、該当の介護予防支援事業所を選択してください。 

作成依頼届出日   作成依頼届出日を入力します。 

申請区分 （必須）  (「要介護度」が非該当以外の場合必須項目) 

該当の申請区分を選択します。 

※申請中の利用者の利用票を作成する場合は、「申請中」にチェッ

クしてください。 
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要介護度 必須  該当の要介護度を選択します。 

要支援１の額を超えてサ

ービスを利用 

  要介護度が事業対象者の場合、表示されます。 

事業対象者が要支援１の額を超えてサービスを利用する場合、チ

ェックします。 

認定有効期間 （必須）  (「要介護度」が非該当以外の場合必須項目) 

認定有効期間を入力します。 

・要介護度が事業対象者で、認定開始日が不明な場合は「認定年

月日（介護予防ケアマネジメント作成（変更）依頼届出日）」を入

力してください。終了日が不明な場合は空欄にしてください。 

申請日   申請日を入力します。 

認定日   認定日を入力します。 

支給限度額・外部利用型

給付上限単位数 

  「保険者」「要介護度」および「有効期間」が入力されると、「支

給限度額」「外部利用型給付上限単位数」が決定し表示されます。 

※申請中の利用者の利用票を作成する場合は、暫定の「要介護度」

「有効期間」を入力してください。 

短期入所利用日数初期値   短期入所利用日数初期値を入力します。 

有効期間 必須  有効期間を入力します。 

有効期間は、認定有効期間の期間内で入力してください。 

中断日 （必須）  (「要介護度」が非該当以外の場合必須項目) 

「非更新」「非該当」「死亡」で認定状況が中断するような場合は、

「中断日」を入力し、「中断理由」を選択してください。 

（この項目は明細書等には反映されません。） 

中断理由 （必須）  

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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介護公費情報 

 

 

項目の説明 

公費情報 必須  該当の公費情報を選択します。 

給付率 必須  公費情報を選択すると、給付率が自動的に表示されますので

特別な理由が無い限り変更しないでください。（変更は 91～

100のみ可能ですが、給付制限等で 90以下になる場合は、

実績確定後の明細書詳細編集画面にて変更を行ってくださ

い。） 

負担者番号 必須  負担者番号を入力します。 

受給者番号 必須 英数字 7

桁 

受給者番号を入力します。 

有効期間   有効期間を入力します。終了日は省略可 

自己負担額   公費本人負担がある場合には、「自己負担額」にその金額を

入力します。 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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サービス情報 

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

登録を行います。 

 

居宅サービスの場合 

 

 

項目の説明 

事業所 必須  該当の事業所を選択します。 

「利用者一覧」、「利用者一覧 - サービス予定・実績作成／

変更」、「利用者一覧 - 居宅療養管理指導書」で利用者を検

索する際に絞込み条件として使用されます。 

サービス 必須  該当のサービスを選択します。 

開始日 必須  居宅サービスの開始年月日を入力します。 

中止日   居宅サービスの中止年月日を入力します。 

中止理由   該当の中止理由を選択します。 

その他の内容   中止理由がその他の場合、入力します。ここで入力した内容

は帳票へは出力されません。メモとしてご利用ください。 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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施設サービスの場合 

 

 

項目の説明 

事業所 必須  該当の事業所を選択します。 

「利用者一覧」、「利用者一覧 - サービス予定・実績作成／

変更」、「利用者一覧 - 居宅療養管理指導書」で利用者を検

索する際に絞込み条件として使用されます。 

サービス 必須  該当のサービスを選択します。 

入所（院・居）日 必須  施設サービスの入所年月日を入力します。 

入所（院・居）前の状

況 

（必

須） 

 (入所（院・居）日が入力されている場合、必須項目) 

該当の入所（院・居）前の状況を選択します。 

その他理由   入所（院・居）前の状況がその他の場合、入力します。 

退所（院・居）日   施設サービスの退所年月日を入力します。 

退所（院・居）後の状

況 

（必

須） 

 (退所（院・居）日が入力されている場合、必須項目) 

該当の退所（院・居）後の状況を選択します。 

その他の内容   退所（院・居）後の状況がその他の場合、入力します。 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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社福軽減情報 

 

 

項目の説明 

減額割合 必須  減額割合を入力します。 

有効期間   有効期間を入力します。終了日は省略可 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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住所地特例情報 

 

 

項目の説明 

施設所在保険者番号 必須  施設所在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。  

食費等の金額と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。  

他床室(特養等) （必須）  (「特定入所者」の場合、必須項目) 

他床室(特養等)費を入力します。  

他床室(老健・療養型) （必須）  (「特定入所者」の場合、必須項目) 

他床室(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されます。 

 

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。 

 

 

  



49 

 

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。 
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① 

④ 

⑤ 

② 

備考   備考を入力します。 

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。 
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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。 

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。 

［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。 
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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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① 

③ 

④ 

② 

２-４ステーション管理 （医療） 

医療保険の訪問看護ステーション情報の新規登録、修正、および削除を行います。 

【メインメニュー】＞【訪問看護（医療）管理】＞【『ステーション管理』をクリックし、【ステーション

情報一覧】を表示します。 

 

２-４-１ ステーション情報の新規登録 

①【ステーション情報一覧】の［新規］

(F10)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【ステーション情報詳細】が表示され

ます。 

②「ステーションコード」「事業所」

「開設者氏名」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。 

【ステーション情報詳細】に戻ります。 

 

！ヒント 

【ステーション情報一覧】については、＜2-4-4 ステーション情報の検索＞をご参照ください。 
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ステーション情報 

 

項目の説明 

ステーションコー

ド 

必須 英数 7桁 ステーションコードを入力します。一度登録すると編集できませ

ん。 

都道府県番号 必須 数字 2桁 都道府県番号を入力します。 

事業所 必須  対応する介護保険事業所を選択します。 

24時間連絡体制

加算 

  加算の有無を選択します。 

特別管理加算   加算の有無を選択します。 

特別地域   特別地域加算の有無を選択します。 

開設者氏名   開設者氏名を入力します。 

事業者氏名 必須  事業者氏名を入力します。 

管理者氏名 必須  管理者氏名を入力します。 

機能強化   機能強化加算の状態を選択します。 

療養費明細書の公

費分金額印字を省

略 

  療養費明細書の明細金額・合計金額・実日数が、保険分と公費分

で一致している場合に印字を省略するかどうかを設定します。 

領収書番号   採番の設定を行います。 

 

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。 
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［登録］ F12 入力した内容を登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

ステーションコードは、一度登録すると変更できません。 

間違ったコードを登録してしまった場合は、削除するか新規でステーションを登録してください。 

間違った番号のステーション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を変更してください。 

！ヒント 

ステーションの削除については、＜2-4-3 ステーション情報の削除＞をご参照ください。 
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① 

④ 

⑤ 

② 

③ 

２-４-２ステーション情報の修正 

① 【ステーション情報一覧】で

情報を修正するステーションを選択

します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

【ステーション情報詳細】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。 

【ステーション情報詳細】に戻ります。 

 

  

！ヒント 

各種項目の登録については、 

＜2-4-1 ステーション情報の新規登

録＞をご参照ください。 
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① 

③ 

② 

２-４-３ ステーション情報の削除 

①【ステーション情報一覧】で情報を

削除するステーションを選択します。 

 

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。 

【ステーション情報一覧】に戻ります。 

 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

次の場合、ステーション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。 

・対象のステーションが提供するサービスとして、実績を登録している場合 

・対象のステーションの請求データが作成されている場合 

 

（例）削除対象ステーションがサービス実績として登録されている場合に表示されるメッセージ 

 

 

！ヒント 

削除対象のステーション情報を使用している箇所が多く、削除が難しい場合は、使用しないステーションの名称を変更

してください。＜2-4-5 ステーション情報のよくある質問＞をご参照ください。 
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① 

③ 

② 

④ 

２-４-４ ステーション情報の検索 

①【ステーション情報一覧】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 

ステーションコー

ド 

  ステーションコードを入力します。 

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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２-４-５ ステーション情報のよくある質問 

ステーションコードが変更となった場合（事業所名称の変更はなし） 

既に登録されたステーションコードにつきましては、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・ステーションコードを登録し、いままで使用されていた事業所名称・ステーションコードを登録し

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 

２-５ 医療保険者管理 

医療保険の保険者の新規登録、修正、および削除を行います。 

【メインメニュー】＞【訪問看護（医療）管理】＞『保険者管理（医療）』をクリックし、【医療保険者情

報一覧】を表示します。 

２-５-１医療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。 

 



64 

 

医療保険者情報 

 

 

項目の説明 

保険者番号 必須 数字 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。 

備考   備考を入力します。 

 

 

 

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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！ご注意ください 

医療保険者番号は、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、削除するか新規で登録してください。 

！ヒント 

医療保険者の削除については、＜2-5-3 医療保険者情報の削除＞をご参照ください。 
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① 

④ 

⑤ 

② 

③ 

２-５-２医療保険者情報の修正 

①【医療保険者情報一覧】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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【医療保険者情報詳細】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、 

＜2-5-1 医療保険者情報の新規登録

＞をご参照ください。 
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① 

③ 

② 

④ 

２-５-３医療保険者情報の削除 

①【医療保険者情報一覧】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。 

【医療保険者情報一覧】に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

既に利用者情報として登録された医療保険者情報は削除できません。 

削除する場合は、『利用者管理（医療）』で医療保険情報を変更する必要があります。 

 

（例）削除対象医療保険者が利用者の医療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 

２-５-４医療保険者情報の検索 

①【医療保険者情報一覧】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 

③ 

④ 

２-６ 利用者管理（医療） 

医療サービス利用者の医療保険関連情報の追加、修正、および削除を行います。 

【メインメニュー】＞【訪問看護（医療）管理】＞『利用者管理（医療）』をクリックし、【医療サービス

利用者一覧】を表示します。 

 

２-６-１医療保険情報の追加 

「医療公費情報」「訪問看護療養費明細書情報」「指示書情報」についても、登録方法は同じです。 

①該当する利用者を選択し、【利用者

医療保険情報詳細】の「医療保険情報」

タブで［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【医療保険情報】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。 

【利用者医療保険情報詳細】に戻り、

「医療保険情報一覧」に反映されます。 

 

 

 

  

！ヒント 

利用者の基本情報の登録および修正については、＜2-3-1利用者の新規登録＞から行ってください。 
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② 

① 

③ 

④ 

⑤ 

 

２-６-２医療保険情報の編集 

①【利用者医療保険情報詳細】の「医

療保険情報」タブで「医療保険情報一

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。 

 

 

 

 

 

 

【医療保険情報】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。 

【利用者医療保険情報詳細】に戻り、

「医療保険情報一覧」に反映されます。 
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② 

① 

③ 

④ 

⑤ 

 

２-６-３医療保険情報の複写 

①【利用者医療保険情報詳細】の「医

療保険情報」タブで「医療保険情報一

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。 

 

 

 

 

 

 

 

【医療保険情報】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。 

【利用者医療保険情報詳細】に戻り、

「医療保険情報一覧」に反映されます。 
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② 

① 

③ 

④ 

 

２-６-４医療保険情報の削除 

①【利用者医療保険情報詳細】の「医

療保険情報」タブで「医療保険情報一

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。 

 

① ［ＯＫ］をクリックします。 

【利用者医療保険情報詳細】に戻り、

「医療保険情報一覧」に反映されます。 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

既にサービス実績が登録されている履歴情報を「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、履歴を変更する場合は［ＯＫ］をクリックし登録しますが、請求データに影響が出ますので、再度請求

データを作成し直してください。 
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医療保険情報 

 

項目の説明 

保険種別 （必須）  保険種別を選択します。 

本人・家族 （必須）  本人・家族等の区分を選択します。 

保険者番号 （必須）  保険者を選択します。 

記号・番号   記号・番号を入力します。 

給付割合   作成依頼届出日を入力します。 

有効期間 （必須）  有効期間を入力します。 

終了日の記載がない場合は空欄で登録可能です。 

高額療養費   高額療養費の額を入力します。 

メモ   メモを入力します。 

 

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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医療公費情報 

 

 

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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訪問看護療養費明細書情報 

 

 

操作方法 

 

「設定一覧」から編集したい行をクリックすると「内容編集」欄にその内容が表示されます。 

内容を変更してから「設定」ボタンを押すと、「設定一覧」に変更が反映されます。 

最後に「登録」を押すことで登録されます。 

 

項目の説明 

開始年月   実績確定時に「設定一覧」の内容を反映する対象となる訪問看護療養費明

細書の対象年月を指定します。より新しい開始年月の履歴が存在する場合

はそちらが反映されます。 

設定一覧   療養費明細書の当該欄の内容を選択します。 

 

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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指示書情報 

 

 

項目の説明 

指示書種別 必須  指示書の種別を選択します。 

有効期間 必須  有効期間を入力します。 

 

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 

③ 

② 

④ 

２-６-５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。 

保険者番号   保険者を選択します。 

記号・番号   利用者の記号・番号を入力します。前方一致（先頭の文字が

一致する利用者）検索となります。 

無効の利用者を含めて

検索する 

  【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。 

 



78 

 

 

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 【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。 
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日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

３ 入力業務 

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

ついては≪介護サービス≫のマニュアルをご参照ください。 

医療サービス 介護サービス 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者向け請求書・領収書作成 

請求書・明細書作成 

（印刷） 

実績確定 

医療サービス実績作成 

帳票作成（記録書等） 

基本データ確認・登録 

・事業所登録 

・保険者登録 

・利用者登録 

利用者向け請求書・領収書作成 

伝送 

※本システムでは伝送できません。 

他のソフトをご利用ください。 

請求書・明細書作成 

（印刷・CSV 出力） 

実績確定 

提供票，提供票別表印刷 

介護サービス実績作成 

基本データ確認・登録 

・事業所登録 

・保険者登録 

・利用者登録 

審査支払結果確認 

国保連から届いたメールに添付されている審査

支払結果の CSV を取込・印字して内容を確認 
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② 

③ 

① 

④ 

３-１登録の流れ 

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

問看護実績作成／変更】を表示します。 

 

 

①【利用者一覧 - 訪問看護実績作成

／変更】の実績登録を行う「対象年月」

を指定します。 

 

②サービス実績を作成する利用者を

選択し、［月間実績］(F11)をクリッ

クします。 

週間の画面で登録する場合には、 

［週間実績］(F12)をクリックしてく

ださい。 

 

 

【サービス実績（月間）】が表示され

ます。 

 

 

 

 

③表示されているサービス内容を確

認後、［登録］(F12)をクリックしま

す。 

 

 

完了のメッセージが表示されます。 

④［ＯＫ］をクリックします。 

【サービス実績（月間）】に戻ります。 

 

  

！ヒント 

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

！ヒント 

サービスの登録方法は、＜3-4 サービス

実績（月間）の登録＞をご参照ください。 



81 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

① 

③ 

② 

３-２ 利用者の選択・検索 

サービス実績の登録を行う利用者を選択します。 

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

 

①【利用者一覧 - 訪問看護・実績作

成／変更】の検索条件・検索結果の並

び順を選択します。 

 

②［検索］(F5)をクリックします。 

※検索条件・並び順の項目で Enter

を入力したり、リスト選択した場合も

自動的に検索を行います。 

 

 

 

 

③検索結果が一覧に表示されます。 

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

「実績」列：月間が登録されている利用者には「○」が表示されます。 

 

項目の説明 

対象年月 必須  年月を入力します。現在の年月を初期表示します。 

［＜］   対象年月を前月にして検索します。 

［＞］   対象年月を次月にして検索します。 

利用者コード   前方一致で検索します。 

ふりがな   利用者の「姓」または「名」を漢字かひらがなで入力します。部分

一致（利用者名の一部分の文字が一致する）検索となります。姓と

名をまたがる検索は行えません。 

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

［...］   【カレンダー】から生年月日を選択します。 

実績有無   「対象年月」のサービス月間実績の登録有無を検索します。月間実

績がある場合は、結果一覧の列に「○」が表示されます。 

保険者番号   保険者を選択します。 

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

検索となります。 

無効の利用者を含め

て検索する 

  無効の利用者とは、利用者管理で「一覧に表示する」がチェックさ

れてない利用者です。無効の利用者の場合、結果一覧の列には「＊」

が付きません。 

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

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［検索］ F5 登録済みの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。 

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

ます。次のような場合に利用します。 

・『週間実績』でパターン化できない実績を登録する場合 

・既存の『月間実績』を修正する場合 

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

ます。次のような場合に利用します。 

・新規の利用者の実績を登録する場合（ある程度パターン化されている） 

・『週間予定』や『前回の週間実績』から『月間実績』を作成する場合 

・既存の『週間実績』を修正する場合 

 

 

  

！ヒント 

［月間実績］［週間実績］は、この【利用者一覧 - 訪問看護実績作成／変更】に戻らず、相互に画面遷移が行えます。 
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① ② 

④ 

３-３ サービス実績（週間）の登録 

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

・毎週決まった曜日に利用する訪問サービス、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 

・『前回の週間実績』から作成する場合 

また、サービス実績（週間）での登録内容は次月に引き継がれます。 

 

３-３-１ サービスの登録 

【サービス実績（週間）】を表示しま

す。 

 

①「サービス種類」より利用するサー

ビスを選択します。 

②［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

サービスが一覧に貼り付きます。 

③連動して行う加算がある場合は、サ

ービス種類」より加算を選択して 

④[追加]をクリックします。 

 

 

  

③ 
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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。 

 

 

 

 

 

 

 

サービス一覧にに設定した曜日が反

映されます。 

 

⑦［登録］(F12)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

完了のメッセージが表示されます。 

⑧［ＯＫ］をクリックします。 

 



85 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

① 

④  

 

① 

③ 

② 

① ② 

  

３-３-２サービスの修正 

①【サービス実績（週間）】にて情報

を修正するサービスを選択します。 

 

 

※「選択 No」に、修正対象の行 No

を入力し、Enter キーを押すとサービ

スの選択が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②曜日を修正します。 

 

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曜日が反映

されます。 

 

 

 

 

 

④［登録］(F12)をクリックします 

完了のメッセージが表示されます。 

⑤［ＯＫ］をクリックします。 
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① 

③ 

④ 

① 

② 

３-３-３ サービスの削除 

①【サービス実績（週間）】にて情報

を削除するサービスを選択します。 

 

※「選択 No」に、修正対象の行 No

を入力し、Enter キーを押すとサービ

スの選択が可能です。 

 

②［削除］(F3)をクリックします。 

 

 

 

 

 

一覧から選択したサービスが削除さ

れます。 

 

③［登録］(F12)をクリックします 

 

 

完了のメッセージが表示されます。 

④［ＯＫ］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

全削除も可能です。 

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

通常モードとサービス編集モードの２パターンについて項目説明します。 

サービス編集モードとは、一覧からサービスが選択されている状態です。 

 

通常モード 

 

項目の説明 

対象年月 必須   

［＜］   対象年月を前月にしてサービス予定（週間）を表示します。 

［＞］   対象年月を次月にしてサービス予定（週間）を表示します。 

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

選択 No   一覧から対象の行 No を入力します。 

入力後、Enter を押すとサービスが選択された状態になります。 

月間への展開   月間展開する場合に指定します。 

月途中からサービス実績を展開させる場合は、サービス開始日を入

力します。 

 

ボタンの説明 

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

ます。 

［前頁］ Shift+F6 前頁を表示します。前頁がない場合はクリックできません。 
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１頁の最大表示件数は 50 件です。 

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

［戻る］ F1 【利用者一覧 - 訪問看護実績作成／変更】へ戻ります。 

［全削除］ F2 一覧からサービスを全削除します。 

※全削除を確定するには［登録］(F12)をクリックします。 

［前月］ F6 対象年月を前月にしてサービス実績（週間）を表示します。 

［次月］ F7 対象年月を次月にしてサービス実績（週間）を表示します。 

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

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

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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サービス編集モード 

 

項目の説明 

選択 No   一覧から対象の行 No を入力します。 

入力後、Enter を押すとサービスが選択された状態になります。 

曜日   毎週決まった曜日に利用するサービスの場合クリックし、利用する

曜日にチェックを付けます。 

 

ボタンの説明 

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

［削除］ F3 一覧から選択したサービスを削除します。 

※削除を確定するには［登録］(F12)をクリックします。 

［クリア］ F4 編集欄の「曜日」、「期間」の内容をリセットします。 

［変更確定］ F5 編集欄で変更した内容を確定します。 
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① ② 

③ 

３-４ サービス実績（月間）の登録 

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

・緊急時訪問加算など、月単位設定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 

・『週間実績』を使用せず『月間実績』を登録する場合 

 

３-４-１ サービスの登録 

【サービス実績（月間）】を表示しま

す。 

 

①「サービス種類」より利用するサー

ビスを選択します。 

 

②［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

 

【サービス詳細】が表示されます。 

③サービスが一覧に表示されます。連

動して提供する加算がある場合は、続

けて必要な数だけ[サービスの追加]

で加算を選択して[追加]をクリック

します。 
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⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑤ 

④対象の日付にサービスを行った回

数（例「1」）を入力します。 

※加算に対して、まとめて同じ設定を

行うには「まとめて反映」をチェック

します。 

 

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。 
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① 

④ 

⑤ 

③ 

② 

① 

３-４-２ サービスの修正（日付の変更） 

① 【サービス予定（月間）】に

て情報を修正するサービスを選択し

ます。 

 

※「選択 No」に、修正対象の行 No

を入力し、Enter を押すとサービスの

選択が可能です。 

 

②「編集欄」にて修正を行います。 

※加算に対して、同じ設定を行うには

「まとめて反映」をチェックします。 

 

③［変更確定］(F5)をクリックします。 

 

サービス一覧に設定したサービスが

反映されます。 

 

④［登録］(F12)をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

完了のメッセージが表示されます。 

⑤［ＯＫ］をクリックします。 
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① 

① 

③ 

④ 

② 

３-４-３ サービスの削除 

① 【サービス実績（月間）】

にて情報を削除するサービスを選択

します。 

 

※「選択 No」に、修正対象の行 No

を入力し、Enter を押すとサービスの

選択が可能です。 

 

②［削除］(F3)をクリックします。 

 

 

 

 

 

一覧から選択したサービスが削除さ

れます。 

 

③［登録］(F12)をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

完了のメッセージが表示されます。 

④［ＯＫ］をクリックします。 

 

 

  

！ヒント 

全削除も可能です。 

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

通常モードとサービス編集モードの２パターンについて項目説明します。 

サービス編集モードとは、一覧からサービスが選択されている状態です。 

 

通常モード 

 

項目の説明 

対象年月 必須   

［＜］   対象年月を前月にしてサービス予定（月間）を表示します。 

［＞］   対象年月を次月にしてサービス予定（月間）を表示します。 

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

選択 No   一覧から対象の行 No を入力します。 

入力後、Enter を押すとサービスが選択された状態になります。 

ボタンの説明 

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

ます。 

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

１頁の最大表示件数は 50 件です。 

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

［戻る］ F1 【利用者一覧 - 訪問看護実績作成／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。 
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※全削除を確定するには［登録］(F12)をクリックします。 

［前月］ F6 対象年月を前月にしてサービス実績（月間）を表示します。 

［次月］ F7 対象年月を次月にしてサービス実績（月間）を表示します。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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サービス編集モード 

 

項目の説明 

選択 No   一覧から対象の行 No を入力します。 

入力後、Enter を押すとサービスが選択された状態になります。 

実績   サービスを行う対象の日付に回数を入力します。 

まとめて反映   基本サービスと同じ設定を、加算に対して設定を行うには「まとめ

て反映」をチェックします。 

 

ボタンの説明 

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

［削除］ F3 一覧から選択したサービスを削除します。 

※削除を確定するには［登録］(F12)をクリックします。 

［クリア］ F4 編集欄の「回数」をリセットします。 

［変更確定］ F5 編集欄で変更した内容を確定します。 
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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・明細書情報作成』を行います。 

自事業所が複数ある場合は、ログイン時に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】＞『訪問看護（医療）管理』＞『訪問看護実績集計』をクリックし、【利用者一覧 - 実

績確定・明細書情報作成】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？ 
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③ 

④ 

② 

⑤ 

⑥ 

②「対象年月」および「請求年月」が

合っているかを確認します。 

 

 

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。 

 

 

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・明細書情報

作成】に戻ります。 

 

※実績確定済みの利用者の「確定」欄

には“○”、年月度には「対象年月」が

表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

！ご注意ください 

自事業所を複数持つ事業所は、【事業所選択画面】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、【給管鳥

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。 

！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。 
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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・明細書

情報作成】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   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。 

記号・番号   記号・番号を入力します。前方一致（先頭の文字が一致する利

用者）検索となります。 

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。 

［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 

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・明細書

情報作成】で、「未確定の利用者だけ

を表示」のチェックをはずして［検索］

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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③ 

② 

４-２ 明細書の内容の修正 

 

４-２-１ 訪問看護療養費明細書の加筆・修正 

【訪問看護療養費明細書】より訪問看護療養費明細書の内容を加筆・修正します。 

実績確定後、以下の項目を加筆する場合、及び点数等を修正する場合に以下の手順で行なってください。 

 

①【メインメニュー】＞『訪問看護（医

療）管理』＞から「訪問看護療養費明

細書」をクリックして「利用者一覧 - 

訪問看護療養費明細書(様式第四)」を

開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②療養費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［選択］(F9)をクリックします。 
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④ 

⑤ 

⑦ 
⑥ 

【訪問看護療養費明細書】が表示され

ます。 

④内容を修正するタブを選択し、内容

を修正します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤各内容の詳細画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

⑥修正後、［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。 

 

⑦［ＯＫ］をクリックします。 
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② 

③ 

④ 

４-２-２利用者向け請求書の加筆・修正 

訪問看護療養費利用者向け領収書・請求書の「保険対象外負担」等を加筆・修正します。 

実績の確定後、以下の手順で行ないます。 

 

①【メインメニュー】＞『訪問看護（医

療）管理』＞から『利用者向け請求書』

をクリックして「利用者一覧 -利用者

向け請求書・領収書」を開きます。 

 

②編集したい利用者・対象年月の行を

選択して［選択］(F9)をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

【訪問看護療養費領収書】が表示され

ます。 

③内容を編集し、［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。 
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① 

③ 

② 

① 

③ 

② 

利用者向け請求詳細について 

①編集または削除したい行をクリッ

クします。追加する場合は何もせず②

に進みます。 

②削除する場合は［削除］ボタンをク

リックします。 

追加・編集の場合は、編集欄に内容が

表示されるので単価・数量等を入力し

ます。 

③追加する場合は［追加］を、選択中

の行に変更を反映する場合は［編集］

をクリックします。 
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① 

③ 

② 

４-３ 明細書・請求書出力 

４-３-１訪問看護療養費明細書（様式第四） 

【訪看帳メニュー】＞『訪問看護(医療)管理』＞『訪問看護療養費明細書』をクリックし、 

【利用者一覧 – 訪問看護療養費明細書(様式第四)】を表示します。 

 

 

①訪問看護療養費明細書（様式第四）

の印刷を行う「自事業所」を確認後、

「請求年月」を指定し、検索します 

 

※訪問看護療養費明細書（様式第四）

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。 

 

 

 

 

②訪問看護療養費明細書（様式第四）

を印刷する利用者を一覧から選択し

反転させます。 

 

 

 

③［印刷］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

！ヒント 

【利用者一覧 – 訪問看護療養費明細書(様式第四)】については、＜4-3-7 利用者の検索＞をご参照ください。 

！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。 
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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］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］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、【事業所選択画面】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、 

【給管鳥メニュー】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 

４-３-２ 訪問看護療養費請求書（様式第一～第三） 

【メインメニュー】＞『訪問看護（医療）管理』＞『訪問看護療養費請求書』をクリックし、【訪問看護療

養費請求書 印刷選択画面】を表示します。 

 

①訪問看護療養費請求書の印刷を行

う「自事業所」を確認後、「請求年月」

を指定し、検索します。 

 

※訪問看護療養費請求書を印刷済み

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

ックをはずし検索します。 

 

②訪問看護療養費請求書を印刷する

利用者を一覧から選択し反転させま

す。 

 

 

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。 
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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］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］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、【事業所選択画面】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、 

【給管鳥メニュー】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。 

！ポイント 

・訪問看護療養費請求書は、「実績確定済」の利用者の明細書情報を集計し作成されます。  

・「請求書日付」は訪問看護療養費請求書に印字される日付を指定します。（初期表示は【事業所選択画面】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、年月度ごとに請求書が作成されます。 
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① 

③ 

② 

４-３-３ 利用者向け請求書・領収書印刷 

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】＞『訪問看護（医療）管理』＞『利用者向け請求書』をクリックし、【利用者一覧 - 利

用者向け請求書・領収書】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、検索します。 

 

 

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。 

 

 

③［印刷］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

  

！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

をはずし検索します。 

・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。 
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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］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］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、【事業所選択画面】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、 

【給管鳥メニュー】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 

４-３-４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   国保連が処理する年月を入力します。 

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。 

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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第II章 帳票管理 

１訪問看護の情報提供書 

 

１-１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   作成時「市区町村等」、「学校」、「医療機関等」いずれかの選択

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。 
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① 

③ 

④ 

② 

① 

① 

１-２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 必須  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 必須  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 必須  ログインしている自事業所の住所を表示します。 

名称 必須  ログインしている自事業所名称を表示します。 

電話番号 必須  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 必須  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。 

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。 

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 



117 
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 必須  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 3／4 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 1／4 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 1／3 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 必須  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 必須  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 必須  ログインしている自事業所の住所を表示します。 

名称 必須  ログインしている自事業所名称を表示します。 

電話番号 必須  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 必須  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。 

 

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 必須  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 必須  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   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。 

 

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   該当利用者の要介護認定の状況等を選択します。 

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 



124 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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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２訪問看護記録書Ⅰ 

 

２-１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。 

①【「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。。 

［選択］ F9 選択行の【訪問看護記録書Ⅰ】へ遷移します。 

［印刷］ F11 選択行の【訪問看護記録書Ⅰ】を印刷します。 
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① 

③ 

④ 

② 

① 

① 

２-２訪問看護記録書Ⅰの作成 

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、［選択］(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】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 
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【入力画面】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（①患者） 

氏名 必須  患者氏名が表示されます。 

性別 必須  患者性別が表示されます。 

生年月日 必須  患者生年月日が表示されます。 

年齢 必須  患者年齢が表示されます。 

住所   患者住所が表示されます。 

電話番号   患者電話番号が表示されます。 

 

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。 

療養状況   療養状況を入力します。 

既往歴   既往歴を入力します。 

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） 

利用者・家族の依頼

目的 

  利用者・家族の依頼目的を記入します。 

要介護認定の状況   要介護認定の状況を選択します。 

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） 

主治医等    

 

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。 

緊急時連絡先   主治医等の緊急時連絡先を入力します。 

緊急時の連絡方法   緊急時の連絡方法を入力します。 

 

項目の説明（⑦介護支援専門員等） 

氏名   介護支援専門員等の氏名を入力します。 

事業所名   介護支援専門員等の事業所名を入力します。 

電話番号   介護支援専門員等の電話番号を入力します。 

緊急時連絡先   介護支援専門員等の緊急時連絡先を入力します。 

 

 

 

 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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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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３訪問看護計画書 

 

３-１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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① 

③ 

④ 

② 

① 

① 

３-２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 
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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   患者氏名が表示されます。 

生年月日   患者生年月日が表示されます。 

年齢   患者年齢が表示されます。 

要介護認定   要介護認定の状況を選択します。 

住所   患者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   管理者氏名を入力します。 

ステーション名   ステーション名を入力します。 

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   問題点・解決策を表示します。 

評価   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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４訪問看護報告書 

 

４-１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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① 

③ 

④ 

① 

① 

② 

４-２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】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明（①患者） 

［精神科］   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。 

介護保険・医療保険   様式を選択します。 

氏名   患者氏名が表示されます。 

生年月日   患者生年月日が表示されます。 

年齢   患者年齢が表示されます。 

要介護認定   要介護認定の状況を選択します。 

住所   患者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。 

［...］   【カレンダー】で作成年月日を選択します。 

管理者氏名   管理者氏名を入力します。 

ステーション名   ステーション名を入力します。 

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   訪問した年月を入力します。一覧画面の検索条件の「対象年月」は

この欄の年月を対象として検索します。 

［＜］   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下の説明欄に表示されます。 

 

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左カレンダー下の説明欄に表示されます。 

 

ボタンの説明 

［戻る］   利用者選択画面に遷移します。 

［クリア］   入力内容をクリアします。 

［実績再読込］   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］   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］   訪問看護報告書を印刷します。 

［登録］   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 



146 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 
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Ⅲ章データ移行 

１データ移行 

オンプレ版訪看鳥より収集したフゔイルを元に移行を行います。 

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

例）hkan_migration_20180626134004.zip (hkan_migration_【抽出した日時」.zip) 

データ移行は【メインメニュー】＞[訪問看護（医療）管理]＞【訪看鳥メニュー】から起動します。 

※給管鳥と訪看鳥の両方からデータ移行する際に、同一人物が登録されている場合は別々に取り込まれます。 

※給管鳥と併用で利用される場合は先に給管鳥の移行をおこなってから訪看鳥の移行をおこなってください。 

(訪看鳥から先に移行したあとに給管鳥を移行すると、訪看鳥のデータが上書きされてしまいます。) 

 

①自事業所が 1 件も登録されていな

い場合は、【事業所管理】をクリッ

クし、事業所情報を登録して下さい。 

 

【注意】 

登録する事業所は、存在しない事業

所を事業所番号「1111111111」等

で仮登録してください。 

 

仮登録の内容  

・自事業所区分：自事業所  

・事業所区分：何番でも可  

・地域区分：例 年 「2018」 月 

「4」 地域区分 「1 級地」 

 

※実際の事業所を登録してしまうと、

データ移行時に重複していると判断

され、正常に移行できません。 

 

 

②自事業所の登録を行った後、【メ

インメニュー】＞『訪問看護（医療）

管理』＞【訪看帳メニュー】＞『デ

ータ移行』をクリックしてください 

 

 

② 

① 
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② 

① 

③ 

⑤ ⑥ 

④ 

１-１データ移行 

①【データ移行】の （フゔイル

選択）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②オンプレ版訪看鳥より収集した zip

フゔイルが格納されているフォルダに

移動します。 

 

③対象のフゔイルを選択します。 

※ 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】の対象フゔイルに選

択したフゔ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。 

 

 

 

 

  



149 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

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 フゔ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、対象フゔ

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 

⑨ 

⑧ 
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⓾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

ので管理者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。 

⑩ 
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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【フゔ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保存ダイゕ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【フゔイ

ルのダウンロード】を閉じます。 

 

 

 

  

！ご注意ください 

ログフゔイルは複数フゔイル存在するため、ダウンロードフゔイルは「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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１-３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。 

移行対象フゔイル毎の登録件数、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。 

 

 

 

 

【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。 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 


