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ご注意 

 

■機能・画面 

このマニュアルは、Ver5.14.02 時点での機能・画面をもとに作成されております。お使いのバージョンによっては、機能・

画面などが異なる場合があります。 

■ライセンス 

このマニュアルおよびその中に記載されているソフトウェアは、ライセンスの所有者に対してのみ供給され、同ライセンスの

許可する条件のもとでのみ使用可能とすることが許されます。 

当該ライセンスが許可している場合を除き、この出版物のいかなる部分も、株式会社南日本情報処理センターの事前

の許可なしには、電子的、機械的、録音、その他のいかなる手段によっても、コピー、検索システムへの記憶、または電

送を行うことはできません。 

■免責 

このマニュアルに記載されている情報について、株式会社南日本情報処理センターはいかなる責任も負いません。また、

このマニュアルに誤りや不正確な記述があった場合にも、株式会社南日本情報処理センターはいかなる責任、債務も

負わないものとします。 

■個人情報 

このマニュアルに記載されている施設、医療機関、人物などの名称および被保険者番号などの番号は架空のものであり、

実在する施設、医療機関、人物などとは一切関係ありません。 
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１．業務の流れ 

  

※利用者登録、レセプト作成、請求書作成については、

別編の簡易操作マニュアルをご参照ください。 

当マニュアル記載部分 

医療保険組合せ 

新規登録 

利用者台帳 

医療サービス利用登録 

訪問看護療養費 

利用者登録済み 

利用者未登録 

請求書送付先登録 

利
用
者
登
録 

Ａ 

利用者検索 

個別援助計画書 

訪問看護計画書 

訪問看護指示書 
特別訪問看護指示書 

スケジュール展開 

日別サービス記録 

療養費一括作成 

月
初
処
理 

総括票・請求書 

請求書作成 

日
次
処
理 

月
末
処
理 

請求書発行・入金 

請
求
書
作
成 

レセプト一括印刷 

レ
セ
プ
ト
作
成 

Ａ 

訪問看護療養費 

月まとめで実績入力 

記録書Ⅱ 

月別負担金算定履歴 月別負担金算定履歴 
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２．月初処理 

２－１．スケジュール展開 

【個別援助計画】画面で作成した請求パターンから、サービスの予定を一括作成します。 

（１）メニュー【サービス予定・記録】→【スケジュール展開】をクリックします。 

 

 

 

 

 

（２）対象年月(①)を指定し、[一括作成]ボタン(②)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成方法は通常、「作成済みのスケジュールを上書きしない」(③)を選択し、[作成]ボタン(④)を 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②クリック 

① 対象年月を指定 

 

④クリック 
③クリック 

Point！ 

スケジュールの作成方法について 

・作成済みのスケジュールを上書きしない 

⇒既にスケジュールが作成されている利用者がいる場合、今回の処理の対象外となります。 

・作成済みのスケジュールを上書きする 

⇒展開日に指定した日のスケジュールを削除後、作成し直します。 

・対象年月で一括削除した後に作成する 

⇒対象年月で指定された月のスケジュールを削除後、作成し直します。 
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一覧(⑤)に一括作成された利用者名、作成結果、内容が表示されます。 

エラーが発生し、一括展開されなかった場合は、エラー内容を修正後、再度作成し直してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑤一覧 
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３．日次処理 

日別サービス記録で利用者の一覧を表示し、日別にサービス提供時の記録を登録します。 

メニュー【サービス予定・記録】→【日別サービス記録】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３－１．日別サービス記録 

 

【日別サービス記録】画面 

サービス提供年月(①)を指定し、請求連動する記録(②)と個別援助内容から表示(③)にチェックが付いていること

を確認後、実績を入力したい日をクリック(④)します。 

画面が切り替わり、○が付いている利用者（個別援助計画書で予定を作成した利用者）のみが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

④クリック 

③ 

①サービス提供年月を指定 

② 
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３－２．サービス利用のチェック 

サービスの予定がある利用者に対して、実績を登録します。 

【日別サービス記録】画面 

[編集]ボタン(①)をクリックします。  

実績を登録したい利用者の    ボタン(②)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

提供時間の確認(④)と、提供種類の選択(⑤)を行い、訪問者を選択(⑥)します。 

介護保険利用の場合、必要に応じてサービス実績の   ボタン(⑦)をクリックして変更を行い、[更新]ボタン(⑧)を 

クリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①クリック 

②クリック 

④確認 

⑦クリック 

⑤選択 

⑥選択 

⑧クリック 

Point！ 

提供時間(④)を変更すると、訪問者とサービス実績の時間も変更されます。 

また、提供時間の変更に伴いサービス内容が変更になった場合も、自動的に変更されます。 

ただし、算定する加算の変更や訪問者の職種による変更がある場合は、手入力にて変更を行ってください。 

Point！ 

提供種類に「医療」「精神」が選択されている実績のみ、【訪問看護療養費】画面にて記録から取込むことが 

できます。 
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未実施の利用者については、未実施にチェック(⑨)を付け、[登録]ボタン(⑩)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑩クリック 

⑨チェック 

Point！ 

実績が登録されると、  ボタンから 

【記録書Ⅱ】画面へ遷移できます。 

[訪問年月日]、[担当看護師]、[時間] 

については、【日別サービス記録】画面で 

登録された内容が表示されますので、 

その他の情報を入力して[登録]ボタンを 

クリックしてください。 
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３－３．予定にない利用者の追加 

サービスの予定がない利用者に対して、実績を登録します。 

【日別サービス記録】画面 

[編集]ボタン(①)をクリックします。 

[利用者追加]ボタン(②)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【利用者検索】画面 

追加したい利用者にチェック(②)を付け、[選択]ボタン(③)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Point！ 

利用者検索で利用者が表示されない場合は、担当者等のチェックを外し、[検索]ボタンをクリックしてください。 

③クリック 

②チェック 

①クリック 

②クリック 
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【日別サービス記録】画面 

追加された利用者の    ボタン(④)をクリックします。 

提供時間の入力(⑤)と、提供種類の選択(⑥)を行い、訪問者を選択(⑦)します。 

介護保険利用の場合、[追加(サービス)]ボタン(⑧)をクリックし、サービス内容を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【サービスの追加】画面 

「サービスコード」(⑨)をクリックし、【サービスコード検索】画面にてサービスコードを確認(⑩)後、[選択]ボタン(⑪)を 

クリックします。 

【サービス追加】画面にて、算定する加算にチェック(⑫)を付け、[確定]ボタン(⑬)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④クリック 

⑤入力 

⑥選択 

⑦選択 

⑧クリック 

⑨クリック 

⑩確認 

⑪クリック 

⑫チェック 

⑬クリック 
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３－４．その他費用の入力 

その他費用（交通費等）の追加・削除を行います。 

３－４－１．その他費用の追加 

予定にその他費用を設定していなかった場合や、サービスの予定がない利用者に対して、必要に応じて登録します。 

【日別サービス記録】画面 

[編集]ボタン(①)をクリックします。 

追加したいその他費用の   ボタン(②)をクリックし、[変更]ボタン(③)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【その他費用】画面 

利用内容の   ボタン(④)をクリックします。 

追加したいその他費用にチェック(⑤)を付け、[選択]ボタン(⑥)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①クリック 

②クリック 

③クリック 

④クリック 

⑥クリック 

⑤チェック 
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３－４－２．その他費用の削除 

予定にその他費用が登録されている場合、既にその他費用が設定されています。 

不要な場合は、削除を行います。 

【日別サービス記録】画面 

[編集]ボタン(①)をクリックします。 

削除したいその他費用の   ボタン(②)をクリックし、[削除]ボタン(③)をクリックします。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

②クリック 

③クリック 

①クリック 
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３－５．記録書Ⅱ 

訪問看護記録書Ⅱを作成します。 

 

メニュー【サービス予定・記録】→【記録書Ⅱ】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【記録書Ⅱ】画面 

 [履歴追加]ボタン(①)をクリックし、記録日(②)を入力後、[確定]ボタン(③)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①クリック 

 

②記録日を入力 

③クリック 
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[複写]ボタン(④)のクリックで、過去の内容を複写できます。 

必要な情報を入力後、[登録]ボタン(⑤)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

介護の場合、[サービス実績]ボタン(①)から、請求に連動する実績を登録することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④クリック 

 

⑤クリック 

 

①クリック 
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Point！ 

「バイタルサイン」から、利用者別サービス記録や 

日別サービス記録で登録したバイタルを取込めます。 

該当のバイタルにチェック(a)を付け、【選択】ボタン(b) 

をクリックします。 

 

[バイタル入力]ボタンから、新規にバイタルを登録 

することもできます。 

a 

 

b 

 

Point！ 

実施した看護・リハビリテーションの内容に、 

ケア実施記録で登録した内容を取込め 

ます。 

  ボタン(a)をクリックし、[ケア実施記録 

取込]ボタン(b)をクリックします。 

 

[ケア実施記録入力]ボタンから、新規に 

ケア実施記録を登録することもできます。 

a 

 

b 
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４．月末処理 

難病法適用利用者が、他医療機関や他事業所で支払った自己負担額を登録します。 

 

４－１．月別負担金算定履歴 

（１）メニュー【医療保険請求】→【月別負担金算定履歴】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【月別負担金算定履歴】画面 

負担金算定年月(①)を指定し、[編集]ボタン(②)をクリックします。 

履歴を追加する場合は、[行追加]ボタン(③)をクリックし、明細の入力(④)を行い、[登録]ボタン(⑤)をクリック 

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①負担金算定年月を指定 

②クリック 

④明細を入力 

③クリック 

⑤クリック 
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Point！ 

自事業所で行ったサービスの自己負担額の登録は必須ではありませんが、登録を行う場合は、「自/他」欄に

必ずチェックを付けてください。 

 

Point！ 

【月別負担金算定履歴】画面は、医療・介護それぞれに登録画面があります。 

介護の場合は、メニュー【サービス実績請求】→【月別負担金算定履歴】から行ってください。 
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４－２．療養費一括作成 

利用者毎に作成した請求パターンからサービスの実績を一括作成します。 

【日別サービス記録】画面または、【記録書Ⅱ】画面で作成した実績を取込む場合は、こちらの作業は不要です。 

 

（１）メニュー【医療保険請求】→【療養費一括作成】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【療養費一括作成】画面 

サービス提供年月(①)を指定し、[一括作成]ボタン(②)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【一括展開】画面が表示されますので、[作成]ボタン(③)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①サービス提供年月を指定 

②クリック 

③クリック 
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一覧(④)に一括作成された利用者名、作成結果、内容が表示されます。 

エラーが発生し、一括展開されなかった場合は、エラー内容を修正後、再度作成し直してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

④一覧 
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４－３．訪問看護療養費 

（１）メニュー【医療保険請求】→【訪問看護療養費】をクリックします。 

  

 

 

 

 

 

 

【訪問看護療養費】画面（療養費一括作成を行った場合） 

  

 

 

 

 

 

 

  

療養費一括作成を行った結果が

表示されます 
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【訪問看護療養費】画面（記録から取込む場合） 

【日別サービス記録】画面または、【記録書Ⅱ】画面で作成した実績から、利用者別に取込みを行います。 

[編集]ボタン(①)をクリックします。 

[展開・複写]ボタン(②)をクリックし、[記録取込]ボタン(③)をクリック後、[確定]ボタン(④)をクリックします。 

[登録]ボタン(⑤)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④クリック 

①クリック 

②クリック 

③クリック 

⑤クリック 

Point！ 

療養費一括作成を行った場合は、訪問日欄の職種による色分けはされません。 
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Point！ 

記録取込を行う場合、事業所マスタの拡張設定にて、【日別サービス記録】画面から取込むのか、 

あるいは、【記録書Ⅱ】画面から取込むのかを予め設定できます。 

 

メニュー【システム保守】→【マスタ保守】→【事業所マスタ】をクリックします。 

自事業所の   ボタンをクリックして、[拡張設定]ボタン(a)をクリックします。 

「療養費と訪問看護の記録との連携方法」を選択(b)し、[登録]ボタン(c)をクリックします。 

a 

b 

c 
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４－３－１．サービスの追加・削除 

不足しているサービスの追加、不要なサービスの削除を行います。 

【訪問看護療養費】画面 

[編集]ボタン(①)をクリックします。 

不足しているサービスを追加する場合は、[追加(サービス)]ボタン(②)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【サービスの追加】画面 

追加したい内容にチェックを付け(③)、[選択]ボタン(④)をクリックします。（例：夜間・早朝加算） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①クリック 

②クリック 

③チェック 

④クリック 
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【訪問看護療養費】画面 

追加したサービス内容を提供した日付の枠(⑤)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

不要なサービス内容を削除する場合は、該当行の[×]ボタン(⑥)をクリックします。 

追加・削除を行った結果が反映されていることを確認し、[登録] ボタン(⑦)をクリックします。 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑥クリック 

⑦クリック 

⑤提供した日をクリック 
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４－３－２．医療レセプト保守 

医療レセプトに印字される内容の追記・変更等を行います。 

【訪問看護療養費】画面 

[レセプト]ボタン(①)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

【医療レセプト保守】画面 

[編集]ボタン(②)をクリックします。 

新規の場合、a～d については手入力が必要です。次回からは、直近のレセプトから複写がされるため、必要に 

応じて修正を行い、[登録]ボタン(③)をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①クリック 

③クリック 

②クリック 
a 

b 

c 

d 

Point！ 

以下の項目については、各画面で予め登録されて

いる場合、レセプト作成時に反映します。 

 

訪問開始年月日、訪問終了年月日 等 

 メニュー【サービス実績請求】 

→【サービス利用登録】 

 

主治医の氏名 等 

 メニュー【業務受付】→【利用者台帳】 

         →【現病歴既往歴】 

 

 (精神)指示期間、(精神)指示期間２ 

 メニュー【運用管理】→【訪問看護指示書】 

 

(精神)特別指示期間、(精神)特別指示期間２ 

 メニュー【運用管理】→【特別訪問看護指示書】 

 

主治医への直近報告年月日 

 メニュー【サービス予定・記録】→【報告書】 

 

情報提供先の市(区)町村の名称 

 メニュー【サービス予定・記録】→【情報提供書】 
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４－４．情報提供書 

情報提供書を作成します。 

 

メニュー【サービス予定・記録】→【情報提供書】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【情報提供書】画面 

 [履歴追加]ボタン(①)をクリックし、対象日(月)(②)を入力後、[確定]ボタン(③)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②対象日(月)を入力 

③クリック 

 

①クリック 
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[複写]ボタン(④)のクリックで、過去の内容を複写できます。 

必要な情報を入力後、[登録]ボタン(⑤)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Point！ 

１月あたりの訪問日数は、【訪問看護療養費】画面で登録した実績が自動で取込まれます。 

  

④クリック 

 

⑤クリック 

 

Point！ 

登録後に、利用者台帳で情報の変更があった場合、[利用者台帳取込]ボタンをクリックで、最新の主治医

氏名や傷病名を取込めます。 
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４－５．訪問看護報告書 

訪問看護報告書を作成します。 

 

メニュー【サービス予定・記録】→【報告書】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【報告書】画面 

 [履歴追加]ボタン(①)をクリックし、訪問年月と記録日(②)を入力後、[確定]ボタン(③)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①クリック 

 

②訪問年月、記録日

を入力 

③クリック 
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[複写]ボタン(④)のクリックで、過去の内容を複写できます。 

[請求実績取込]ボタン(⑤)をクリックし、対象月の実績を【訪問看護療養費】画面または【訪問予定実績】画面 

から実績を取込めます。必要な情報を入力後、[登録]ボタン(⑤)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④クリック 

 

⑤クリック 

 

Point！ 

病状の経過、看護・リハビリテーションの内容、家庭での介護の状況、特記すべき事項は、  ボタンから、 

報告書または記録書Ⅱから取込めます。 

  

⑤クリック 
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