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操作マニュアル（抜粋） 

本マニュアルでは、小規模多機能型サービスにおける「訪問・通い・宿泊」のプラン作成、

小規模多機能型サービスの日割設定について説明しております。 
 
その他の操作方法につきましては、別途ご用意しております各マニュアルをご覧ください。 
※ 各マニュアルをご覧いただくには、製品起動後、画面右上のバージョン情報画面より 

閲覧・印刷が可能です。 
 

・ 「訪問・通い・宿泊」プラン作成 
・ 小規模多機能型サービス日割設定 
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~ 「訪問・通い・宿泊」を設定する前に ~ 
 

[週間計画]、[月間計画・実績]画面で、「訪問・通い・宿泊」を設定するには、事前に 導入・マスタ

の［保険外項目登録］に保険外項目名等の登録が必要です。 
※ 登録手順につきましては、「マニュアルⅠ・導入編」をご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

１「週間計画」（保険外サービス） 
 
「訪問・通い・宿泊」のプランを週間計画に設定するには、【保険外サービス】で行います。 

 

 

♦ 入力手順 

基本追加ボタンを押すと、【サービス 

新規追加】画面が表示されます。 

 

 

①保険外サービスを選択し、 

②業者を選択、 

③提供時間と単位を入力（または変更） 

④確定ボタンを押します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1 

提供時間と単位の変更は、この画面でのみ変更が可能です。 

 提供時間の入力例：13 時 15 分と入力する場合、

［1315］と入力します。 

 単位は、直接入力して変更することができます。 

4 

複数の保険外サービスを一

度に登録するときは、追加ボ

タンを押して手順①～③を

繰り返し、最後に④確定ボタ

ンを押します。 

サービス回数を入力します。 

3 

2 

業者登録の業者基本情報登

録で、「保険外サービス提供

する」に☑が入っていないと

②のサービス業者欄に表示

されません。 
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２「月間計画・実績」（保険外サービス） 
 
前ページで作成した週間計画をもとに月間計画を作成すると、下図になります。 
 

 ［月間計画］画面で「訪問・通い・宿泊」

の自費プランを作成する場合も、週間計画

と同様、【保険外サービス】タブ(①)を選択

し、行追加(②)を押して、［サービス新規

追加］画面から設定を行います。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

【印刷例 （保険外サービス利用票）】 

1 ２ 
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◆ 日割サービス設定方法 

日割サービスの設定は、【サービス新規追加】画面（ 月間計画・実績画面の行追加ボタン押下）、また

は【サービス修正】画面（月間計画・実績画面の 内容変更ボタン押下）で行います。 

（下記画面例：「サービス 新規追加」画面） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
複数サービスがある場合、上記①～③を繰り返し、最後に右上の④確定ボタンを押します。 
 
 
 
 
【月間計画・実績】画面で内容を確認し、⑤保存ボタンを押します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

月途中で介護度が変更になった場合、事前に利用者情報で新しい保険情報の登録が必要です。 

必ず、日割日数を確認！ 

2 

1 

3 

① 介護度とサービス種別を選択。 

② サービス業者・日割のサービス

コードを選択。 

    ↓ 

開始と終了時間を設定。 

↓ 

日割日数を確認。（保険情報に登

録された最新の認定有効期間を

基に表示されます） 

③ 追加ボタンを押し回数を入力。 

4 

日割日数が違う場合、内容変更ボタンを押し、上記画面

の②で日割日数を変更してください。 

5 
月遅れ請求の場合、必

ず国保再提出ボタン

を押してください！ 
月途中で介護度が変更になった場合に自動で表示。 
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◆ 小規模多機能型サービス 摘要欄記載 

 
 

≪入力例≫ 

通所・訪問・宿泊のサービスを提供した日数を 

２桁の数字（半角）で続けて記載します。 

例）通所：10日、訪問：3日、宿泊：2日 

→ 100302 

 
 
 
 
 
 
 
 
◆ サービス開始、サービス終了年月日の設定（様式 2 に反映） 

「初期画面」→「利用者情報」→「詳細・修正」→「被保険者証」 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

以上 

 様式 2 の摘要欄に記載が必要なサービスを選択

した場合に摘要欄が表示されます。 

ボタンをクリックすると、摘要欄記載事項

と記載例の確認・印刷をすることができます。 

 

サービス提供の開始または、中止した年月日の管理を行います。 

※ 様式 2『居宅サービス・地域密着型サービス介護給付費明細書』に反映

します。 

 

※ (介護予防)小規模多機能型居宅介護の事業所様は毎月の請求に関わって

きますので、必ず登録をしてください。 
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