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版数 改訂日 該当頁
/該当項目

改訂の要点

5.7.2 2023/08/31 Ⅰ-2 ・対応OSの変更に伴う修正
「動作環境」の「OS」に以下を追加

Windows 10 Enterprise(64Bit) LTSC 2021（バージョン21H2）

5.8.0 2024/04/24 目次 原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・以下を追加
「Ⅱ.８－７ 新規データ作成（原案作成委託料異動連絡票情報）
操作」
「Ⅱ.８－８ 新規データ作成（原案作成委託料訂正連絡票情報）
操作」
「Ⅲ.６－７ 原案作成委託料異動連絡票メニュー画面」
「Ⅲ.６－８ 原案作成委託料異動連絡票（基本）情報画面」
「Ⅲ.６－９ 原案作成委託料異動連絡票（保険者単位・証記載保
険者単位）情報画面」
「Ⅲ.６－１０ 原案作成委託料異動連絡票（事業所単位）情報画
面」
「Ⅲ.６－１１ 原案作成委託料訂正連絡票メニュー画面」
「Ⅲ.６－１２ 原案作成委託料訂正連絡票（基本）情報画面」
「Ⅲ.６－１３ 原案作成委託料訂正連絡票（保険者単位・証記載
保険者単位）情報画面」
「Ⅲ.６－１４ 原案作成委託料訂正連絡票（事業所単位）情報画
面」
「付録２.１１ 原案作成委託料異動連絡票（基本）情報」
「付録２.１２ 原案作成委託料異動連絡票（保険者単位・証記載
保険者単位）情報」
「付録２.１３ 原案作成委託料異動連絡票（事業所単位）情報」
「付録２.１４ 原案作成委託料訂正連絡票（基本）情報」
「付録２.１５ 原案作成委託料訂正連絡票（保険者単位・証記載
保険者単位）情報」
「付録２.１６ 原案作成委託料訂正連絡票（事業所単位）情報」

Ⅰ-1 原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・システム概要に以下を追加
「・原案作成委託料異動連絡票情報」
「・原案作成委託料異動連絡票（基本）情報」
「・原案作成委託料異動連絡票（保険者単位・証記載保険者単
位）情報」
「・原案作成委託料異動連絡票（事業所単位）情報」
「・原案作成委託料訂正連絡票情報」
「・原案作成委託料訂正連絡票（基本）情報」
「・原案作成委託料訂正連絡票（保険者単位・証記載保険者単
位）情報」
「・原案作成委託料訂正連絡票（事業所単位）情報」

改版履歴



版数 改訂日 該当頁
/該当項目

改訂の要点

5.8.0 2024/04/24 Ⅱ-4,Ⅱ-6
,Ⅱ-9,Ⅱ-12
,Ⅱ-13,Ⅱ-15
,Ⅱ-16,Ⅱ-19
,Ⅱ-20,Ⅱ-22
,Ⅱ-23,Ⅱ-25
,Ⅱ-26,Ⅱ-28
,Ⅱ-29,Ⅱ-31
,Ⅱ-32,Ⅱ-34
,Ⅱ-35,Ⅱ-42
,Ⅱ-44,Ⅱ-46
,Ⅱ-49,Ⅱ-50
,Ⅱ-51,Ⅱ-53
,Ⅱ-54,Ⅱ-55
,Ⅱ-56,Ⅱ-57

原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・「メイン画面」の処理ボックス領域の名称に「原案作成委託料異

動連絡票」「原案作成委託料訂正連絡票」を追加した画面イメー
ジに変更

Ⅱ-41-1～Ⅱ-
41-4

原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・「Ⅱ．８－７ 新規データ作成（原案作成委託料異動連絡票情

報）操作」を追加

Ⅱ-41-5～Ⅱ-
41-8

原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・「Ⅱ．８－８ 新規データ作成（原案作成委託料訂正連絡票情

報）操作」を追加

Ⅱ-47 原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・CSV作成操作において、「原案作成委託料異動連絡票情報」「原案

作成委託料訂正連絡票情報」の初期表示されるファイル名、CSV
ファイル出力時の注意事項を追記

Ⅱ-51､Ⅱ-52 原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・データ修正（＜作成済データ＞の場合）操作における説明文に

「原案作成委託料異動連絡票情報」「原案作成委託料訂正連絡票
情報」の内容を追加

Ⅱ-57 原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・データ削除（＜作成済データ＞のCSV作成日時単位の場合）操作に

おける注意事項に「原案作成委託料異動連絡票情報」「原案作成
委託料訂正連絡票情報」の内容を追加

Ⅲ-2 原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・「メイン画面」の処理ボックス領域の名称に「原案作成委託料異

動連絡票」「原案作成委託料訂正連絡票」を追加した画面イメー
ジに変更

Ⅲ-3 原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・「新規データ作成」の内容に「原案作成委託料異動連絡票情報」

「原案作成委託料訂正連絡票情報」の内容を追加

Ⅲ-10-1 原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・【データ表示領域について】の内容に「[１１] 原案作成委託料異

動連絡票」、「[１２] 原案作成委託料訂正連絡票」の内容を追
加

Ⅲ-40-1 原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・「Ⅲ．６－７ 原案作成委託料異動連絡票メニュー画面」を追加

改版履歴



版数 改訂日 該当頁
/該当項目

改訂の要点

5.8.0 2024/04/24 Ⅲ-40-2､Ⅲ-40-
3

原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・「Ⅲ．６－８ 原案作成委託料異動連絡票（基本）情報画面」を

追加

Ⅲ-40-4～Ⅲ-
40-6

原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・「Ⅲ．６－９ 原案作成委託料異動連絡票（保険者単位・証記載

保険者単位）情報画面」を追加

Ⅲ-40-7～Ⅲ-
40-8

原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・「Ⅲ．６－１０ 原案作成委託料異動連絡票（事業所単位）情報

画面」を追加

Ⅲ-40-9 原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・「Ⅲ．６－１１ 原案作成委託料訂正連絡票メニュー画面」を追

加

Ⅲ-40-10､Ⅲ-
40-11

原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・「Ⅲ．６－１２ 原案作成委託料訂正連絡票（基本）情報画面」

を追加

Ⅲ-40-12～Ⅲ-
40-14

原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・「Ⅲ．６－１３ 原案作成委託料訂正連絡票（保険者単位・証記

載保険者単位）情報画面」を追加

Ⅲ-40-15～Ⅲ-
40-17

原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・「Ⅲ．６－１４ 原案作成委託料訂正連絡票（事業所単位）情報

画面」を追加

付録1-4 原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・原案作成委託料異動連絡票情報、原案作成委託料訂正連絡票情報
作成に伴うエラーメッセージを追加
【項番18】

正しくインストールされていない場合のメッセージを追加
【項番19】

付録2-11～付録
2-16

原案作成委託料支払のシステム化対応に伴う修正
・原案作成委託料異動連絡票（基本）情報帳票レイアウトを追加
・原案作成委託料異動連絡票（保険者単位・証記載保険者単位）
情報帳票レイアウトを追加
・原案作成委託料異動連絡票（事業所単位）情報帳票レイアウト
を追加
・原案作成委託料訂正連絡票（基本）情報帳票レイアウトを追加
・原案作成委託料訂正連絡票（保険者単位・証記載保険者単位）
情報帳票レイアウトを追加
・原案作成委託料訂正連絡票（事業所単位）情報帳票レイアウト
を追加

改版履歴



目次

Ⅱ.１ 操作手順

Ⅱ.２ 保険者エントリー機能の起動

Ⅱ.３ ログオン画面操作

Ⅱ.４ メイン画面操作

Ⅱ.５ 新規データ作成（給付管理票）操作

Ⅱ.６ 新規データ作成（再審査申立書）操作

Ⅱ.７ 新規データ作成（過誤申立書）操作

Ⅱ.８ 新規データ作成（地域密着型サービスコード異動連絡票）操作

Ⅱ.８－１ 新規データ作成（介護予防・日常生活支援総合事業費過誤申立書）操作

Ⅱ.８－２ 新規データ作成

（介護予防・日常生活支援総合事業サービスコード異動連絡票）操作

Ⅱ.８－３ 新規データ作成

（介護予防・日常生活支援総合事業サービスコード訂正連絡票）操作

Ⅱ.８－４ 新規データ作成（介護予防ケアマネジメント負担金調整依頼書）操作

Ⅱ.８－５ 新規データ作成（被保護者異動連絡票情報）操作

Ⅱ.８－６ 新規データ作成（被保護者訂正連絡票情報）操作

Ⅱ.８－７ 新規データ作成（原案作成委託料異動連絡票情報）操作

Ⅱ.８－８ 新規データ作成（原案作成委託料訂正連絡票情報）操作

Ⅱ.９ 帳票印刷操作

Ⅱ.１０ ＣＳＶ作成操作

Ⅱ.１１ データ修正（＜入力データ＞の場合）操作

Ⅱ.１２ データ修正（＜作成済データ＞の場合）操作

Ⅱ.１３ データ削除（＜入力データ＞の場合）操作

Ⅱ.１４ データ削除（＜作成済データ＞のCSV作成日時単位の場合）操作

････････････････････････････････････････････････････････････････････ Ⅰ-１

･･･････････････････････････････････････････････････････････････････････ Ⅰ-２

Ⅰ.１ システム概要

Ⅰ.２ 動作環境

国民健康保険中央会の許可なく複製、改変を行うことはできません。
本書の内容に関しては将来予告なしに変更することがあります。
また、本ソフトウェアにより生じたいかなる損害についても本会で
は責任を負いかねますのであらかじめご了解のうえ、ソフトウェア
をご使用ください。

Ⅱ．業務操作編

I．システム概要編

･･････････････････････････････････････････ Ⅱ－１

･･････････････････････････････････････････ Ⅱ－２

･･････････････････････････････････････････････････････ Ⅱ－３

････････････････････････････････････････････････････････ Ⅱ－６

･･････････････････････････････････････ Ⅱ－９

･･･････････････････････････････････ Ⅱ－１３

････････････････････････････････････ Ⅱ－１６

････････････････ Ⅱ－２０

･････ Ⅱ－２３

･････ Ⅱ－２６

･････ Ⅱ－２９

･････ Ⅱ－３２

･･････････････････････ Ⅱ－３６

･･････････････････････ Ⅱ－３９

･･････････････････ Ⅱ－４１－１

･･････････････････ Ⅱ－４１－５

･･････････････････････････････････････････････････････････ Ⅱ－４２

････････････････････････････････････････････････････････ Ⅱ－４６

･･･････････････････････････････ Ⅱ－４９

･････････････････････････････ Ⅱ－５１

････････････････････････････････ Ⅱ－５４

････････････ Ⅱ－５６



付録１.１ 業務操作エラーメッセージ ････････････････････････････････････････････ 付録１－１

付録１ エラーメッセージ一覧

付録Ａ.１ CD-Rへの書き込み操作 ････････････････････････････････････････････････ 付録Ａ－１

付録Ａ CD-Rへの書き込み

目次

Ⅲ．画面項目説明編

Ⅲ.１ ログイン画面

Ⅲ.２ メイン画面

Ⅲ.３ 給付管理票画面

Ⅲ.４ 介護給付費再審査申立書画面

Ⅲ.５ 介護給付費過誤申立書画面

Ⅲ.６ 地域密着型サービスコード異動連絡票画面

Ⅲ.６－１ 介護予防・日常生活支援総合事業費過誤申立書画面

Ⅲ.６－２ 介護予防・日常生活支援総合事業サービスコード異動連絡票情報画面

Ⅲ.６－３ 介護予防・日常生活支援総合事業サービスコード訂正連絡票情報画面

Ⅲ.６－４ 介護予防ケアマネジメント負担金調整依頼書情報画面

Ⅲ.６－５ 被保護者異動連絡票画面

Ⅲ.６－６ 被保護者訂正連絡票画面

Ⅲ.６－７ 原案作成委託料異動連絡票メニュー画面

Ⅲ.６－８ 原案作成委託料異動連絡票（基本）情報画面

Ⅲ.６－９ 原案作成委託料異動連絡票（保険者単位・証記載保険者単位）情報画面

Ⅲ.６－１０ 原案作成委託料異動連絡票（事業所単位）情報画面

Ⅲ.６－１１ 原案作成委託料訂正連絡票メニュー画面

Ⅲ.６－１２ 原案作成委託料訂正連絡票（基本）情報画面

Ⅲ.６－１３ 原案作成委託料訂正連絡票（保険者単位・証記載保険者単位）情報画面

Ⅲ.６－１４ 原案作成委託料訂正連絡票（事業所単位）情報画面

Ⅲ.７ ＣＳＶ作成画面

Ⅲ.８ 環境設定情報画面

････････････････････････････････････････････････････････････ Ⅲ－１
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                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 
 本システムは「伝送通信ソフト(都道府県・市町村版)」で国保連合会へ送信する以下の交換情報ファイルを作

成するための機能です。なお、作成可能な交換情報はログオンユーザによって異なります。 

１． 保険者ユーザの場合 

・給付管理票情報                       （給付管理票と略す） 

・介護給付費再審査申立書情報                 （再審査申立書と略す） 

・介護給付費過誤申立書情報                  （過誤申立書と略す） 

・地域密着型サービスコード異動連絡票             （地域密着型サービスと略す） 

・介護予防・日常生活支援総合事業費過誤申立書         （総合事業費過誤申立書と略す） 

・介護予防・日常生活支援総合事業サービスコード異動連絡票情報  

（総合事業サービスコード異動連絡票と略す） 

・介護予防・日常生活支援総合事業サービスコード訂正連絡票情報  

（総合事業サービスコード訂正連絡票と略す） 

・介護予防ケアマネジメント負担金調整依頼書          （負担金調整依頼書と略す） 

・原案作成委託料異動連絡票情報 

  ・原案作成委託料異動連絡票（基本）情報 

  ・原案作成委託料異動連絡票（保険者単位・証記載保険者単位）情報 

  ・原案作成委託料異動連絡票（事業所単位）情報 

・原案作成委託料訂正連絡票情報 

  ・原案作成委託料訂正連絡票（基本）情報 

  ・原案作成委託料訂正連絡票（保険者単位・証記載保険者単位）情報 

  ・原案作成委託料訂正連絡票（事業所単位）情報 

 

２． 福祉事務所ユーザの場合 

・被保護者異動連絡票情報       （インタフェース仕様は受給者異動連絡票情報と同様） 

・被保護者訂正連絡票情報       （インタフェース仕様は受給者訂正連絡票情報と同様） 

 

 本システムを利用するためには、事前に以下の準備が必要となります。 

 

１． 伝送通信ソフト（都道府県・市町村版）が導入されている。 

  伝送通信ソフト（都道府県・市町村版）インストール時に、当システムも導入されます。 

 

２． 伝送通信ソフト（都道府県・市町村版）で介護保険の保険者ユーザまたは福祉事務所ユーザが設定され

ている。 

 

上述２点の手順については、「国保中央会 伝送ソフト（都道府県・市町村版）インストールマニュアル」「伝

送通信ソフト（都道府県・市町村版）マニュアル」を参照してください。 
 

 

 なお、現在使用されているパソコンの保険者エントリー機能の入力済みデータを、他のパソコンへ移行する手順

については「伝送通信ソフト（都道府県・市町村版）データ移行・手順書」を参照してください。 

Ⅰ.１ システム概要 

Ⅰ－１ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

保険者エントリー機能の

メイン画面が表示されま

す。 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

ログオンしたユーザ

ーID であることを確

認します。 

ログオンしたユーザ

ーID であることを確

認します。 

Ⅱ－４ 

＜保険者ユーザの場合＞ 

＜福祉事務所ユーザの場合＞ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

  

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

Ⅱ－６ 

 

 

 
保険者エントリー機能の

メイン画面です。この画

面にて新規データ作成、

データ修正、データ削

除、CSV作成、帳票印刷

の操作ができます。 

 

画面の各領域について説

明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ⅱ．４ メイン画面操作 

＜メニューバー/ 

ツールバー領域＞ 

実行する機能を選

択します。 

メニューバーの 

＜ファイル＞をク

リックすると、ツ

ールバーの各ボタ

ンと同様のメニュ

ーが表示されま

す。 

＜データ表示領域＞ 

処理ボックスで選択

した交換情報（入力

データ／作成済デー

タ）の登録データの

一覧を表示します。 

＜処理ボックス領域

＞ 

交換情報（入力デー

タ／作成済データ）

を選択します。 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

■新規データ作成 

 

給付管理票の新規データ

作成の操作方法を示しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

給付管理票の入力画面が

表示されます。 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

Ⅱ－９ 

② 

Ⅱ．５ 新規データ作成（給付管理票）操作 

①処理ボックス領域

より＜給付管理票＞

の＜入力データ＞を

選択します。 

① 

②ツールバーより 

＜新規データ作成＞

をクリックします。 

⑤ 

④ 

③ 

⑤明細行に給付管理

票の内容を入力しま

す。(事業所名につ

いては現在のところ

表示されません。) 

③該当する作成区分

を＜  ＞で選択し

ます。 

対象年月を入力しま

す。 

④被保険者の情報等

を入力します。(｢給

付実績検索システ

ム｣を使用している

場合、被保険者番号

を入力すると、証記

載保険者番号、支給

限度額以外の項目が

自動的に表示されま

す。) 

［給付管理票 入力画面］  

入力内容の詳細については、「Ⅲ.画面項目説明編の 3.給付管理票

画面」を参照してください。 
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保険者エントリー機能の

メイン画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

Ⅱ－１２ 

Ⅱ－１－５ 

⑦入力した新規デー

タの情報が表示され

ていることを確認し

ます。 

 

表示内容について

は、「Ⅲ.画面項目

説明編の 2.メイン

画面」を参照してく

ださい。 

⑦ 

給付管理票は複数の

データ入力が可能な

ため、複数の被保険

者の給付管理票を作

成したい場合は、再

度①～⑦の操作を行

います。 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

■新規データ作成 

 

介護給付費再審査申立書

の新規データ作成の操作

方法を示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

介護給付費再審査申立書

の入力画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

Ⅱ－１３ 

Ⅱ－１－４ 

② 

Ⅱ．６ 新規データ作成（介護給付費再審査申立書）操作 

① 処理ボックスより

＜介護給付費再審査

申立書＞の＜入力デ

ータ＞を選択しま

す。 

① 

［介護給付費再審査申立書 入力画面］  

② ツールバーより＜

新規データ作成＞を

クリックします。 

④ ③ 

④該当する申立者 区

分を＜  ＞で 選択

します。 

③申立年月日を入力 

します。（初期値と 

して使用中のパソコ 

ンに設定されている 

当日の日付が表示さ 

れます。） 

入力内容の詳細については、「Ⅲ.画面項目説明編の 4.介護給付費

再審査申立書画面」を参照してください。 
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保険者エントリー機能の

メイン画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

Ⅱ－１５ 

⑦入力した新規デー

タの情報が表示され

ていることを確認し

ます。 

 

表示内容について

は、Ⅲ.画面項目説

明編の 2.メイン画

面を参照してくださ

い。 

【介護給付費再審査申立書の＜入力データ＞について】 

介護給付費再審査申立書は、＜入力データ＞を追加で作成するこ

とができません。CSV 作成処理を実行し、<入力データ>フォルダを

空にして、新規データ作成を行うか、データ修正処理を行います。 

 

【行コピー機能】 

明細情報の明細行は行コピーができます。 

詳細は「Ⅱ.5 新規データ作成（給付管理票）操作」をご参照くだ

さい。 

⑦ 

＜終了(X)＞をクリ

ックすると入力内容

は破棄されメイン画

面に戻ります。 

＜クリア(C)＞をクリ

ックすると入力情報

を全てクリアしま

す。 

⑥入力が完了した

ら、＜実行(G)＞を

クリックします。 

実行後、メイン画面

に戻ります。 

⑥ 
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介護給付費過誤申立書の

新規データ作成の操作方

法を示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

介護給付費過誤申立書の

入力画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

Ⅱ－１６ 

② 

Ⅱ．７ 新規データ作成（介護給付費過誤申立書）操作 

①処理ボックスより

＜介護給付費過誤申

立書＞の＜入力デー

タ＞を選択します。 ① 

［介護給付費過誤申立書 入力画面］  

②ツールバーより 

＜新規データ作成＞

をクリックします。 

③ 

③申立年月日を入力

します。（初期値と

して使用中のパソコ

ンに設定されている

当日の日付が表示さ

れています。） 

 

入力内容の詳細については、「Ⅲ.画面項目説明編の 5.介護給付費

過誤申立書画面」を参照してください。 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 

 

 
保険者エントリー機能の

メイン画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

⑥入力した新規デー

タの情報が表示され

ていることを確認し

ます。 

 

表示内容について

は、「Ⅲ.画面項目

説明編の 2.メイン

画面」を参照してく

ださい。 

【介護給付費過誤申立書の＜入力データ＞について】 

介護給付費過誤申立書は、＜入力データ＞を追加で作成すること

ができません。CSV 作成処理を実行し、<入力データ>フォルダを空

にして、新規データ作成を行うか、データ修正処理を行います。 

⑥ 

Ⅱ－１９ 

Ⅱ－１－５ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

地域密着型サービスコー

ド異動連絡票の新規デー

タ作成の操作方法を示し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

地域密着型サービスコー

ド異動連絡票の入力画面

が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

Ⅱ－２０ 

Ⅱ－１－４ 

② 

Ⅱ．８ 新規データ作成（地域密着型サービスコード異動連絡票）操作 

①処理ボックスより

＜地域密着型サービ

スコード異動連絡票

＞の＜入力データ＞

を選択します。 
① 

［地域密着型サービスコード異動連絡票 入力画面］  

②ツールバーより 

＜新規データ作成＞

をクリックします。 

③ 

③明細行に地域密着

型サービスの内容を

入力します。 

 

異動年月日、開始年月日、終了年月日の項目を入力する場合

「XYYMMDD」形式(X:年号、YY:年、MM:月、DD:日)で入力します。 

「4190203」と入力した場合、年号は「1:明治、2:大正、3:昭和、4:

平成、5:令和」となっており、上記は「4:平成 19 年 02 月 03 日」と

なります。 

 

入力内容の詳細については、「Ⅲ.画面項目説明編の 6.地域密着型

サービスコード異動連絡票画面」を参照してください。 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 
 
保険者エントリー機能の

メイン画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

⑤入力した新規デー

タの情報が表示され

ていることを確認し

ます。 

 

表示内容について

は、「Ⅲ.画面項目

説明編の 2.メイン

画面」を参照してく

ださい。 

⑤ 

Ⅱ－２２ 

 

Ⅱ－１－４ 

【地域密着型サービスコード異動連絡票の＜入力データ＞について】 

地域密着型サービスコード異動連絡票は、＜入力データ＞を追加で作成

することができません。CSV作成処理を実行し、<入力データ>フォルダを

空にして、新規データ作成を行うか、データ修正処理を行います。 

 

【行コピー機能】 

明細情報の明細行は行コピーができます。 

詳細は「Ⅱ.5 新規データ作成（給付管理票）操作」をご参照ください。 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 
介護予防・日常生活支援

総合事業費過誤申立書の

新規データ作成の操作方

法を示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

介護予防・日常生活支援

総合事業費過誤申立書の

入力画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

Ⅱ－２３ 

Ⅱ．８－１ 新規データ作成（介護予防・日常生活支援総合事業費過誤申立書）操作 

①処理ボックスより

＜総合事業費過誤申

立書＞の＜入力デー

タ＞を選択します。 

 

① 

［介護予防・日常生活支援総合事業費過誤申立書 入力画面］  

②ツールバーより 

＜新規データ作成＞

をクリックします。 

③ 

③申立年月日を入力

します。（初期値と

して使用中のパソコ

ンに設定されている

当日の日付が表示さ

れています。） 

 

入力内容の詳細については、「Ⅲ.画面項目説明編の 6-1.介護予防・

日常生活支援総合事業費過誤申立書画面」を参照してください。 

② 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保険者エントリー機能の

メイン画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ⅱ－２０－２ 

Ⅱ－１－５ 

＜終了(X)＞をクリッ

クすると入力内容は

破棄されメイン画面

に戻ります。 

＜クリア(C)＞をクリ

ックすると入力情報

を全てクリアしま

す。 

⑤入力が完了した

ら、＜実行(G)＞を

クリックします。 

実行後、メイン画面

に戻ります。 

Ⅱ－２５ 

Ⅱ－１－５ 

⑤ 

【行コピー機能】 

明細情報の明細行は行コピーができます。 

詳細は「Ⅱ.5 新規データ作成（給付管理票）操作」をご参照ください。 

 

⑥入力した新規デー

タの情報が表示され

ていることを確認し

ます。 

 

表示内容について

は、「Ⅲ.画面項目

説明編の 2.メイン

画面」を参照してく

ださい。 

【総合事業費過誤申立書の＜入力データ＞について】 

総合事業費過誤申立書は、＜入力データ＞を追加で作成することがで

きません。CSV 作成処理を実行し、<入力データ>フォルダを空にして、新

規データ作成を行うか、データ修正処理を行います。 

⑥ 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 
総合事業サービスコード

異動連絡票の新規データ

作成の操作方法を示しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
介護予防・日常生活支援

総合事業費サービスコー

ド異動連絡票の入力画面

が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

Ⅱ．８－２ 新規データ作成 

（介護予防・日常生活支援総合事業サービスコード異動連絡票）操作 

①処理ボックスより

＜総合事業サービス

コード異動連絡票＞

の＜入力データ＞を

選択します。 ① 

［介護予防・日常生活支援総合事業費サービスコード異動連絡票 入力画面］  

②ツールバーより 

＜新規データ作成＞

をクリックします。 

③ 
③明細行に総合事業

サービスコード異動

連絡の内容を入力し

ます。 

Ⅱ－２０－５ 

 

異動年月日の項目を入力する場合「XYYMMDD」形式(X:年号、YY:年、MM:月、

DD:日)で入力します。 

「4270405」と入力した場合、年号は「1:明治、2:大正、3:昭和、4:平成、

5:令和」となっており、上記は「4:平成 27 年 04 月 05 日」となります。 

 

適用開始年月、適用終了年月の項目を入力する場合「XYYMM」形式(X:年号、

YY:年、MM:月)で入力します。 

「42704」と入力した場合、年号は「1:明治、2:大正、3:昭和、4:平成、5:

令和」となっており、上記は「4:平成 27 年 04 月」となります。 
 

入力内容の詳細については、「Ⅲ.画面項目説明編の 6-2.介護予防・日常生

活支援総合事業サービスコード異動連絡票情報画面」を参照してください。 

② 

Ⅱ－２６ 

Ⅱ－１－５ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

保険者エントリー機能の

メイン画面が表示されま

す。 

 
 

Ⅱ－２０－７ 

Ⅱ－１－５ 

Ⅱ－２８ 

Ⅱ－１－５ 

⑤入力した新規デー

タの情報が表示され

ていることを確認し

ます。 

 

表示内容について

は、「Ⅲ.画面項目

説明編の 2.メイン

画面」を参照してく

ださい。 

【総合事業サービスコード異動連絡票の＜入力データ＞について】 

総合事業サービスコード異動連絡票は、＜入力データ＞を追加で作

成することができません。CSV 作成処理を実行し、<入力データ>フォル

ダを空にして、新規データ作成を行うか、データ修正処理を行いま

す。 

 

【行コピー機能】 

明細情報の明細行は行コピーができます。 

詳細は「Ⅱ.5 新規データ作成（給付管理票）操作」をご参照くださ

い。 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

⑤ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 
介護予防・日常生活支援

総合事業費サービスコー

ド訂正連絡票の新規デー

タ作成の操作方法を示し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
介護予防・日常生活支援

総合事業費サービスコー

ド訂正連絡票の入力画面

が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

Ⅱ－２９ 

① 

［介護予防・日常生活支援総合事業費サービスコード訂正連絡票 入力画面］  

②ツールバーより 

＜新規データ作成＞

をクリックします。 

③ 

③明細行に総合事業

サービスコード訂正

連絡の内容を入力し

ます。 

異動年月日、訂正年月日の項目を入力する場合「XYYMMDD」形式(X:年

号、YY:年、MM:月、DD:日)で入力します。 

「4270405」と入力した場合、年号は「1:明治、2:大正、3:昭和、4:平

成、5:令和」となっており、上記は「4:平成 27 年 04月 05 日」となり

ます。 

 

適用開始年月、適用終了年月の項目を入力する場合「XYYMM」形式(X:年

号、YY:年、MM:月)で入力します。 

「42704」と入力した場合、年号は「1:明治、2:大正、3:昭和、4:平

成、5:令和」となっており、上記は「4:平成 27 年 04月」となります。 
 

入力内容の詳細については、「Ⅲ.画面項目説明編の 6-3. 介護予防・

日常生活支援総合事業サービスコード訂正連絡票情報画面」を参照して

ください。 

Ⅱ．８－３ 新規データ作成 

（介護予防・日常生活支援総合事業サービスコード訂正連絡票）操作 

② 

①処理ボックスより

＜総合事業サービス

コード訂正連絡票＞

の＜入力データ＞を

選択します。 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

保険者エントリー機能の

メイン画面が表示されま

す。 

 

⑤入力した新規デー

タの情報が表示され

ていることを確認し

ます。 

 

表示内容について

は、「Ⅲ.画面項目

説明編の 2.メイン

画面」を参照してく

ださい。 

【総合事業サービスコード訂正連絡票の＜入力データ＞について】 

総合事業サービスコード訂正連絡票は、＜入力データ＞を追加で作成す

ることができません。CSV 作成処理を実行し、<入力データ>フォルダを空

にして、新規データ作成を行うか、データ修正処理を行います。 

 

【行コピー機能】 

明細情報の明細行は行コピーができます。 

詳細は「Ⅱ.5 新規データ作成（給付管理票）操作」をご参照ください。 

Ⅱ－２０－１１ 

Ⅱ－１－５ 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

Ⅱ－３１ 

Ⅱ－１－５ 

⑤ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 
介護予防ケアマネジメン

ト負担金調整依頼書の新

規データ作成の操作方法

を示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

介護予防ケアマネジメン

ト負担金調整依頼書の入

力画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

② 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

Ⅱ－３２ 

① 

 

②ツールバーより 

＜新規データ作成＞

をクリックします。 

③ 

③開始年月、作成年

月日を入力します。 

（作成年月日の初期

値として使用中のパ

ソコンに設定されて

いる当日の日付が表

示されています。） 
開始年月の項目を入力する場合「XYY」形式(X:年号、YY:年)で入力しま

す。 

「428」と入力した場合、年号は「1:明治、2:大正、3:昭和、4:平成、

5:令和」となっており、上記は「4:平成 28 年」となります。 

 

作成年月日の項目を入力する場合「XYYMMDD」形式(X:年号、YY:年、MM:

月、DD:日)で入力します。 

「4280105」と入力した場合、年号は「1:明治、2:大正、3:昭和、4:平

成、5:令和」となっており、上記は「4:平成 28 年 01月 05 日」となり

ます。 

 

入力内容の詳細については、「Ⅲ.画面項目説明編の 6-4. 介護予防ケ

アマネジメント負担金調整依頼書画面」を参照してください。 

Ⅱ．８－４ 新規データ作成 

（介護予防ケアマネジメント負担金調整依頼書）操作 

①処理ボックスより

＜ケアマネジメント

負担金調整依頼書＞

の＜入力データ＞を

選択します。 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保険者エントリー機能の

メイン画面が表示されま

す。 

 

＜終了(X)＞をクリッ

クすると入力内容は

破棄されメイン画面

に戻ります。 

＜クリア(C)＞をクリ

ックすると入力情報

を全てクリアしま

す。 

⑥入力が完了した

ら、＜実行(G)＞を

クリックします。 

実行後、メイン画面

に戻ります。 

⑦入力した新規デー

タの情報が表示され

ていることを確認し

ます。 

 

表示内容について

は、「Ⅲ.画面項目

説明編の 2.メイン

画面」を参照してく

ださい。 

【行コピー機能】 

明細情報の明細行は行コピーができます。 

詳細は「Ⅱ.5 新規データ作成（給付管理票）操作」をご参照ください。 

Ⅱ－２０－１１ 

Ⅱ－１－５ 

 

Ⅱ－３４ 

Ⅱ－１－５ 

 

⑥ 

⑦ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ⅱ－３５ 

Ⅱ－１－５ 

負担金調整依頼書は

複数のデータ入力が

可能なため、複数の

施設所在保険者の負

担金調整依頼書を作

成したい場合は、再

度①～⑦の操作を行

います。 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 
原案作成委託料異動連絡

票情報の新規データ作成

の操作方法を示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

原案作成委託料異動連絡

票情報メニュー画面が表

示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
※以降、原案作成委託料

異動連絡票(基本)情報を

例として説明します。 

 

 

、

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

Ⅱ－４１－１ 

① 

②ツールバーより 

＜新規データ作成＞

をクリックします。 

③ 

③作成する原案作成

委託料異動連絡票情

報を選択します。 

Ⅱ．８－７ 新規データ作成 

（原案作成委託料異動連絡票情報）操作 

② 

①処理ボックスより

＜原案作成委託料異

動連絡票情報＞の＜

入力データ＞を選択

します。 

④＜実行(G)＞ボタン

をクリックします。 

④ 

選択した原案作成委託料異動連絡票情報が＜入力データ＞フォルダの一覧

に存在する場合は、以下のメッセージが表示されます。 

 
＜入力データ＞フォルダのデータ修正を行うか、＜入力データ＞フォルダ

のデータを削除し、新規にデータを作成してください。 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 
 
原案作成委託料異動連絡

票情報の入力画面が表示

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ⅱ－４１－２ 

 

［原案作成委託料異動連絡票情報 入力画面］  

⑤ 

⑤明細行に原案作成

委託料異動連絡票情

報の内容を入力しま

す。 

年号は「1:明治、2:大正、3:昭和、4:平成、5:令和」となっています。 

年月日の項目に「5060401」と入力した場合は「5:令和 06 年 04 月 01 日」とな

ります。 

年月の項目に「50604」と入力した場合は「5:令和 06 年 04 月」となります。 

 

原案作成委託料異動連絡票情報の入力内容の詳細については、 

「Ⅲ.画面項目説明編の 

6-8. 原案作成委託料異動連絡票（基本）情報画面 

6-9. 原案作成委託料異動連絡票（保険者単位・証記載保険者単位）情報画面 

6-10. 原案作成委託料異動連絡票（事業所単位）情報画面」 

を参照してください。 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
＜行削除(K)＞をクリック

すると確認メッセージが

表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

明細情報にて、＜行

追加(A)＞をクリッ

クすると、表示され

ている最終行に、新

たな行が追加されま

す。 

明細情報にて、削除

したい行にカーソル

を合わせて選択し、

＜行削除(K)＞をク

リックすると削除さ

れます。 

但し、先頭行は削除

できません。 

＜はい(Y)＞をクリッ

クすると選択した行

が削除されます。 

＜いいえ(N)＞をクリ

ックすると削除は無

効となります。 

＜終了(X)＞をクリッ

クすると入力内容は

破棄されメイン画面

に戻ります。 

⑥入力が完了した

ら、＜実行(G)＞を

クリックします。 

実行後、メイン画面

に戻ります。 

Ⅱ－４１－３ 

Ⅱ－１－５ 

⑥ 

＜クリア(C)＞をクリ

ックすると入力情報

を全てクリアしま

す。 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

保険者エントリー機能の

メイン画面が表示されま

す。 

 

⑦入力した新規デー

タの情報が表示され

ていることを確認し

ます。 

 

表示内容について

は、「Ⅲ.画面項目

説明編の 2.メイン

画面」を参照してく

ださい。 

【原案作成委託料異動連絡票の＜入力データ＞について】 

＜入力データ＞フォルダの一覧には各情報につき 1 件作成が可能です。 

既に存在する情報について追加が必要な場合は、＜入力データ＞フォルダの

対象情報をデータ修正で開き、行追加します。 

別ファイルとして作成する場合は、CSV 作成処理を実行して＜入力データ＞

を空にし、新規データ作成を行います。 

 

【行コピー機能】 

明細情報の明細行は行コピーができます。 

詳細は「Ⅱ.5 新規データ作成（給付管理票）操作」をご参照ください。 

Ⅱ－２０－１１ 

Ⅱ－１－５ 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

Ⅱ－４１－４ 

Ⅱ－１－５ 

⑦ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 
原案作成委託料訂正連絡

票情報の新規データ作成

の操作方法を示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

原案作成委託料訂正連絡

票情報メニュー画面が表

示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※以降、原案作成委託料

訂正連絡票(基本)情報を

例として説明します。 

 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

Ⅱ－４１－５ 

 

① 
②ツールバーより 

＜新規データ作成＞

をクリックします。 

③ 

③作成する原案作成

委託料訂正連絡票情

報を選択します。 

Ⅱ．８－８ 新規データ作成 

（原案作成委託料訂正連絡票情報）操作 

② 

①処理ボックスより

＜原案作成委託料訂

正連絡票情報＞の＜

入力データ＞を選択

します。 

④＜実行(G)＞ボタン

をクリックします。 

④ 

選択した原案作成委託料訂正連絡票情報が＜入力データ＞フォルダの一覧

に存在する場合は、以下のメッセージが表示されます。 

 
＜入力データ＞フォルダのデータ修正を行うか、＜入力データ＞フォルダ

のデータを削除し、新規にデータを作成してください。 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 
 
原案作成委託料訂正連絡

票情報の入力画面が表示

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ⅱ－４１－６ 

 

［原案作成委託料訂正連絡票情報 入力画面］  

⑤ 

⑤明細行に原案作成

委託料訂正連絡票情

報の内容を入力しま

す。 

年号は「1:明治、2:大正、3:昭和、4:平成、5:令和」となっています。 

年月日の項目に「5060401」と入力した場合は「5:令和 06 年 04 月 01 日」とな

ります。 

年月の項目に「50604」と入力した場合は「5:令和 06 年 04 月」となります。 

 

原案作成委託料訂正連絡票情報の入力内容の詳細については、 

「Ⅲ.画面項目説明編の 

6-12. 原案作成委託料訂正連絡票（基本）情報画面 

6-13. 原案作成委託料訂正連絡票（保険者単位・証記載保険者単位）情報画面 

6-14. 原案作成委託料訂正連絡票（事業所単位）情報画面」 

を参照してください。 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
＜行削除(K)＞をクリック

すると確認メッセージが

表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

明細情報にて、＜行

追加(A)＞をクリッ

クすると、表示され

ている最終行に、新

たな行が追加されま

す。 

明細情報にて、削除

したい行にカーソル

を合わせて選択し、

＜行削除(K)＞をク

リックすると削除さ

れます。 

但し、先頭行は削除

できません。 

＜はい(Y)＞をクリッ

クすると選択した行

が削除されます。 

＜いいえ(N)＞をクリ

ックすると削除は無

効となります。 

＜終了(X)＞をクリッ

クすると入力内容は

破棄されメイン画面

に戻ります。 

⑥入力が完了した

ら、＜実行(G)＞を

クリックします。 

実行後、メイン画面

に戻ります。 

Ⅱ－４１－７ 

Ⅱ－１－５ 

⑥ 

＜クリア(C)＞をクリ

ックすると入力情報

を全てクリアしま

す。 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

保険者エントリー機能の

メイン画面が表示されま

す。 

 

⑦入力した新規デー

タの情報が表示され

ていることを確認し

ます。 

 

表示内容について

は、「Ⅲ.画面項目

説明編の 2.メイン

画面」を参照してく

ださい。 

【原案作成委託料訂正連絡票の＜入力データ＞について】 

＜入力データ＞フォルダの一覧には各情報につき 1 件作成が可能です。 

既に存在する情報について追加が必要な場合は、＜入力データ＞フォルダの

対象情報をデータ修正で開き、行追加します。 

別ファイルとして作成する場合は、CSV 作成処理を実行して＜入力データ＞

を空にし、新規データ作成を行います。 

 

【行コピー機能】 

明細情報の明細行は行コピーができます。 

詳細は「Ⅱ.5 新規データ作成（給付管理票）操作」をご参照ください。 

Ⅱ－２０－１１ 

Ⅱ－１－５ 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

Ⅱ－４１－８ 

Ⅱ－１－５ 

⑦ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 
新規データ作成で作成し

たデータ及び CSV 作成を

行ったデータを印刷する

場合に実行します。実行

後に印刷内容が画面にプ

レビューされます。帳票

を印刷する場合は、［印

刷］ボタンをクリックす

ることで帳票印刷を行う

ことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ⅱ－１－１０ 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

②［帳票印刷］ボタ

ンをクリックしま

す。 

Ⅱ－６－１ 

② 

①印刷するデータを

選択します。 

① 

［帳票印刷 プレビュー画面］ 

Ⅱ．９ 帳票印刷操作 

③プリンタへ出力す

る場合は、このアイ

コンをクリックし印

刷を行います。 
③ 

Ⅱ－４２ 

 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 

 
保険者エントリー機能の

メイン画面が表示されま

す。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

Ⅱ－４４ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 

保険者エントリー機能で

作成したデータは、CSV

形式のファイルとして国

保連合会へ送付します。 

 

処理ボックスの＜入力デ

ータ＞に格納された内容

を CSV ファイルに出力す

る操作方法を示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

処理対象年月入力の画面

が表示されます。 

 

 

 

 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

②ツールバーより 

＜CSV 作成＞をクリ

ックします。 

Ⅱ－４６ 
 

② 

①処理ボックスより 

CSV ファイルを作成

する＜入力データ＞

を選択します。 

① 

Ⅱ．１０ ＣＳＶ作成操作 

③出力する CSV ファ

イルのコントロール

レコードの処理対象

年月（西暦年４桁と

月２桁）を入力しま

す。使用しているパ

ソコンに設定されて

いる当日の日付の翌

月の値を既定値とし

て表示します。 

 

［CSV 作成 処理対象年月入力画面］ 

③ 

④＜ＯＫ＞をクリッ

クします。 

＜キャンセル＞を 

クリックするとメイ

ン画面へ戻ります。 

④ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保険者エントリー機能で

作成した CSV ファイル

は、伝送通信ソフト（都

道府県・市町村版）を使

用して国保連合会へ送信

します。 

送信手順につきましては

伝送通信ソフト（都道府

県・市町村版）のマニュ

アルにてご確認くださ

い。 

 

 

 

CSV ファイルの保存先フ

ォルダに同一ファイル名

のデータが存在する場合

は、メッセージが表示さ

れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ⅱ－１－１０ 

［ＣＳＶ保存先の指定］ 

最初に表示されるフ

ォルダは伝送通信ソ

フト(都道府県・市

町村版)の環境設定

情報画面で指定した

CSV 入力フォルダで

す。 

媒体に出力する場合

は、保存先の媒体を

指定してください。 

⑤ 

初期表示されるファイル名の命名規則： 

給付管理票     ：KFKANRI.csv 

再審査申立書    ：SAISINSA.csv 

過誤申立書     ：KAGO.csv 

地域密着型サービス   ：CSARVID.csv 

総合事業費過誤申立書   ：SJKAGO.csv 

総合事業サービスコード異動連絡票 ：SJSCIDO.csv 

総合事業サービスコード訂正連絡票 ：SJSCTEI.csv 

負担金調整依頼書    ：CMFUTAN.csv 

被保護者異動連絡票情報   ：IDO＋分秒(MMSS).csv 

被保護者訂正連絡票情報   ：TEI＋分秒(MMSS).csv 

原案作成委託料異動連絡票情報        ：GENIDO.csv 

原案作成委託料訂正連絡票情報        ：GENTEI.csv 

 

※ファイル名は、先頭が英字で始まる 8 文字以内の英数字に変更しても 

使用可能です。 

Ⅱ－４７ 

 

⑤＜保存(S)＞をクリ

ックします。 

＜キャンセル＞をク

リックすると処理対

象年月入力画面に戻

ります。 

給付管理票、負担金調整依頼書、被保護者異動連絡票情報、被保護者訂正連

絡票情報、原案作成委託料異動連絡票情報、原案作成委託料訂正連絡票情報 

は、＜入力データ＞内の全てのデータをまとめて１つの CSV ファイルへ出力

します。 

再審査申立書、過誤申立書、地域密着型サービス、総合事業費過誤申立書、

総合事業サービスコード異動連絡票、総合事業サービスコード訂正連絡票は

＜入力データ＞内の 1 つのデータを CSV ファイルへ出力します。 

 

また、CSV ファイルの保存先フォルダに同一ファイル名のデータが存在する場

合は、上書き保存します。 

⑥上書きする場合は

＜はい(Y)＞をクリッ

クします。 

上書きしない場合は

＜いいえ(N)＞をク

リックし、CSV 保存

先の指定画面に戻り

ます。 

⑥ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

■データ修正 

 

CSV 作成前に新規データ

作成にて作成した＜入力

データ＞の修正ができま

す。 

 

＜入力データ＞の修正の

操作方法を示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

変更対象の画面（例は介

護給付費再審査申立書）

が表示されます。 

 

  

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

③ツールバーより 

＜データ修正＞を 

クリックします。 

Ⅱ－４９ 

Ⅱ－１－６ 

③ 

①処理ボックスより

＜入力データ＞を選

択します。 

① 

［変更対象の画面（例は介護給付費再審査申立書）］ 

Ⅱ．１１ データ修正（＜入力データ＞の場合）操作 

④変更したい項目の

修正を行います。 

② 

②データ表示領域よ

り修正したいデータ

を選択します。 

 

④ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
保険者エントリー機能の

メイン画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

⑥修正終了後“入力

日時”欄が修正した

日時に変更されてい

ることを確認しま

す。 

＜終了(X)＞をクリ

ックすると変更内容

は破棄されメイン画

面に戻ります。 

＜クリア(C)＞を 

クリックすると入力

情報を全てクリアし

ます。 

⑤修正が完了したら

＜実行(G)＞を ク

リックします。 

実行後、メイン画面

に戻ります。 

 

 

⑤ 

⑥ 

Ⅱ－５０ 

Ⅱ－１－６ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

■データ修正 

 

CSV作成にて送信用の交

換情報を作成した後に、

＜作成済データ＞のデー

タから交換情報を再作成

することができます。 

＜入力データ＞にデータ

が存在する場合、＜給付

管理票＞、＜負担金調整

依頼書＞、＜被保護者異

動連絡票情報＞、＜被保

護者訂正連絡票情報＞、

＜原案作成委託料異動連

絡票情報＞、＜原案作成

委託料訂正連絡票情報＞

の場合は追加、それ以外

では修正中のデータと＜

入力データ＞のデータを

置き換え、＜入力データ

＞のデータを削除しま

す。 

＜入力データ＞にデータ

が存在しない事を確認し

た上で修正を行ってくだ

さい。 

 

＜作成済データ＞を修正

する操作方法を示しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

変更対象の画面（例は介

護給付費再審査申立書）

が表示されます。 

 

  

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

③ツールバーより 

＜データ修正＞を 

クリックします。 

Ⅱ－５１ 

 

② 

①処理ボックスより

＜作成済データ＞

の、修正する CSV作

成日時のデータフォ

ルダを選択します。 

① 

［変更対象の画面（例は介護給付費再審査申立書）］ 

Ⅱ．１２ データ修正（＜作成済データ＞の場合）操作 

④変更したい項目の

修正を行います。 

③ 

②データ表示領域よ

り再作成するデータ

を選択します。 

 
④ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
再審査申立書、過誤申立

書、地域密着型サービ

ス、総合事業費過誤申立

書、総合事業サービスコ

ード異動連絡票、総合事

業サービスコード訂正連

絡票の場合で＜入力デー

タ＞にデータが存在する

場合、確認メッセージを

表示します。 

 

 

 

 

 

 

＜終了(X)＞をクリ

ックすると変更内容

は破棄されメイン画

面に戻ります。 

＜クリア(C)＞をクリ

ックすると入力情報

を全てクリアしま

す。 

⑤変更が完了したら

＜実行(G)＞を ク

リックします。 

実行後、メイン画面

に戻ります。 

＜はい(Y)＞をクリ

ックすると、＜入力

データ＞のデータが

破棄され、このデー

タで置き換えを行

い、メイン画面を表

示します。 

⑤ 

Ⅱ－５２ 

 

給付管理票、負担金調整依頼書、被保護者異動連絡票情報、被保護者訂正連

絡票情報、原案作成委託料異動連絡票情報、原案作成委託料訂正連絡票情報

の修正の場合、既に＜入力データ＞に存在するデータは破棄されず、新しい

入力データが追加されます。 

（複数のデータが入力可能なため） 

 

再審査申立書、過誤申立書、地域密着型サービス、総合事業費過誤申立書、

総合事業サービスコード異動連絡票、総合事業サービスコード訂正連絡票の

修正の場合、＜入力データ＞にデータが存在すれば、データ置き換えの確認

メッセージを表示します。データを置き換える場合は＜入力データ＞のデー

タを破棄した後、新しくデータを追加します。 

＜いいえ(N)＞をク

リックすると置き換

えを行わず、入力画

面に戻ります。 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 

 
保険者エントリー機能の

メイン画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

⑦修正終了後“入力

日時”欄が修正した

日時に変更されてい

ることを確認しま

す。 

⑥＜入力データ＞を

選択します。 

修正したデータは＜

入力データ＞に格納

されます。 ⑥ 

⑦ 

Ⅱ－５３ 

 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 

 
処理ボックスの＜入力デ

ータ＞に存在するデータ

を削除する場合の操作方

法を示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
データ削除の確認メッセ

ージが表示されます。 

 

 

 

 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

②データ表示領域よ

り削除したいデータ

を選択します。 

 

Ⅱ－１－８ 

② 
①処理ボックスより

＜入力データ＞を選

択します。 
① 

［データ削除 確認メッセージ］ 

Ⅱ．１３ データ削除（＜入力データ＞の場合）操作 

④＜はい（Y）＞を

クリックします。 

（データの削除が行

われます。） 

Ⅱ－５４ 

③ツールバーより ＜

データ削除＞をクリ

ックします。 

③ 

＜いいえ(N)＞をク

リックした場合は、

データの削除は行わ

れません。 

④ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 
保険者エントリー機能の

メイン画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

Ⅱ－５５ 

 

⑤削除したデータが

ないことを確認しま

す。 

⑤ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 
処理ボックスの＜作成済

データ＞に存在するデー

タを削除する場合の操作

方法を示します。 

すでに作成されている

CSVファイルの削除は行

いません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
データ削除の確認メッセ

ージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
※CSVファイルは削除 

されません。 

 

 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

②データ表示領域よ

り削除したいデータ

を選択します。 

Ⅱ－５６ 
－１－８ 

② ①処理ボックスより

＜作成済データ＞の

作成日時データを選

択します。 ① 

［データ削除 確認メッセージ］ 

Ⅱ．１４ データ削除（＜作成済データ＞の CSV作成日時単位の場合）操作 

④＜はい（Y）＞をク

リックするとデータ

の削除が行われま

す。 

③ツールバーより ＜

データ削除＞をクリ

ックします。 

③ 

＜いいえ(N)＞を 

クリックした場合

は、データの削除は

行われません。 

④ 



 

  

                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 
保険者エントリー機能の

メイン画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［保険者エントリー機能 メイン画面］ 

Ⅱ－５７ 
 

⑤削除したデータが

ないことを確認しま

す。 

＜作成済データ＞の CSV作成日時を選択して削除を行った場合、

選択された CSVに含まれる CSV作成データすべてを削除します。 

 

※ 「給付管理票」、「負担金調整依頼書」、「被保護者異動連絡

票情報」、「被保護者訂正連絡票情報」、「原案作成委託料異

動連絡票情報」、「原案作成委託料訂正連絡票情報」は複数件

のデータ入力が可能であり、１つの作成済データが複数件の入

力データから作成されている場合があります。この場合、削除

対象の日時に作成された CSVのデータすべてが削除対象になり

ます。 

 

⑤ 

⑤ 



                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

                 

 

＜保険者ユーザの場合＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目 項目名称 属性 
最大

桁数 

必須

入力 
内容 

（1） ファイル（F） ﾒﾆｭｰ - - 

以下の各操作を実行します。これらは、ツールバ

ーに存在する各種ボタン(項目(3)～(8))をクリッ

クした場合と同様の処理を行います。 

・新規データ作成 

・データ修正 

・帳票印刷 

・CSV作成 

・データ削除 

・CSV取込（保険者ユーザの場合のみ表示） 

・閉じる 

（2） ヘルプ（H） ﾒﾆｭｰ - - バージョン情報を表示します。 

Ⅲ．2 メイン画面 

（1） 

（2） 

（3） 

（4） （5） （6） （7） 

（9） （10） 

Ⅲ－３ Ⅲ－２ 

（8） 



                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

項目 項目名称 属性 
最大

桁数 

必須

入力 
内容 

（3） 新規データ作成 ﾎﾞﾀﾝ - - 

選択したデータ種別の新規データ作成を行いま

す。 

[給付管理票、介護予防ケアマネジメント負担金

調整依頼書、原案作成委託料異動連絡票、原案作

成委託料訂正連絡票情報の場合] 

処理ボックス領域の＜入力データ＞が選択されて

いる場合に表示されます。 

[介護給付費再審査申立書、介護給付費過誤申立

書、地域密着型サービスコード異動連絡票、介護

予防・日常生活支援総合事業費過誤申立書、介護

予防・日常生活支援総合事業費サービスコード異

動連絡票、介護予防・日常生活支援総合事業費サ

ービスコード訂正連絡票の場合] 

処理ボックス領域の＜入力データ＞が選択されて

おり、且つそこにデータが存在しない場合に表示

されます。 

（4） データ修正 ﾎﾞﾀﾝ - - 

選択したデータの修正を行います。 

処理ボックス領域の＜入力データ＞または＜作成

済データ＞の CSV作成年月日が選択されており、

且つそこにデータが存在する場合に表示されま

す。 

（5） 帳票印刷 ﾎﾞﾀﾝ - - 

選択したデータの帳票印刷を行います。 

処理ボックス領域の＜入力データ＞または＜作成

済データ＞の CSV作成年月日が選択されており、

且つそこにデータが存在する場合に表示されま

す。 

（6） CSV作成 ﾎﾞﾀﾝ - - 

選択したデータの CSVファイルを作成します。 

処理ボックス領域の＜入力データ＞が選択されて

おり、且つそこにデータが存在する場合に表示さ

れます。 

（7） データ削除 ﾎﾞﾀﾝ - - 

選択したデータの削除を行います。 

処理ボックス領域の＜入力データ＞、＜作成済デ

ータ＞、または＜作成済データ＞の CSV作成年月

日が選択されており、且つそこにデータが存在す

る場合に表示されます。 

（8） CSV取込 ﾎﾞﾀﾝ - - 

CSVファイルを取込みます。 

過誤申立書の＜入力データ＞を選択した場合に表

示されます。（保険者ユーザの場合のみ表示） 

「別冊・保険者エントリー機能・介護給付費過誤

申立書マニュアル」参照 

（9） 
処理ボックス領

域 
- - - 

交換情報のデータ選択、入力データ／作成済デー

タの選択を行います。 

（10） データ表示領域 - - - 

選択された処理ボックスに格納されている情報を

表示します。表示形式は、選択された処理ボック

スにより変わります。（【データ表示領域につい

て】を参照） 

Ⅲ－３ 



                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

[１１] 原案作成委託料異動連絡票 

（a）＜入力データ＞または、＜作成済データ＞配下の CSV作成年月日が選択されている場合のデータ表示領

域は、以下のようになります。 

 

   

 

 

 

①情報名：原案作成委託料異動連絡票画面で設定したデータの情報名を表示します。 

②入力日時：原案作成委託料異動連絡票画面で設定したデータを登録した日時を表示します。 

 

 

（b）＜作成済データ＞が選択されている場合のデータ表示領域は、以下のようになります。 

 

   

 

①CSV作成日時 

②処理対象年月 

 

 
[１２] 原案作成委託料訂正連絡票 

（a）＜入力データ＞または、＜作成済データ＞配下の CSV作成年月日が選択されている場合のデータ表示領

域は、以下のようになります。 

 

   

 

 

 

①情報名：原案作成委託料訂正連絡票画面で設定したデータの情報名を表示します。 

②入力日時：原案作成委託料訂正連絡票画面で設定したデータを登録した日時を表示します。 

 

 

（b）＜作成済データ＞が選択されている場合のデータ表示領域は、以下のようになります。 

 

   

 

①CSV作成日時 

②処理対象年月 

 

① 

① ② 

 

Ⅲ－１０―１ 

：CSVファイルを作成した日時を表示します。 
：CSVファイル作成画面で設定した処理対象年月を表示します。 

② 

① 

① ② 

 

：CSVファイルを作成した日時を表示します。 
：CSVファイル作成画面で設定した処理対象年月を表示します。 

② 



                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 
 

 

 

 

 

項目 項目名称 属性 
最大

桁数 

必須

入力 

初期

化可 
内容 

（1） 表示する画面選択 選択 - 〇  

表示する原案作成委託料異動連絡票情報画面

を選択します。 

・原案作成委託料異動連絡票（基本）情報 

・原案作成委託料異動連絡票（保険者単位・

証記載保険者単位）情報 

・原案作成委託料異動連絡票（事業所単位）

情報 

（2） 実行(G) ﾎﾞﾀﾝ - - - 
「表示する画面選択」で選択した原案作成委

託料異動連絡票情報画面を表示します。 

（3） 終了(X) ﾎﾞﾀﾝ - - - 
原案作成委託料異動連絡票メニュー画面を終

了し、メイン画面へ戻ります。 

Ⅲ．６－７ 原案作成委託料異動連絡票メニュー画面 

（1） 

（2） （3） 

Ⅲ－２６ Ⅲ－１４－８ Ⅲ－２９ Ⅲ－２７－１ Ⅲ－２７ Ⅲ－２９ Ⅲ－４０－１ 



                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

Ⅲ．６－８ 原案作成委託料異動連絡票（基本）情報画面 

（1） 

（7） 

 

（2） 

 

（3） （5） 

 

（6） 

 

（4） 

 

（8） 

 

（9） 

 

(11) (10) 

(14) (13) (12) 

Ⅲ－４０－２ 

２ 



                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

【初期化設定について】 

   ＊：初期化を行う場合は、”*” （半角文字）を設定します。 

空白：初期化できません 

 

項目 項目名称 属性 
最大

桁数 

必須

入力 

初期

化可 
内容 

（1） 異動年月日 数値 7 ○  

異動年月日を和暦 7 桁(XYYMMDD)で入力しま

す。 

元号は 1 桁の数字（1:明治,2:大正,3:昭

和,4:平成,5:令和）を入力します。 

<例>「令和 6 年 4 月 1 日」と設定する場合 

「5060401」と入力します。 

カーソルが他の項目へ移動すると、 

「5：令和 06 年 04 月 01 日」の表示形式 

に変わります。 

（2） 異動区分 数値 1 ○  

1 桁の数値(1:新規,2:変更,3:終了)を入力す

るか、またはコンボボックスより選択しま

す。 

（3） 事業所番号 英数 10 ○  事業所番号を 10 桁で入力します。 

（4） サービス種類 英数 2 ○  

サービス種類(46:予防支援,AF:予防ケアマ

ネ)を入力するか、またはコンボボックスよ

り選択します。 

（5） 施設所在保険者番号 数値 6 ○  施設所在保険者番号を 6 桁で入力します。 

（6） 委託料設定単位 数値 1 ○  

1 桁の数値(1:保険者単位,2:行政区・構成市

区町村単位,3:事業所単位)を入力するか、ま

たはコンボボックスより選択します。 

（7） 
原案作成委託料請求

先 
選択 1 ○  

1 桁の数値(1:地域包括支援センター,2:保険

者・公費負担者)を入力するか、またはコン

ボボックスより選択します。 

（8） 委託料種類 数値 1 ○  
1 桁の数値(1:割合,2:金額)を入力するか、ま

たはコンボボックスより選択します。 

（9） 
委託料計算端数処理

方法 
数値 1 - * 

1 桁の数値(1:四捨五入,2:切り捨て,3:切り上

げ)を入力するか、またはコンボボックスよ

り選択します。 

（10） 行追加(A) ﾎﾞﾀﾝ - -  
明細行の追加を行う場合にクリックします。

最終行に追加されます。 

（11） 行削除(K) ﾎﾞﾀﾝ - -  選択した明細行を削除します。 

（12） 実行(G) ﾎﾞﾀﾝ - -  
入力した内容を決定し、ファイルに書き込み

ます。 

（13） クリア(C) ﾎﾞﾀﾝ - -  入力した内容を全てクリアします。 

（14） 終了(X) ﾎﾞﾀﾝ - -  

原案作成委託料異動連絡票（基本）情報の画

面を終了し、メイン画面へ戻ります。この

時、入力情報は破棄されます。 

Ⅲ－４０－３ 

 



                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

（1） （7） 

 

（2） 

 

（3） （5） 

 

（6） 

 

（4） 

 

（8） 

 

（9） 

 

(11) (10) 

(14) (13) (12) 

Ⅲ－４０－４ 

 

Ⅲ．６－９ 原案作成委託料異動連絡票（保険者単位・証記載保険者単位）情報画面 



                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

 

 

項目 項目名称 属性 
最大

桁数 

必須

入力 

初期

化可 
内容 

（1） 異動年月日 数値 7 ○  

異動年月日を和暦 7 桁(XYYMMDD)で入力しま

す。 

元号は 1 桁の数字（1:明治,2:大正,3:昭

和,4:平成,5:令和）を入力します。 

<例>「令和 6 年 4 月 1 日」と設定する場合 

「5060401」と入力します。 

カーソルが他の項目へ移動すると、 

「5：令和 06 年 04 月 01 日」の表示形式 

に変わります。 

（2） 異動区分 数値 1 ○  

1 桁の数値(1:新規,2:変更,3:終了)を入力す

るか、またはコンボボックスより選択しま

す。 

（3） 証記載保険者番号 英数 10 -  証記載保険者番号を 6 桁で入力します。 

（4） サービス種類 英数 2 ○  

サービス種類(46:予防支援,AF:予防ケアマ

ネ)を入力するか、またはコンボボックスよ

り選択します。 

（5） サービス項目コード 英数 4 ○  サービス項目コードを 4 桁で入力します。 

（6） 適用開始年月 数値 5 -  

適用開始年月を和暦 5 桁(XYYMM)で入力しま

す。元号は 1 桁の数字（1:明治,2:大正,3:昭

和,4:平成,5:令和）を入力します。 

<例>「令和 6 年 4 月」と設定する場合 

「50604」と入力します。 

カーソルが他の項目へ移動すると、 

「5：令和 06 年 04 月」の表示形式 

に変わります。 

（7） 適用終了年月 数値 5 - * 

適用終了年月を和暦 5 桁(XYYMM)で入力しま

す。元号は 1 桁の数字（1:明治,2:大正,3:昭

和,4:平成,5:令和）を入力します。 

<例>「令和 6 年 4 月」と設定する場合 

「50604」と入力します。 

カーソルが他の項目へ移動すると、 

「5：令和 06 年 04 月」の表示形式 

に変わります。 

（8） 委託割合 数値 6 ○ * 

委託割合を入力します。 

・画面上は小数点を含む 6 桁（整数部 3 桁、

小数部 2 桁） 

・小数点、小数部、小数第二位を省略した場

合、フォーカスアウト時に 0.00 形式で補完

します。 

（9） 委託金額 数値 6 ○ * 
委託金額を入力します。 

※画面表示時のカンマ編集は実施しない。 

（10） 行追加(A) ﾎﾞﾀﾝ - -  
明細行の追加を行う場合にクリックします。

最終行に追加されます。 

（11） 行削除(K) ﾎﾞﾀﾝ - -  選択した明細行を削除します。 

（12） 実行(G) ﾎﾞﾀﾝ - -  
入力した内容を決定し、ファイルに書き込み

ます。 

（13） クリア(C) ﾎﾞﾀﾝ - -  入力した内容を全てクリアします。 

（14） 終了(X) ﾎﾞﾀﾝ - -  

原案作成委託料異動連絡票（保険者単位・証

記載保険者単位）情報の画面を終了し、メイ

ン画面へ戻ります。この時、入力情報は破棄

されます。 

Ⅲ－４０－５ 

 



                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

【初期化設定について】 

   ＊：初期化を行う場合は、”*” （半角文字）を設定します。 

空白：初期化できません 

 

Ⅲ－４０－６ 



                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 
Ⅲ．６－１０ 原案作成委託料異動連絡票（事業所単位）情報画面 

（1） （7） 

 

（2） 

 

（3） （5） 

 

（6） 

 

（4） 

 

（8） 

 

（9） 

 

(11) (10) 

(14) (13) (12) 

Ⅲ－４０－７ 

７ 



                                    保険者エントリー機能操作マニュアル 

 

 

【初期化設定について】 

   ＊：初期化を行う場合は、”*” （半角文字）を設定します。 

空白：初期化できません 

項目 項目名称 属性 
最大

桁数 

必須

入力 

初期

化可 
内容 

（1） 異動年月日 数値 7 ○  

異動年月日を和暦 7 桁(XYYMMDD)で入力しま

す。 

元号は 1 桁の数字（1:明治,2:大正,3:昭

和,4:平成,5:令和）を入力します。 

<例>「令和 6 年 4 月 1 日」と設定する場合 

「5060401」と入力します。 

カーソルが他の項目へ移動すると、 

「5：令和 06 年 04 月 01 日」の表示形式 

に変わります。 

（2） 異動区分 数値 1 ○  

1 桁の数値(1:新規,2:変更,3:終了)を入力す

るか、またはコンボボックスより選択しま

す。 

（3） 事業所番号 英数 10 -  事業所番号を 10 桁で入力します。 

（4） サービス種類 英数 2 ○  

サービス種類(46:予防支援,AF:予防ケアマ

ネ)を入力するか、またはコンボボックスよ

り選択します。 

（5） サービス項目コード 英数 4 ○  サービス項目コードを 4 桁で入力します。 

（6） 適用開始年月 数値 5 -  

適用開始年月を和暦 5 桁(XYYMM)で入力しま

す。元号は 1 桁の数字（1:明治,2:大正,3:昭

和,4:平成,5:令和）を入力します。 

<例>「令和 6 年 4 月」と設定する場合 

「50604」と入力します。 

カーソルが他の項目へ移動すると、 

「5：令和 06 年 04 月」の表示形式 

に変わります。 

（7） 適用終了年月 数値 5 - * 

適用終了年月を和暦 5 桁(XYYMM)で入力しま

す。元号は 1 桁の数字（1:明治,2:大正,3:昭

和,4:平成,5:令和）を入力します。 

<例>「令和 6 年 4 月」と設定する場合 

「50604」と入力します。 

カーソルが他の項目へ移動すると、 

「5：令和 06 年 04 月」の表示形式 

に変わります。 

（8） 委託割合 数値 6 ○ * 

委託割合を入力します。 

・画面上は小数点を含む 6 桁（整数部 3 桁、

小数部 2 桁） 

・小数点、小数部、小数第二位を省略した場

合、フォーカスアウト時に 0.00 形式で補完

します。 

（9） 委託金額 数値 6 ○ * 
委託金額を入力します。 

※画面表示時のカンマ編集は実施しない。 

（10） 行追加(A) ﾎﾞﾀﾝ - -  
明細行の追加を行う場合にクリックします。

最終行に追加されます。 

（11） 行削除(K) ﾎﾞﾀﾝ - -  選択した明細行を削除します。 

（12） 実行(G) ﾎﾞﾀﾝ - -  
入力した内容を決定し、ファイルに書き込み

ます。 

（13） クリア(C) ﾎﾞﾀﾝ - -  入力した内容を全てクリアします。 

（14） 終了(X) ﾎﾞﾀﾝ - -  

原案作成委託料異動連絡票（事業所単位）情

報の画面を終了し、メイン画面へ戻ります。

この時、入力情報は破棄されます。 
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項目 項目名称 属性 
最大

桁数 

必須

入力 

初期

化可 
内容 

（1） 表示する画面選択 選択 - 〇  

表示する原案作成委託料訂正連絡票情報画面

を選択します。 

・原案作成委託料訂正連絡票（基本）情報 

・原案作成委託料訂正連絡票（保険者単位・

証記載保険者単位）情報 

・原案作成委託料訂正連絡票（事業所単位）

情報 

（2） 実行(G) ﾎﾞﾀﾝ - - - 
「表示する画面選択」で選択した原案作成委

託料訂正連絡票情報画面を表示します。 

（3） 終了(X) ﾎﾞﾀﾝ - - - 
原案作成委託料訂正連絡票メニュー画面を終

了し、メイン画面へ戻ります。 

（1） 

（2） （3） 
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Ⅲ．６－１１ 原案作成委託料訂正連絡票メニュー画面 
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Ⅲ．６－１２ 原案作成委託料訂正連絡票（基本）情報画面 
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【初期化設定について】 

   ＊：初期化を行う場合は、”*” （半角文字）を設定します。 

空白：初期化できません 

 

項目 項目名称 属性 
最大

桁数 

必須

入力 

初期

化可 
内容 

（1） 異動年月日 数値 7 ○  

異動年月日を和暦 7 桁(XYYMMDD)で入力しま

す。 

元号は 1 桁の数字（1:明治,2:大正,3:昭

和,4:平成,5:令和）を入力します。 

<例>「令和 6 年 4 月 1 日」と設定する場合 

「5060401」と入力します。 

カーソルが他の項目へ移動すると、 

「5：令和 06 年 04 月 01 日」の表示形式 

に変わります。 

（2） 訂正年月日 数値 7 ○  

訂正年月日を和暦 7 桁(XYYMMDD)で入力しま

す。 

元号は 1 桁の数字（1:明治,2:大正,3:昭

和,4:平成,5:令和）を入力します。 

<例>「令和 6 年 4 月 1 日」と設定する場合 

「5060401」と入力します。 

カーソルが他の項目へ移動すると、 

「5：令和 06 年 04 月 01 日」の表示形式 

に変わります。 

（3） 訂正区分 数値 1 ○  
1 桁の数値(2:修正,3:削除)を入力するか、ま

たはコンボボックスより選択します。 

（4） 事業所番号 英数 10 ○  事業所番号を 10 桁で入力します。 

（5） サービス種類 英数 2 ○  

サービス種類(46:予防支援,AF:予防ケアマ

ネ)を入力するか、またはコンボボックスよ

り選択します。 

（6） 施設所在保険者番号 数値 6 ○  施設所在保険者番号を 6 桁で入力します。 

（7） 委託料設定単位 数値 1 ○  

1 桁の数値(1:保険者単位,2:行政区・構成市

区町村単位,3:事業所単位)を入力するか、ま

たはコンボボックスより選択します。 

（8） 
原案作成委託料請求

先 
選択 1 ○  

1 桁の数値(1:地域包括支援センター,2:保険

者・公費負担者)を入力するか、またはコン

ボボックスより選択します。 

（9） 委託料種類 数値 1 ○  
1 桁の数値(1:割合,2:金額)を入力するか、ま

たはコンボボックスより選択します。 

（10） 
委託料計算端数処理

方法 
数値 1 - * 

1 桁の数値(1:四捨五入,2:切り捨て,3:切り上

げ)を入力するか、またはコンボボックスよ

り選択します。 

（11） 行追加(A) ﾎﾞﾀﾝ - -  
明細行の追加を行う場合にクリックします。

最終行に追加されます。 

（12） 行削除(K) ﾎﾞﾀﾝ - -  選択した明細行を削除します。 

（13） 実行(G) ﾎﾞﾀﾝ - -  
入力した内容を決定し、ファイルに書き込み

ます。 

（14） クリア(C) ﾎﾞﾀﾝ - -  入力した内容を全てクリアします。 

（15） 終了(X) ﾎﾞﾀﾝ - -  

原案作成委託料訂正連絡票（基本）情報の画

面を終了し、メイン画面へ戻ります。この

時、入力情報は破棄されます。 
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Ⅲ．６－１３ 原案作成委託料訂正連絡票（保険者単位・証記載保険者単位）情報画面 
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項目 項目名称 属性 
最大

桁数 

必須

入力 

初期

化可 
内容 

（1） 異動年月日 数値 7 ○  

異動年月日を和暦 7 桁(XYYMMDD)で入力しま

す。 

元号は 1 桁の数字（1:明治,2:大正,3:昭

和,4:平成,5:令和）を入力します。 

<例>「令和 6 年 4 月 1 日」と設定する場合 

「5060401」と入力します。 

カーソルが他の項目へ移動すると、 

「5：令和 06 年 04 月 01 日」の表示形式 

に変わります。 

（2） 訂正年月日 数値 7 ○  

訂正年月日を和暦 7 桁(XYYMMDD)で入力しま

す。 

元号は 1 桁の数字（1:明治,2:大正,3:昭

和,4:平成,5:令和）を入力します。 

<例>「令和 6 年 4 月 1 日」と設定する場合 

「5060401」と入力します。 

カーソルが他の項目へ移動すると、 

「5：令和 06 年 04 月 01 日」の表示形式 

に変わります。 

（3） 訂正区分 数値 1 ○  
1 桁の数値(2:修正,3:削除)を入力するか、ま

たはコンボボックスより選択します。 

（4） 証記載保険者番号 英数 10 -  証記載保険者番号を 6 桁で入力します。 

（5） サービス種類 英数 2 ○  

サービス種類(46:予防支援,AF:予防ケアマ

ネ)を入力するか、またはコンボボックスよ

り選択します。 

（6） サービス項目コード 英数 4 ○  サービス項目コードを 4 桁で入力します。 

（7） 適用開始年月 数値 5 -  

適用開始年月を和暦 5 桁(XYYMM)で入力しま

す。元号は 1 桁の数字（1:明治,2:大正,3:昭

和,4:平成,5:令和）を入力します。 

<例>「令和 6 年 4 月」と設定する場合 

「50604」と入力します。 

カーソルが他の項目へ移動すると、 

「5：令和 06 年 04 月」の表示形式 

に変わります。 

（8） 適用終了年月 数値 5 - * 

適用終了年月を和暦 5 桁(XYYMM)で入力しま

す。元号は 1 桁の数字（1:明治,2:大正,3:昭

和,4:平成,5:令和）を入力します。 

<例>「令和 6 年 4 月」と設定する場合 

「50604」と入力します。 

カーソルが他の項目へ移動すると、 

「5：令和 06 年 04 月」の表示形式 

に変わります。 

（9） 委託割合 数値 6 ○ * 

委託割合を入力します。 

・画面上は小数点を含む 6 桁（整数部 3 桁、

小数部 2 桁） 

・小数点、小数部、小数第二位を省略した場

合、フォーカスアウト時に 0.00 形式で補完

します。 

（10） 委託金額 数値 6 ○ * 
委託金額を入力します。 

※画面表示時のカンマ編集は実施しない。 
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【初期化設定について】 

   ＊：初期化を行う場合は、”*” （半角文字）を設定します。 

空白：初期化できません 

 

項目 項目名称 属性 
最大

桁数 

必須

入力 

初期

化可 
内容 

（11） 行追加(A) ﾎﾞﾀﾝ - -  
明細行の追加を行う場合にクリックします。

最終行に追加されます。 

（12） 行削除(K) ﾎﾞﾀﾝ - -  選択した明細行を削除します。 

（13） 実行(G) ﾎﾞﾀﾝ - -  
入力した内容を決定し、ファイルに書き込み

ます。 

（14） クリア(C) ﾎﾞﾀﾝ - -  入力した内容を全てクリアします。 

（15） 終了(X) ﾎﾞﾀﾝ - -  

原案作成委託料訂正連絡票（保険者単位・証

記載保険者単位）情報の画面を終了し、メイ

ン画面へ戻ります。この時、入力情報は破棄

されます。 
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Ⅲ．６－１４ 原案作成委託料訂正連絡票（事業所単位）情報画面 
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項目 項目名称 属性 
最大

桁数 

必須

入力 

初期

化可 
内容 

（1） 異動年月日 数値 7 ○  

異動年月日を和暦 7 桁(XYYMMDD)で入力しま

す。 

元号は 1 桁の数字（1:明治,2:大正,3:昭

和,4:平成,5:令和）を入力します。 

<例>「令和 6 年 4 月 1 日」と設定する場合 

「5060401」と入力します。 

カーソルが他の項目へ移動すると、 

「5：令和 06 年 04 月 01 日」の表示形式 

に変わります。 

（2） 訂正年月日 数値 7 ○  

訂正年月日を和暦 7 桁(XYYMMDD)で入力しま

す。 

元号は 1 桁の数字（1:明治,2:大正,3:昭

和,4:平成,5:令和）を入力します。 

<例>「令和 6 年 4 月 1 日」と設定する場合 

「5060401」と入力します。 

カーソルが他の項目へ移動すると、 

「5：令和 06 年 04 月 01 日」の表示形式 

に変わります。 

（3） 訂正区分 数値 1 ○  
1 桁の数値(2:修正,3:削除)を入力するか、ま

たはコンボボックスより選択します。 

（4） 事業所番号 英数 10 -  事業所番号を 10 桁で入力します。 

（5） サービス種類 英数 2 ○  

サービス種類(46:予防支援,AF:予防ケアマ

ネ)を入力するか、またはコンボボックスよ

り選択します。 

（6） サービス項目コード 英数 4 ○  サービス項目コードを 4 桁で入力します。 

（7） 適用開始年月 数値 5 -  

適用開始年月を和暦 5 桁(XYYMM)で入力しま

す。元号は 1 桁の数字（1:明治,2:大正,3:昭

和,4:平成,5:令和）を入力します。 

<例>「令和 6 年 4 月」と設定する場合 

「50604」と入力します。 

カーソルが他の項目へ移動すると、 

「5：令和 06 年 04 月」の表示形式 

に変わります。 

（8） 適用終了年月 数値 5 - * 

適用終了年月を和暦 5 桁(XYYMM)で入力しま

す。元号は 1 桁の数字（1:明治,2:大正,3:昭

和,4:平成,5:令和）を入力します。 

<例>「令和 6 年 4 月」と設定する場合 

「50604」と入力します。 

カーソルが他の項目へ移動すると、 

「5：令和 06 年 04 月」の表示形式 

に変わります。 

（9） 委託割合 数値 6 ○ * 

委託割合を入力します。 

・画面上は小数点を含む 6 桁（整数部 3 桁、

小数部 2 桁） 

・小数点、小数部、小数第二位を省略した場

合、フォーカスアウト時に 0.00 形式で補完

します。 

（10） 委託金額 数値 6 ○ * 
委託金額を入力します。 

※画面表示時のカンマ編集は実施しない。 
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【初期化設定について】 

   ＊：初期化を行う場合は、”*” （半角文字）を設定します。 

空白：初期化できません 

 

項目 項目名称 属性 
最大

桁数 

必須

入力 

初期

化可 
内容 

（11） 行追加(A) ﾎﾞﾀﾝ - -  
明細行の追加を行う場合にクリックします。

最終行に追加されます。 

（12） 行削除(K) ﾎﾞﾀﾝ - -  選択した明細行を削除します。 

（13） 実行(G) ﾎﾞﾀﾝ - -  
入力した内容を決定し、ファイルに書き込み

ます。 

（14） クリア(C) ﾎﾞﾀﾝ - -  入力した内容を全てクリアします。 

（15） 終了(X) ﾎﾞﾀﾝ - -  

原案作成委託料訂正連絡票（事業所単位）情

報の画面を終了し、メイン画面へ戻ります。

この時、入力情報は破棄されます。 
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 エラーメッセージ 内容・対処方法 

16 

入力された項目にエラーが

あります。 

項目間の関連に誤りがあり

ます。もう一度入力してく

ださい。 

総合事業サービスコード異動連絡票、総合事業サービスコード

訂正連絡票の各画面において、サービス種類コードが「AF」以

外のとき、事業対象者実施区分、要支援１受給者実施区分、要

支援２受給者実施区分が全て「1:実施不可」の場合、[OK]ボタ

ンをクリックすると表示されます。 

事業対象者実施区分、要支援１受給者実施区分、要支援２受給

者実施区分のいずれかに「2:実施可」を入力してください。 

また、同画面においてサービス種類コードが「AF」のとき、事

業対象者実施区分、要支援１受給者実施区分、要支援２受給者

実施区分、要介護１受給者実施区分～要介護５受給者実施区分

が全て「1:実施不可」の場合、[OK]ボタンをクリックすると表

示されます。 

事業対象者実施区分、要支援１受給者実施区分、要支援２受給

者実施区分、要介護１受給者実施区分～要介護５受給者実施区

分のいずれかに「2:実施可」を入力してください。 

17 

処理対象行が選択されてい

ません。 

データ表示領域で処理対象

行を選択してください。 

データ表示領域の行が選択されていない場合に出力されます。 

18 

選択された情報は既に入力

データが存在するため新規

に作成できません。 

入力データを修正してくだ

さい。 

原案作成委託料異動連絡票情報、原案作成委託料訂正連絡票情

報のメニュー画面において、選択した情報が＜入力データ＞フ

ォルダに存在する場合、 

[実行]ボタン押下時に出力されます。 

19 

MDBの更新処理が失敗しまし

た。 

 

マニュアルを参照し、 

再度インストールを行って

ください。 

保険者エントリー機能が正しくインストールされていない場

合、起動時に自動的に復旧処理を行いますが、復旧できなかっ

た場合に本エラーが発生します。 

「伝送通信ソフト（都道府県・市町村版）Ver.5マニュアル」の

「Ａ．１６．起動時のエラーメッセージ」を参照して、対応し

てください。 

 

付録１－４ 付録１－４ 



                                   保険者エントリー機能操作マニュアル 

付録２－１２ 

 
付録２．１１ 原案作成委託料異動連絡票（基本）情報 

付録２－１１ 



                                   保険者エントリー機能操作マニュアル 

付録２－１２ 

 
付録２．１２ 原案作成委託料異動連絡票（保険者単位・証記載保険者単位）情報 



                                   保険者エントリー機能操作マニュアル 

付録２－１３ 

 
付録２．１３ 原案作成委託料異動連絡票（事業所単位）情報 



                                   保険者エントリー機能操作マニュアル 

付録２－１４ 

 

 

付録２．１４ 原案作成委託料訂正連絡票（基本）情報 



                                   保険者エントリー機能操作マニュアル 

付録２－１５ 

 

 
付録２．１５ 原案作成委託料訂正連絡票（保険者単位・証記載保険者単位）情報 



                                   保険者エントリー機能操作マニュアル 

付録２－１６ 

 

 

 

付録２．１６ 原案作成委託料訂正連絡票（事業所単位）情報 
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