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Ver 日付 改訂履歴

Ver 1.0 2019/08/05 初版

Ver 1.1 2019/08/28 複数児童の上限額管理の方法を追加、その他軽微な修正

Ver 1.2 2019/09/17 ①台帳の登録手順を変更 ②複数児童の上限額管理の注意事項を追加 ③その他軽微な修正

Ver 1.3 2019/10/01 口座振替機能の追加、その他軽微な修正

Ver 1.4 2019/10/29 軽微な修正

Ver 1.5 2019/11/28

①きょうだい設定の登録手順を追加
②併給先事業所ごとの上限額管理結果票作成手順を追加
③業務日報確認画面の操作手順追加
④データ出力の出力手順を追加

Ver 1.6 2019/12/19
①複数児童上限額管理を行う場合の受給者証の登録手順を追加
②データ出力に処遇改善加算CSVについて説明を追加
③その他軽微な修正

Ver 1.7 2020/02/01

①一部の目次や各章タイトルを変更
②受給者証や上限額管理の入力項目など説明の追加
③付録の加算の登録方法を具体的な手順に差し替え
④その他軽微な修正

Ver 1.8 2020/02/26
①「8.児童への支援」を追加、以降の章番号を変更
②新機能の説明を追加（職員の権限/支援経過/契約内容報告書/データ出力_請求一覧）
③その他軽微な修正

Ver 1.9 2020/03/26
①受給者証の有効期間についての補足を追加
②新機能の説明を追加（データ出力_保護者一覧）
③自治体助成の利用者負担額一覧が0円になるように一括登録の説明を追加

Ver 2.0 2020/04/21 新機能の説明を追加（データ出力_市町村一覧、関係機関一覧）

Ver 2.1 2020/05/21 新機能の説明を追加・画像更新、その他軽微な修正

Ver 2.2 2020/06/23 新機能の説明を追加（データ出力_受給者証一覧）

Ver 2.3 2020/07/21 ①新機能の説明を追加（利用予定表、データ出力_未収一覧）②その他軽微な修正

Ver 2.4 2020/09/29 ①保育所等訪問支援に関する説明を追加 ②その他軽微な修正

Ver 2.5 2020/10/22 ①給付費を確定の説明を変更 ②その他軽微な修正 2
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Ver 日付 改訂履歴

Ver 2.6 2021/01/26 ①併給先に関する説明を追加 ②新機能の説明を追加（請求_債権）

Ver 2.7 2021/03/23 ①各種設定の仕様変更に伴い、運営設定・請求設定として情報を更新 ②その他軽微な修正

Ver 2.8 2021/03/30 軽微な修正

Ver 3.0 2021/04/13 軽微な修正

Ver 3.1 2021/04/29 ①契約内容報告書一括作成について説明を追加 ②その他軽微な修正

Ver 3.2 2021/05/25 「11.付録」の加算減算の登録方法を更新

Ver 3.3 2021/06/24
①「10-4 医ケア実績を保存する」を追加、以降の章番号を変更
軽微な修正

Ver 3.4 2021/10/21
①児童の絞り込みについて説明を追加
②「4-6 実績記入済みの実績記録票を出力する」を追加、以降の章番号を変更

Ver 3.5 2021/12/21
「3-8 個別支援計画有効期間を登録する」を追加
「10-1 データを出力する」に「個別支援計画有効期間一覧の出力内容」を追加

Ver 3.6 2022/01/25
「3-8 補足 計画期間を検索する」を追加
「10-1 データを出力する」を「計画期間一覧の出力内容」に変更
運営メニューの表示を変更

Ver 3.7 2022/02/21
「10-2 運営指標の利用方法」を追加
その他軽微な修正

Ver 3.8 2022/03/24 軽微な修正

Ver 3.9 2022/05/24 軽微な修正

Ver 4.0 2022/06/23
「10-2 運営指標の利用方法」に注釈を追記
軽微な修正

Ver 4.1 2022/07/26
「10-2 運営指標の利用方法」にシミュレーション機能の説明を追記
軽微な修正

Ver 4.3 2022/09/26 軽微な修正

Ver 4.4 2022/10/25 軽微な修正

Ver 4.5 2022/11/24 軽微な修正

Ver 4.6 2022/12/21
「10-6 上限額管理をする(他事業所が同一法人内の上限額管理事業所)」を追加
「10-6 上限額管理をする(自事業所が上限額管理事業所)」に同一法人の併給先実績を反映する方法を追加
その他軽微な修正
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Ver 日付 改訂履歴

Ver 4.7 2023/02/21 軽微な修正

Ver 4.8 2023/04/25 軽微な修正

Ver 4.9 2023/05/25 軽微な修正

Ver 5.0 2023/07/25 軽微な修正

Ver 5.1 2023/10/25
①請求設定の設定できる内容に適格請求書発行事業者登録番号に関する記述を追加
②自費サービスの登録できる項目に消費税区分説明を追加を追加
③軽微な修正

Ver 5.2 2024/03/25
①「5-1 実績を登録する」に算定時間数、時間区分の登録に関する記述を追加
②「11.付録」の加算減算の登録方法を更新
③軽微な修正

Ver 5.3 2024/04/25 ①「11.付録」の加算減算の登録方法を更新
②軽微な修正

Ver 5.4 2024/05/23
①「11.付録」の加算減算の登録方法を更新
②「11.付録」の個別サポート加算（Ⅰ）に関する記述を更新
③軽微な修正

Ver 5.5 2024/06/25
①「6.予定の登録」「7.実績の登録」に計画時間に関する記述を追加
②「運営指標」の印刷に関する記述を変更
③軽微な修正

Ver 5.6 2025/03/24
①「11.付録」の加算減算の登録方法を更新
②軽微な修正

Ver 5.7 2025/05/21 「10-1 データを出力する」に新機能の説明を追加（利用実績（実績確定前））

Ver 5.8 2025/06/16

①「4.保護者アプリ利用開始前準備」「5.保護者アカウントの発行」「9.連絡帳の作成・公開」を追加
②「職員の操作権限」「職員の役割の設定例」に関する記述を更新
③「6.予定の登録」に実績記録票の出力方法を追加
④章立ての変更、軽微な修正
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Ver 日付 改訂履歴

Ver 5.9 2025/07/23 ①アプリ表示名設定、プライバシーポリシー設定に関する説明を追加 ②軽微な修正

Ver 6.0 2025/08/21
①「職員の操作権限について」の内容を修正 ②「13-5 契約プラン・法人情報を確認する」を追加
③その他軽微な修正
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1.はじめに
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動作環境
本サービスは、パソコンでのご利用を想定しております。
快適にお使いいただくために、下記ブラウザでのご利用を推奨いたします。

Google Chrome
（https://www.google.co.jp/chrome/）

※ブラウザをお持ちでない方は、上記のサイトからダウンロードができます。
※常に最新のバージョンにアップデートした状態でご利用ください。
※その他のブラウザ（Firefoxやsafari, Internet Explorer等）での動作は保証しておりませんので、あらかじめご了承ください。

必要なソフトウェア
本サービスでは一部のデータをPDFドキュメントで提供しております。
PDFドキュメントをご覧いただくために以下のソフトウェアをダウンロードしてください。

Adobe Acrobat

1-1 動作環境と必要なソフトウェア
1.はじめに
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https://www.google.co.jp/chrome/browser/desktop/
https://www.google.co.jp/chrome/browser/desktop/
https://acrobat.adobe.com/jp/ja/acrobat/pdf-reader.html


１ ２

３ ４

Google Chromeを規定のブラウザに設定しておくと、推奨環境を素早く表示することができます。

1-2 規定のブラウザを設定する
1.はじめに

画面左の「規定のブラウザ」を選択し、
「デフォルトに設定」ボタンをクリックします。

Google Chromeを開き、画面右上の「 」
アイコンから「設定」をクリックします。

選択画面で「Google Chrome」を選択し、
「×」をクリックし画面を閉じます。

設定タブの「×」をクリックし画面を閉じます。

10

規定のブラウザを設定する



ログインの流れ
運営事務局からメールが送付されます。
メール内のURLをクリックし、
お客様番号・アカウント・パスワードを入
力してログインします。

各項目のご案内
ログインに必要な下記情報は、運営事務局
からのメールをご確認ください。

・お客様番号
お客様の法人ごとに発行する6桁の数字

・アカウント
運営支援サービスを利用するユーザーごと
に発行される名称

・パスワード
上記アカウント毎に設定したパスワード

※アカウントとパスワードは後から変更できます。
をご覧ください。

1-3 ログインの方法
1.はじめに

「サイトの構造と見方について」
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１ ２

３ ４

お気に入り（ブックマーク）に登録しておくと、すぐにログイン画面を表示できるようになります。

1.はじめに

フォルダ「ブックマークバー」を選択して
「完了」ボタンをクリックします。

ログイン画面を開き
右上の「☆」アイコンをクリックします。

ブックマークバー自体が表示されないときは、
画面右上の「 」を選択し、ブックマークの
「ブックマークバーを表示」にチェックを入
れます。

登録後は、ブックマークバーに表示されている
アイコンをクリックすると、ログイン画面が
表示されます。

12

お気に入りに登録する

1-4 お気に入りに登録する



運営支援サービスの主要な機能とご利用の流れをご紹介します。
児童のスケジュール管理から、支援実績の記録、請求情報の確定、明細出力から債権管理まで
日々の事務作業を一つのサービス内で行えます。
※具体的な時期は自治体によって違うことがあります。

利用スケジュールを立てる

実績を登録する

総額を計算する

国保連に請求する

利用者に請求する

代理受領通知書の交付

請求の審査結果の登録
債権の登録

末日

10日

中旬

月初
まで

末日

「6.予定の登録」へ

「7.実績の登録」へ

「10.国保連への請求」へ

「12.利用者への請求」へ

「11. 審査結果確認と返戻・過誤」へ

実績を確定する

1.はじめに
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1-5 ご利用の流れ



TOP画面の見方をご説明します。この画面は「スケジューラ」という名前です。

１

運営事務局から、新機能の追加や機能改善、

定期メンテナンスのお知らせを表示します。

お知らせ３

操作する事業所を変更したり、ログイン中

のアカウントの情報を確認・変更します。

アカウント４

３ ４

利用規約の確認が

できます。

規約５

５ ６

お問い合わせ先と

マニュアルの確認が

できます。

サポート６

14

1-6 サイトの構造と見方について 1/2
1.はじめに

画面左上にある マークを押すと、

スケジューラ画面に戻ります。

ホームボタン１
２

操作方法や、よくある質問を確認できます。

ヘルプ２



スケジューラーの上部にある白いバーはグローバルナビと言います。この部分の項目について説明します。

台帳：児童、保護者などの情報を入力します。

運営：日々の業務を管理する場所です。

請求：請求データを作成、管理する場所です。

支援：児童の支援情報を管理する場所です。

事業所：事業所の基本情報を登録する場所です。

1 2 3 4 5

15

1

2

3

4

5

1-6 サイトの構造と見方について 2/2
1.はじめに

6

保護者
アプリ

：保護者アプリのアカウントや設定を管理する場所です。6



2.初期設定
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2-1 ご用意いただく書類

事業所の算定情報がわかるもの
事業所の算定情報を登録する際に使います。
・体制等状況一覧表
・重要事項説明書
・他社請求ソフトの登録データ等

2.初期設定

保護者や児童の情報がわかるもの
保護者や児童の情報を登録する際に使います。
・保護者の住所や請求先
・児童の受給者証

その他
・自事業所の事業所番号

・上限額管理を行う必要がある事業所情報

（事業所番号や連絡先）

17



下記情報がわかる書類等をご準備ください。

・算定情報の有効開始年月
・地域区分
・施設等区分
・主たる障害種別
・未就学児支援区分(児童発達支援)
・提供時間区分(放課後等デイサービス)
・加算情報等

用意するもの

留意事項

概要

・加算や減算の登録方法については「 」をご覧ください。
・多機能型事業所の場合は、サービス種類ごとに算定情報を登録してください。

このページは、事業所の区分や加算などの
算定情報を登録する場所です。

2-2 事業所の算定情報を登録する
2.初期設定

18

14.付録



１ ２

３ ４ 各項目を選択し「保存する」をクリックします。「有効開始年月」を選択すると、画面に項目が
表示されます。

登録するサービス種類のタブで、
画面左の「新規登録」をクリックします。

グローバルナビの「請求」から「事業所算定」
をクリックします。

2.初期設定

事業所の算定情報を登録する
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2-2 事業所の算定情報を登録する



2-3 事業所の基本情報を登録する
2.初期設定

自事業所の情報がわかる書類等をご用意く
ださい。
・体制等状況一覧表
・重要事項説明書

用意するもの

・多機能型事業所の場合は「 」をご確認ください。

留意事項

概要
このページは、自法人の事業所の名称や住
所などの基本情報を登録する場所です。
あらかじめ運営事務局が入力いたしますが、
事業所様にご入力頂く箇所もございます。

20

補足 多機能型事業所の画面表示について



１ ２

３ ４ 画面下の「新しい事業所番号を追加する」を
クリックし、表示された項目に事業所番号と開始
年月を入力して「保存する」をクリックします。

基本情報タブの画面下の「編集する」を
クリックします。

登録されている事業所名リンクをクリックします。グローバルナビの「事業所」から「事業所」を
クリックします。

2-3 事業所の基本情報を登録する
2.初期設定

事業所の基本情報を登録する

21

他法人の事業所は、登録しないようご注意ください。他法人の事業所は「台帳 > 関係機関」で登録します。



多機能型事業所の画面表示について補足

多機能型事業所（特例あり）

22

・事業所
児発・放デイに対し、定員を設定します。一方しか登録されていない場合は、「事業所 > 事業所」の
提供サービス「編集する」から追加してください。

・運営（スケジューラ）など
児発・放デイ両方のサービス種類の情報が表示され、一画面で管理できます。

・請求
事業所実績など請求情報を作成する際は、該当のサービス種類に画面を切り替えて操作します。

１

２

３

１ ２ ３

多機能型事業所は、特例あり/なしによって一部の画面の見え方が異なります。

2.初期設定



多機能型事業所の画面表示について補足

多機能型事業所（特例なし）

23

・事業所
各サービス種類に対し、定員を設定します。一方しか登録されていない場合は、「事業所 > 事業所」
の「提供サービスを追加する」から追加してください。

・運営（スケジューラ）など
画面右上のアカウントにある事業所選択で、該当のサービス種類に切り替えて操作します。

・請求
事業所実績など請求情報を作成する際は、該当のサービス種類に画面を切り替えて操作します。

１

２

３

１ ２ ３

2.初期設定



提供サービスの「識別コード」補足

用途

法人特有で、事業所や提供サービスを識別
するためのコードやキーを、発行している
場合に、登録することができます。

※任意項目のため、不要な場合は入力しな
くても問題ありません。

※現状、他のページや帳票では使われてい
ません。

2.初期設定

24



2-4 職員を登録する

職員の名前や所属を確認できるもの。

用意するもの

・アカウントとパスワードは共有せず、一人一つ設定しましょう。
・権限については「 」をご確認ください。
・保育所等訪問支援の場合、実績登録時に支援員として設定します。必ず登録してください。

留意事項

概要
このページは、職員情報を登録します。
職員ごとにログイン用のアカウントやパス
ワードを設定したり、操作する機能の権限
を設定できます。
また、職員の在職/退職を管理することが
できます。

2.初期設定

25

補足 職員の操作権限について



１ ２

３ ４基本情報を入力し、所属を選択します。
所属は「新しく事業所を追加する」から入力
項目を追加できます。

画面左上の「新規登録」をクリックします。グローバルナビの「事業所」から「職員」を
クリックします。

2-4 職員を登録する
2.初期設定

職員情報を登録する

ログイン用のアカウントとパスワードを入力し、
「新規追加する」をクリックします。

26



職員には基本の役割と、オプションで設定できる役割があります。
オプションの役割を設定することで、職員ごとに異なる権限を設定できます。
<基本の役割>
以下の機能は、全ての職員が操作することができます。無効にする設定はできません。
・台帳 > 保護者、児童、市町村、関係機関、自費サービス
・運営 > スケジューラ、児童別予実、連絡帳、運営指標、計画期間、利用パターン、運営設定
・請求 > 返戻、過誤、月遅れ、契約内容報告書、請求設定
・支援 > 支援経過
<オプションで設定できる役割>
各役割ごとに、操作できる機能を制限できます。

施設管理 …事業所や職員などの施設情報を操作・確認する際に必要な権限
・事業所 > 職員、事業所、データ出力
・運営 > 連絡帳／実績公開管理

給付費請求…国保連請求を行う際に必要な権限
・請求 > 事業所実績、医ケア実績、総額計算、上限額管理、自治体助成、様式確定、

様式出力、給付費、事業所算定、データ出力

利用料請求…保護者へ利用料請求を行う際に必要な権限
・請求 > 利用料請求、口座振替、データ出力

保護者公開管理…保護者へ連絡帳の公開を行う際に必要な権限
・運営 > 連絡帳／実績公開管理

職員の操作権限について補足

2.初期設定

職員に設定する役割について

27

操作できない機能は、
アイコンの色が変わります

操作できる 操作できない



<アカウントに設定した場合>

法人内の全ての事業所に権限が反映されます。
アカウントで「給付費請求」を設定した場合、
法人内の全事業所の給付費請求のみ利用できます。

<事業所ごとに設定した場合>

設定した事業所ごとに、権限が反映されます。
上記の設定をした場合、A事業所は全機能を、
B事業所は施設管理のみ利用できます。

職員の操作権限について補足

2.初期設定

役割の範囲について
役割は「アカウント」「所属する事業所ごと」に設定します。設定によって権限の範囲が異なります。
職員ごとに設定した役割での利用可否は、次ページの設定例をご確認ください。

役割の設定は自身の権限範囲内でのみ可能です。変更できない場合、上位権限を持つ職員にご確認ください。
28



29

ケース

①職員の設定 ②利用可否 （○：利用できる、×：利用できない、参：参照のみ）

アカウント
の役割

所属の役割
事業
所

台帳 運営 請求
支
援

事業所

保
護
者

児
童

市
町
村

関
係
機
関

自
費
サ
ー
ビ
ス

ス
ケ
ジ
ュ
ー
ラ

児
童
別
予
実

連
絡
帳

連
絡
帳
実
績
公
開
管
理

運
営
指
標

計
画
期
間

利
用
パ
タ
ー
ン

運
営
設
定

事
業
所
実
績

総
額
計
算

上
限
額
管
理

自
治
体
助
成

様
式
確
定

様
式
出
力

利
用
料
請
求

口
座
振
替

給
付
費

返
戻

過
誤

月
遅
れ

事
業
所
算
定

請
求
設
定

契
約
内
容
報
告
書

支
援
経
過

職
員

事
業
所

デ
ー
タ
出
力

【１】
A事業所で
支援のみ担

当

□施設管理
□給付費請求
□利用料請求
□保護者公開管理

A事業所 □施設管理
□給付費請求
□利用料請求
□保護者公開管理

A
事業所

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ × ○ ○ ○ ○ × × × × × × × × × ○ ○ ○ × ○ ○ ○ 参 参 ×

B事業所
所属は設定しない

B
事業所

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

【２】
AB事業所で
国保連請求
のみ担当

□施設管理
■給付費請求
□利用料請求
□保護者公開管理

法人内の1事業所のみ所属
の設定が必要

A事業所 □施設管理
□給付費請求
□利用料請求
□保護者公開管理

A
事業所

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ × ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ × × ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 参 参 ○

B
事業所

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ × ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ × × ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 参 参 ○

【３】
A事業所の
全業務、

B事業所で
支援のみ

担当

□施設管理
□給付費請求
□利用料請求
□保護者公開管理

A事業所 ■施設管理
■給付費請求
■利用料請求
■保護者公開管理

A
事業所

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

B事業所 □施設管理
□給付費請求
□利用料請求
□保護者公開管理

B
事業所

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ × ○ ○ ○ ○ × × × × × × × × × ○ ○ ○ × ○ ○ ○ 参 参 ×

【４】
AB事業所の
全業務を管

理

■施設管理
■給付費請求
■利用料請求
■保護者公開管理

法人内の1事業所のみ所属
の設定が必要

A事業所 □施設管理
□給付費請求
□利用料請求
□保護者公開管理

A
事業所

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

B
事業所

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

職員の役割の設定例補足

2.初期設定

「①職員の設定」の内容で役割を設定した場合、各機能の「②利用可否」は以下のようになります。設定の参考にしてください。



2-5 運営設定をする

算定情報がわかるもの。
体制状況一覧表、他社ソフト登録データ等。

用意するもの

設定できる内容

概要
このページは、部屋割りや閉所日などをあら
かじめ設定する機能です。
設定できる内容は下記をご確認ください。

項目名 内容

送迎初期設定
送迎の有無を設定してください。
「あり」に設定すると日々の実績登録をする際の初期値に反映されます。

部屋割
特に入力は必須ではありません。
支援の部屋割りを決める必要がある場合に、設定してください。

閉所日設定
事業所の閉所日を設定してください。
利用予定パターンを展開するときに閉所日が考慮されて展開されます。

2.初期設定

30



１ ２

３ ４

2-5 運営設定をする

各項目の「編集する」をクリックします。グローバルナビの「運営」から
「運営設定」をクリックします。

2.初期設定

運営情報を設定する

31

各項目を設定し「保存する」をクリックします。



2-6 請求設定をする

算定情報がわかるもの。
体制状況一覧表、他社ソフト登録データ等。

用意するもの

設定できる内容

概要
このページは、帳票や画面に表示される情報を
あらかじめ設定する機能です。
設定できる内容は下記をご確認ください。

項目名 内容

利用料設定
利用者負担を請求する際の支払期日を設定してください。
請求情報を作成後、後から変更できます。

帳票表示設定

事業所の電話番号と、代表者の役職・氏名を設定してください。
以下の帳票の事業所情報に反映されます。
・請求書（国保連宛て） ・請求書（保護者宛て）
・利用者負担額一覧表 ・領収書（保護者宛て）
・代理受領額通知書

適格請求書発行
事業者登録番号

適格請求書発行事業者として登録を受けた場合に発行される「登録番号」を表示しま
す。「登録番号」を設定するとインボイス制度に対応した書式の請求書・領収書の発
行が可能となります。
「登録番号」の設定方法は「適格請求書発行事業者登録番号の設定方法」を参照して
ください。

2.初期設定

32



１ ２

３ ４

2-6 請求設定をする

各項目の「編集する」をクリックします。グローバルナビの「請求」から
「請求設定」をクリックします。

2.初期設定

請求情報を設定する

33

各項目を設定し「保存する」をクリックします。



3.台帳の登録

34



台帳名 内容

保護者 保護者の基本情報と請求先情報を登録します。

児童 児童の基本情報、契約情報、受給者証情報、併給先情報を登録します。

市町村 利用者の受給者証を発行した市町村番号や市町村名を登録します。

関係機関 児童が利用している他の法人の事業所情報を登録します。

自費サービス おやつなど公費請求以外で、全額が自己負担のサービス情報を登録します。

3-1 台帳とは
3.台帳の登録

・保護者の住所や請求情報
・児童の受給者証
・受給者証に記載されている市町村情報
・児童が利用している他法人の事業所情報

用意するもの

登録できる内容

概要
このページは、支援の記録や請求情報を作
成する際に、基となる情報を登録します。
登録する内容は、下記をご確認ください。

35



3-2 自費サービスを登録する

概要
このページは、公費請求以外に発生する
利用者負担のサービス情報を登録します。

ここで登録した自費を実績に登録すると、
全額が保護者様の負担になります。
事業所で提供しているサービスに応じて、
内容を登録してください。

例）
・おやつ代
・折り紙代などの工作費用
・外出時の実費

登録できる項目
台帳名 内容

サービス種類 設定したサービス種類のみ実績登録時に自費項目に反映されるようになります。

税区分 利用者請求額を算出する際の消費税の扱いを設定します。

消費税区分 税区分にて外税を選択した場合、通常税率・軽減税率を設定できます。

施設利用時請求 “自動設定にする”を設定すると、実績登録時に自動的に登録されるようになります。 36

3.台帳の登録



１ ２

３ ４

画面左上の「新規登録」ボタンをクリックします。グローバルナビの「台帳」から「自費サービス」
をクリックします。

名称や金額などを入力し、「新規登録する」
をクリックします。

自費サービスを登録すると、実績登録時の自費
の項目に表示されるようになります。

自費サービスを登録する

3-2 自費サービスを登録する

37

3.台帳の登録



3-3 関係機関を登録する

以下の市町村情報がわかるもの

・上限額管理でお付き合いがある事業所の
事業所名、事業所番号など

・学校名、病院名や電話番号など

用意するもの

概要
このページは、児童が利用している他法人
の事業所や、学校や病院などの機関を登録
する場所です。
保育所等訪問においては、児童の通い先と
して登録します。

38

3.台帳の登録



１ ２

３ ４

画面左上の「新規登録」ボタンをクリックします。グローバルナビの「台帳」から「関係機関」
をクリックします。

事業所種別を選択します。“障害児支援択”を
選択した場合が、事業所番号などの項目が表
示されます。

必須項目を入力し、「新規登録する」を
クリックします。

関係機関を登録する

3-3 関係機関を登録する
自法人の事業所は、登録しないようご注意ください。自法人の事業所は「事業所 > 事業所」で登録します。

39

3.台帳の登録



3-4 市町村を登録する

以下の市町村情報がわかるもの

・市町村名
・6桁の市町村番号
・契約内容報告書送付先

用意するもの

概要
このページは、児童の受給者証の発行元の
市町村や、契約内容報告書の送付先を登録
する場所です。

40

3.台帳の登録



１ ２

３ ４

画面左上の「新規登録」ボタンをクリックします。グローバルナビの「台帳」から「市町村」をク
リックします。

必須項目を入力し、
「新規登録する」をクリックします。

3-4 市町村を登録する

市町村を登録する

市町村を登録すると、受給者証登録時の市町村
の項目に表示されるようになります。
契約内容報告書の送付先を登録する場合は、次ペ
ージに進んでください。

41

3.台帳の登録



１ ２

３ ４

一覧で、市町村を選択します。
※「＋」から登録することもできます。

グローバルナビの「台帳」から「市町村」をク
リックします。

「＋契約内容報告書送付先を追加する」を
クリックします。

3-4 市町村を登録する

契約内容報告書の送付先を登録する

送付先や住所を入力し「新規登録する」を
クリックします。送付先が複数ある場合は、
それぞれの送付先を登録してください。

42

3.台帳の登録



3-5 保護者を登録する

以下の保護者の情報がわかるもの。

・保護者氏名、住所
・連絡先
・利用料の支払い方法、口座情報

用意するもの

概要
このページは、保護者の基本情報や連絡先
利用料の請求先などを登録する場所です。

43

3.台帳の登録



１ ２

３ ４

基本情報を登録する(1/2)
グローバルナビの「台帳」から「保護者」をク
リックします。

保護者名（カナ）を入力し、「次へ」ボタンを
クリックします。郵便番号は任意項目です。

画面左上の「新規登録」ボタンをクリック
します。

3-5 保護者を登録する

同姓同名の保護者が登録済みの場合、別の
保護者として登録するか、登録済みの保護
者を選択します。

保護者の登録は、まず基本情報を登録し、そのあとに請求先情報を登録します。

44

3.台帳の登録



１ ２

３ ４

基本情報を登録する(2/2)
新しい保護者として登録する場合、基本情報や
連絡先を入力し「新規登録する」をクリックし
ます。

一覧に戻る場合は「保護者一覧へ」、
そのまま請求先情報を登録する場合は
「請求先情報の登録へ」をクリックします。

3-5 保護者を登録する

45

3.台帳の登録

5 6

7 8 「OK」をクリックします。登録済みの保護者を選択した場合は「保存す
る」をクリックします。

口座振替ご利用の際には、全銀データを利用できる代行業者と事業所とで事前に契約することが必要です。



１ ２

３ ４

一覧で、対象の保護者名をクリックします。

画面の表示を切り替えます。
「請求先情報」タブをクリックします。

支払方法を選択し、必須項目を入力し
「保存する」をクリックします。

請求先情報を登録する

3-5 保護者を登録する

グローバルナビの「台帳」から「保護者」を
クリックします。
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3.台帳の登録



3-6 児童や受給者証を登録する

以下の保護者の情報がわかるもの。

・児童氏名、生年月日
・受給者証
・他に利用している事業所(併給先)の情報

用意するもの

概要
このページは、児童の基本情報や受給者証
などの情報を登録する場所です。

留意事項
・きょうだいの受給者証を登録する際は、同一の保護者を設定する必要があります。
・きょうだいの上限額管理は、 を、

ご確認ください。
「補足 複数児童上限額管理を行う場合の登録方法」
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3.台帳の登録



１ ２

３ ４

左上の「新規登録」ボタンをクリックします。グローバルナビの「台帳」から「児童」を
クリックします。

保護者を選択して児童名（カナ）を入力し、
「次へ」をクリックします。

同姓同名の児童が登録済みの場合、別の児童と
して登録するか、登録済みの児童を選択します。

基本情報を登録する(1/2)

3-6 児童や受給者証を登録する
児童の登録は、まず基本情報を登録し、そのあとに受給者証を登録します。

48

3.台帳の登録



１ ２

３ ４

一覧に戻る場合は「児童一覧へ」、そのまま
受給者証を登録する場合は「受給者証情報の
登録へ」をクリックします。

新しい児童として登録する場合、基本情報とお
契約情報を入力し、「新規登録する」をクリッ
クします。

基本情報を登録する(2/2)

3-6 児童や受給者証を登録する
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3.台帳の登録

5 6

7 8 「OK」をクリックします。登録済みの児童を選択した場合は契約情報を入
力し、「保存する」をクリックします。



１ ２

３ ４

一覧で、対象の児童名をクリックします。

「受給者証」タブを選択し、
「受給者証を新規追加する」をクリックします。

受給者証の登録

3-6 児童や受給者証を登録する

グローバルナビの「台帳」から「児童」を
クリックします。

受給者証の内容を入力し「新規登録する」
をクリックします。

受給者証の各項目の設定は、次ページをご確認ください。

50

3.台帳の登録



補足 受給者証に設定する項目について 1/2
受給者証は、お手元に受給者証のコピーなどを準備し、対応する項目を設定してください。

1ページ目
（一）

2ページ目
（二）
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3.台帳の登録

支給量が原則の日数の場合は、月の日数か
ら控除する日数をマイナス付きで入力して
ください。
例）月の歴日数 -8日/月→「-8」と入力

有効期間は1件目作成時は設定不要です。

市町村がリストにない場合は、
「台帳 > 市町村」から登録してください。

重症心身障害児や難聴児（児発）の場合は、
サービス種類の下段で選択してください。



補足 受給者証に設定する項目について 2/2

5ページ目
（五）

6ページ目
（六）
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3.台帳の登録

負担上限月額が選択肢にない場合は、「選択肢にない値を入力する」に
チェックを入れ、金額を手入力してください。

特記事項は、メモとしても使用できます。

児童発達支援で上限額管理や助成の設定が必要な
場合、特記事項の児童無償化対象区分を“対象外”
に設定してください。



１ ２

３ ４

一覧で、対象の児童名をクリックし、
「きょうだい設定」タブをクリックします。

グローバルナビの「台帳」から「児童」を
クリックします。

他事業所のみ利用するきょうだいがいる場合
「他事業所の児童を追加する」をクリックし、
入力後に「保存する」をクリックします。

きょうだいを登録する

3-6 児童や受給者証を登録する

同じ保護者が設定されている児童がいる場合は、
“自事業所のきょうだい”または
“他事業所のきょうだい”に表示されます。

他の法人の事業所のみ利用するきょうだいがいる場合は、ここで登録します。
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3.台帳の登録



１ ２

３ ４

一覧で、対象の児童名をクリックします。グローバルナビの「台帳」から「児童」を
クリックします。

「併給先」タブをクリックし、
「併給先を新規登録する」をクリックします。

併給先の情報を登録し、
「新規登録する」をクリックします。

併給先を登録する

3-6 児童や受給者証を登録する
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3.台帳の登録

児童が別の事業所を利用している場合、併給先に登録します。
上限額管理結果入力画面で選択する併給先事業所を、登録した併給先で絞り込むことができます。



１ ２

３ ４

一覧で、対象の児童名をクリックします。グローバルナビの「台帳」から「児童」を
クリックします。

「通い先」タブをクリックし、
「通い先を新規登録する」をクリックします。

通い先の情報を選択し、
「新規登録する」をクリックします。

通い先を登録する

3-7 児童の通い先を登録する
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3.台帳の登録

保育所等訪問支援を利用する場合、児童の通い先はここで登録します。



日付を選択する際に、月や年を変えたい場合は、カレンダー上部のボタンをクリックすると
カレンダーが切り替わり、素早く日にちを変更できます。

日にちの変更を素早く行いたい場合補足
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月を切り替える場合は
「年月」をクリックすると、

該当年の月が選択できるようになります。

年を切り替える場合は
「年」をクリックすると、

直近の年が選択できるようになります。

3.台帳の登録



１ ２

３ ４

受給者証の更新や支給量変更の場合に履歴を追加すると、各期間ごとの内容で請求できるようになります。

グローバルナビの「台帳」から「児童」を
クリックします。

一覧で、対象の児童名をクリックします。

「受給者証」タブをクリックし、
コピーアイコンをクリックします。

受給者証は履歴で管理します補足

受給者証の履歴を登録する

更新内容を設定し、「コピー登録する」を
クリックします。
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3.台帳の登録



きょうだいで上限額管理をする場合、「主となる児童」と「従となる児童」として設定する必要があります。

例）
1.利他 太郎（兄）が主となる児童：上限額管理加算を算定できるようになり、上限額管理結果票を作成する

際に優先的に負担額を充当します。
2.利他 花子（妹）が従となる児童：上限額管理結果票を作成する際に、主となる児童の次に負担額を充当し

ます。

◎利他太郎（兄）:主となる児童の登録方法

複数児童上限額管理を行う場合の登録方法

◎利他花子（妹）:従となる児童の登録方法

自事業所を選択する

補足
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3.台帳の登録



受給者証の有効期間について補足
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3.台帳の登録

システムに反映される有効期間で、受給者証に記載されている各期間とは異なるためご注意ください。
設定された有効期間に基づいて受給者証の情報を他の機能に反映します。
また、履歴として受給者証を複数追加することで、契約支給量の変更や更新が管理できるようになります。

有効期間とは

有効期間の入力方法
有効期間の設定には、受給者証に記載された「給付決定期間」「適用期間」「契約日」が必要となります。
それぞれの日付の中から、有効期間開始日と有効期間終了日を判断します。

■1件目の受給者証を登録する場合
他の日付（給付決定期間・適用期間・契約日）から有効期間が自動的に設定されるため、入力できません。
給付決定期間・契約日・適用期間など他の項目を、受給者証のとおりの内容で入力してください。

①有効期間開始は、一番未来の日付にあたる適用期
間の2019年3月1日が自動で設定されます。

②有効期間終了は、一番過去の日付にあたる給付決
定期間の2019年11月30日が自動で設定されます。

登録すると、有効期間が2019年3月1日～11月30日
となります。

① ②



補足
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3.台帳の登録

一覧で「コピー」をクリックし、給付決定期間・適用期間やその他の項目などを新しい受給者証のとおりに
入力してください。コピー元の受給者証の次の日から有効な受給者証が追加できます。

■2件目以降（受給者証の更新等で、新しい受給者証を追加する場合）

■2件目以降（給付決定期間中に契約支給量の変更などで、既存の受給者証を分割する場合）
一覧で「コピー」をクリックし、有効期間開始日に変更を開始する年月日を入力してください。
給付決定期間・契約日・適用期間は変更せず、契約支給量など変更のある項目のみ入力してください。

例）
2020年4月から12月までの受給者証がある状態で、
7月から契約支給量10日から8日に変わる場合、
有効期間開始日に「2020年7月1日」と入力し
契約支給量を8日でコピー登録すると、受給者証が
2つに分割されます。

例）
2020年3月までの受給者証がある状態で、
2020年4月からの新しい受給者証を
コピー登録すると、履歴が追加されます。

受給者証の有効期間について

3月まで有効な受給者証

3月まで有効な受給者証

4月から有効な受給者証

契約支給量10日

6月まで契約支給量10日

7月から契約支給量8日



補足
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3.台帳の登録

児童一覧の絞り込みメニューから「受給者証有効期限切れの児童を表示」にチェックを入れてください。

■受給者証有効期限切れの児童を絞り込み表示したい場合

受給者証の有効期間で児童を絞り込む方法

契約中、契約予定の全ての児童が表示されている

受給者証有効期限が切れた児童が表示される

児童一覧の絞り込みメニューから「受給者証有効期限が翌月までの児童を表示」にチェックを入れてください。

■翌月末までに受給者証有効期限が切れる児童を絞り込み表示したい場合

翌月に受給者証有効期限が切れる児童が表示される

初期状態では、「契約中・契約予定の児童のみ表示」にチェックされています

■児童一覧の初期状態

例）
2022年1月1日現在とします。
受給者証の有効期間が2021年12月31日ま
でに切れた児童のみが表示されます。

例）
2022年3月1日現在とします。
受給者証の有効期間が2022年4月30日まで
に切れる児童のみが表示されます。



補足
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3.台帳の登録

児童一覧の絞り込みメニューから「受給者証有効期限切れの児童を表示」と「受給者証有効期限が翌月までの
児童を表示」の両方にチェックを入れてください。

■受給者証有効期限切れと翌月末に有効期限が切れる児童を両方表示したい場合

受給者証の有効期間で児童を絞り込む方法

受給者証有効期限が切れた児童と、翌月末に受給者
証有効期限が切れる児童が一緒に表示される

例）
2022年3月1日現在とします。
受給者証の有効期間が2022年2月28日まで
に切れた児童と2022年4月30日までに切れ
る児童のみが表示されます。

退所児童も表示される様になります。

退所済みの児童を表示したい場合は「契約中・契約予定の児童のみ表示」のチェックを外してください。

■退所済みの児童も表示したい場合

退所済みの児童も全て表示される



１ ２

３ ４

一覧で、対象の児童名をクリックします。グローバルナビの「台帳」から「児童」を
クリックします。

「個別支援計画」タブをクリックし、
「個別支援計画有効期間を新規登録する」
をクリックします。

個別支援計画有効期間の情報を入力し、
「新規登録する」をクリックします。

個別支援計画有効期間を登録する

3-8 個別支援計画有効期間を登録する
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3.台帳の登録

児童に対する個別支援計画の有効期間を期ごとに管理できます。



個別支援計画の作成が遅延した理由の入力補足
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3.台帳の登録

前の期のモニタリング未実施の確認や、遅延理由フォームの表示条件に利用します。
個別支援計画有効期間の管理画面では、有効期間の開始日を基準に前の期を特定しています。
※ 第1期を入力した場合や、同じサービス種類に対する前の期が存在しない場合は前の期を特定できません。

前の期の確認

遅延理由の入力方法
個別支援計画の作成が前の期の有効期間の終了日から1日以上遅延した場合に遅延理由の入力フォームが活性
化します。前の期がない場合は基本情報の利用契約日からの遅延にて判断します。

前の期の有効期間終了日から遅延がある状態

※ 有効期間開始日が、前の期の有効期間終了日か
ら期間が空いているため遅延理由フォームが表示
された状態



計画期間を検索する補足
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3.台帳の登録

計画期間アプリでは台帳で登録した個別支援計画の有効期間を条件に合わせて検索することができます。
モニタリング未実施のみを表示したり、有効期限切れ、退所済みを除外して検索できます。

計画期間アプリ



計画期間を検索する補足
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3.台帳の登録

計画期間アプリでは台帳で登録した個別支援計画の有効期間を条件に合わせて検索することができます。
モニタリング未実施のみを表示したり、有効期限切れ、退所済みを除外して検索できます。

計画期間アプリ



4.保護者アプリ利用開始準備

67



保護者アプリを使用する流れをご紹介します。

保護者アプリをお使いいただくためには、初期設定が必要となります。
本章では初期設定の内容についてご紹介します。

保護者アプリの利
用を行うにあたっ
て必要な初期設定
を行います。

保護者アプリ設定

4.保護者アプリ設定
4.保護者アプリ設定

保護者アプリのア
カウントの発行と
管理を行います。

アカウント管理

連絡帳を作成し、
保護者に公開しま
す。

連絡帳作成・公開

68

保護者アプリを利
用するために、保
護者のメールアド
レスを収集します。

メールアドレス収集



4.保護者アプリ設定

69

初期設定における注意事項補足

保護者アプリをご利用いただくには、初期設定が必要となります。
以下のようなメッセージが表示された場合は、次ページ以降の内容をご確認いただき、設定をお願いいたします。



4.保護者アプリ設定

4-1.アプリ表示設定を登録する

事業所で保護者アプリの利用を開始する際
に設定します。

使用する場面

概要
ここのページでは、保護者アプリのアプリ
表示設定を登録します。

70

留意事項
・本画面の設定はオーナーアカウントのみ可能です。



4.保護者アプリ設定

＜保護者画面＞アプリ表示名とは

71

アプリ表示１

保護者のスマートフォン上で、アプリ名が

表示されます。

※アプリアイコンの下部に表示されます。

補足

このページでは、アプリ表示名を設定した場合の保護者アプリでの表示についてご紹介します。



4.保護者アプリ設定
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アプリ表示設定における注意事項①補足

※保護者がアプリをホーム画面に追加した後にアプリ表示設定を更新する場合は、一度ホーム画面
から削除し、再度追加する必要があります。更新後は保護者に案内をしてください。
ホーム画面の削除・追加手順についてはサポート＞保護者向けマニュアルを参照してください。

保護者がアプリを「ホーム画面に追加」すると、ホームにアプリアイコンが表示されます。
表示名は、事業所の名前など保護者にわかりやすい名前を設定してください。（◯:発達ナビ事業所、△:連絡帳）

端末の設定によっては表示名が途切れる可能性があります。推奨文字数：【漢字/かな】7文字以下、【英字】13文字以下

https://ui-managing.h-navi.jp/support/nice-support.html


4.保護者アプリ設定
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＜保護者画面＞アプリ表示設定における注意事項②補足

保護者がアプリをホーム画面に追加した後にアプリ表示設定を更新した場合、
一度ホーム画面からアプリアイコンを削除し、再度追加する必要があります。

保護者アプリ＞マイページに「削除／追加案内」が表示されますので、保護者に案内をしてください。
手順についてはサポート＞保護者向けマニュアルを参照してください。

α事業所

β事業所

削除／追加案内１

保護者がアプリをホーム画面に追加した後

に、アプリ表示設定を更新した場合に表示

されます。

１

https://ui-managing.h-navi.jp/support/nice-support.html


4.保護者アプリ設定
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１ ２

オーナーアカウントを確認する

一覧で、「オーナー」と表示されているアカウ
ントがオーナーアカウントです。

グローバルナビの「事業所」から
「職員」をクリックします。

オーナーアカウントの確認方法補足



１ ２

３ ４

4-1.アプリ表示設定を登録する

基本設定のタブをクリックし「編集する」をク
リックします。

グローバルナビの「保護者アプリ」から
「保護者アプリ設定」をクリックします。

アプリ表示設定を入力します

4.保護者アプリ設定

アプリ表示設定を登録する

75

※「保存する」をクリックする前に、必ず「ア
プリ表示設定における注意事項」をご確認くだ
さい

注意事項を読み問題ないことを確認したら、
画面下部の「保存する」をクリックします。

アプリ表示設定は保護者さまがアプリを使用していただくにあたり必須の設定です。
注意事項を確認の上、「保存する」をクリックしてください。

〇〇事業所



4.保護者アプリ設定

4-2.プライバシーポリシーを設定する

事業所で保護者アプリの利用を開始する際
に設定します。

使用する場面

概要
ここのページでは、「保護者アプリ利用事
業者プライバシーポリシー」に表示する法
人名と電話番号を設定します。

76

留意事項
・本画面の設定はオーナーアカウントのみ可
能です。



4.保護者アプリ設定

「保護者アプリ利用事業者プライバシーポリシー」の詳細は「LITALICO 発達ナビ 施設運営サポート
パック利用規約」第２０条６項の内容をご確認ください。

77

プライバシーポリシーとは補足

参考情報
○ 個人情報の保護に関する法律

■ 3-3-2 要配慮個人情報の取得（法第20条第2項関係）

■ 個人情報の保護に関する法律についてのガイドライン（通則編）

利用規約の確認方法

画面右下の「規約」からご確認いただけます。

https://www.ppc.go.jp/personalinfo/legal/guidelines_tsusoku/#a3-3


4.保護者アプリ設定

＜保護者画面＞プライバシーポリシー

78

プライバシーポリシー１

設定した「個人情報保護に関する問い合わせ

先」が記載されたプライバシーポリシーが表示

されます。保護者はアカウント登録時に内容を

確認し、同意していただきます。

補足

このページでは、プライバシーポリシーを設定した場合の保護者アプリでの表示についてご紹介します。

１

１



１ ２

３ ４

4-2.プライバシーポリシーを設定する

プライバシーポリシーのタブをクリックし、「編
集する」をクリックします。

グローバルナビの「保護者アプリ」から
「保護者アプリ設定」をクリックします。

お問い合わせ先の法人名と電話番号を入力して
画面下部の「保存する」をクリックします。

本設定は即時反映されます。内容に誤りがないこ
とを確認し「保存して保護者アプリに反映する」
をクリックします。

4.保護者アプリ設定

プライバシーポリシーを設定する

79

お問い合わせ先を設定し、「保存して保護者アプリに反映する」をクリックしてください。



4.保護者アプリ設定

80

オーナーアカウント以外の場合の表示補足

オーナーアカウント以外の場合、アプリ表示設定・プライバシーポリシー設定は閲覧のみ可能であり、編
集はできません。編集を行いたい場合は、オーナーアカウントでログインしてください。



5.保護者アカウントの発行

81



保護者アカウントの発行の流れについてご紹介します。
初期設定については前章をご確認ください。

保護者アプリの利
用を行うにあたっ
て必要な初期設定
を行います。

保護者アプリ設定

5.保護者アカウントの発行
5.保護者アカウントの発行

保護者アプリのア
カウントの発行と
管理を行います。

アカウント管理

連絡帳を作成し、
保護者に公開しま
す。

連絡帳作成・公開

82

保護者アプリを利
用するために、保
護者のメールアド
レスを収集します。

メールアドレス登録



5.保護者アカウントの発行

保護者アカウントの発行の流れ補足

83

アカウント発行(招待)の流れをご説明します。
アカウントを発行するためには、保護者のメールアドレスが必要となります。

事業所がやること 保護者がやること

メールアドレスの収集

口頭やLINEで保護者に確認

STEP

01

メールアドレスの登録

アカウント管理画面で入力

STEP

03

アカウントの発行

招待メールを送信

STEP

04

メールアドレスの連絡

口頭やLINEで事業所に伝える

STEP

02

保護者連絡機能の利用開始

アカウントの登録

招待メールから新規登録

STEP

05

ホーム画面へ追加して確認をかんたんに💡



5.保護者アカウントの発行

アカウントの仕組み補足

84

１家族、１アカウント

※ 異なる法人で保護者アプリを利用する場合や、給付決定保護者が
異なるきょうだいの場合は、複数アカウントとなります。

たろうさん利用

A法人

α事業所

たろうさん・りこさん利用

B法人

β事業所
γ事業所

アカウント

１
アカウント

２

例：たろうさん（兄）りこさん（妹）の場合

アカウント２の画面イメージ

α事業所

β事業所

✔受給者証の給付決定保護者に対するアカウント発行となります。

✔きょうだいも、複数事業所も、1つのアカウントで管理できます。

✔複数の端末からログインできます。



5.保護者アカウントの発行

アカウント管理の画面説明 1/2補足

アカウント管理は、保護者のアカウント発行状況やメールアドレスを確認できる画面です。
画面構成とできることを説明します。

3

85

1 2 3 4 5

保護者名・児童名
自事業所の保護者と紐づく児童の名前
が確認できます。デフォルトでは契約
中・契約予定の児童が表示されます。

登録状況
アカウントの発行状況を確認できます。

未登録：アカウントが発行されてい

ません。

未登録（招待期限切れです）：
招待メールの有効期限が切れているか、
招待メールが届かないまま有効期限が
切れています。

未登録（招待メール不達）：
メールアドレスの不備等の問題でメー
ルが届いていません。

招待済：招待が完了しています。メ

ールが届いているかに関わらず表示さ
れます。

有効：アカウント登録が完了し保護

者がアプリを利用できます。

１

２

06/12 23:59



5.保護者アカウントの発行

アカウント管理の画面説明 2/2補足

アカウント管理は、保護者のアカウント発行状況やメールアドレスを確認できる画面です。
画面構成とできることを説明します。

3

86

1 2 3 4 5

招待日
アカウントの招待メールを送信した日
付です。
招待日から30日で有効期限が設定さ
れます。

招待事業所
アカウントは1世帯＆1法人で1つとな
ります。また、自事業所の他、同一法
人内の併給先からの招待も可能です。
（詳細は前章を参照してください）

自事業所で招待を行った場合は「自事
業所」、同一法人内の併給先で招待を
行った場合はその事業所名が表示され
ます。

メールアドレス
保護者のメールアドレスが登録できま
す。

3

4

5

06/12 23:59



5.保護者アカウントの発行

5-1.メールアドレスを登録する

保護者がアプリの利用を開始する前までに
に実施します。

使用する場面

概要
保護者がアプリを利用する際のログインID
となるメールアドレスを登録します。

87

留意事項
・保護者アプリのアカウントを発行するためには、保護者のメールアドレスが必要です。
・「台帳」にて保護者のメールアドレスを登録している場合も、別途本画面でメールアドレス
の登録が必要になります。
・一部のメールアドレスでは、システムからのメールが届かない場合があります。大変恐れ入
りますが、以下のドメインに該当する場合、別のメールアドレスをご利用いただくよう保護者
様にご案内ください。

・outlook.com
・outlook.jp
・hotmail.com
・hotmail.co.jp



１ ２

３ ４

5-1.メールアドレスを登録する

グローバルナビの「保護者アプリ」から「アカウ
ント管理」をクリックします。

保護者から口頭やLINE、紙面等で、メールア
ドレスを聞きます。

画面右側のメールアドレスの鉛筆マークをクリ
ックします。

メールアドレスを入力して「保存する」をクリッ
クします。

5.保護者アカウントの発行

メールアドレスを登録する

88



１ ２

３ ４

5-2.アカウントを発行する

「招待メールを送信」をクリックします。アカウント発行対象の保護者を選択します。

登録状況が「招待済」となっていることを確認
します。

5.保護者アカウントの発行

アカウントを発行する

89

ここにチェックを入れると
まとめて選択できます

※「招待メールを送信」クリック後、実際には
一定時間経過してからメールが届く場合がござ
います。

※メールが届いているかどうかに関わらず、
「招待メールを送信」をクリックすると「招待
済」と表示されます。

メールが届かない場合は、保護者マニュアルを
参照しメールアドレスの設定を保護者に確認し
てください。

もう一度招待を行うには、招待を無効化してか
らアカウント発行を行ってください。

招待の無効化については、次章の案内をご確認
ください。



5.保護者アカウントの発行

＜保護者画面＞アカウント登録 画面説明

90

アカウント招待メ
ール

１

アカウントの発行を行うと保護者さまに届くメ

ールです。

招待リンクからアカウントの登録を行うことが

できます。

操作方法はサポート＞保護者向けマニュアルを参照してください

補足

１ 2

新規登録2

プライバシーポリシーと利用規約に同意の上、

新規登録を開始する画面です。

このページでは、アカウントを発行した後の保護者アプリでの表示についてご紹介します。

〇〇事業所XX教室

https://〇〇〇〇.jp/
/login?askjhsuS%invitation

〇〇事業所X

X教室

https://ui-managing.h-navi.jp/support/nice-support.html


5.保護者アカウントの発行

＜保護者画面＞アカウント登録 画面説明

91

ご本人確認3

ご本人確認のために生年月日を入れていただく

画面です。

台帳に登録された児童情報を用いて認証します。

補足

3

パスワード設定4

ログインに使用するパスワードを設定する画面

です。

4

このページでは、アカウントを発行した後の保護者アプリでの表示についてご紹介します。

操作方法はサポート＞保護者向けマニュアルを参照してください

https://ui-managing.h-navi.jp/support/nice-support.html


5.保護者アカウントの発行

＜保護者画面＞アカウント登録 画面説明

92

ホーム画面の追加5

アカウント登録が完了しホーム画面の追加

を行うための画面です。

補足

5

このページでは、アカウントを発行した後の保護者アプリでの表示についてご紹介します。

操作方法はサポート＞保護者向けマニュアルを参照してください

https://ui-managing.h-navi.jp/support/nice-support.html


5.保護者アカウントの発行

アカウント詳細の画面説明補足

アカウント詳細は、保護者のアカウント発行状況やメールアドレスを確認できる画面です。
画面構成とできることを説明します。

3

93

1

登録状況
アカウントの発行状況を確認できます。

メールアドレス
登録した保護者のメールアドレスを確
認できます。

契約状況
通所中、または過去に通所していた事
業所と契約状態が確認できます。

アカウントの変更履歴
アカウントの招待、無効化を行った日
付と操作した運営支援のアカウントが
確認できます。

1

2

3

2

3

4

4
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１ ２

３

5-3.アカウント発行を無効にする

画面下の「招待を無効にする」をクリックします。一覧で、対象の保護者名をクリックします。

登録状況が「未登録」となっていることを確認
します。

アカウント発行を無効にする

※一度無効にした招待は元に戻せません。
同法人内の併給先が招待を行った場合は、併給
先と確認の上、操作を行ってください。

メールが届かない等の理由で招待を無効化する場合は、保護者名を選択の上、
「招待を無効化する」をクリックしてください。

5.保護者アカウントの発行
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5-4.アカウントを削除する

画面下の「アカウントを削除する」をクリックし
ます。

一覧で、対象の保護者名をクリックします。

登録状況が「未登録」となっていることを確認
します。

5.保護者アカウントの発行

アカウントを削除する

保護者からの要望に応じてアカウントを削除する場合は、保護者名を選択の上、
「アカウントを削除する」をクリックしてください。

１ ２

３

※削除すると全てのやり取りができなくなりま
す。また、保護者アプリでは過去の連絡帳や実
績の情報が確認できなくなります。



5.保護者アカウントの発行

＜保護者画面＞アカウント登録 画面説明

96

招待URL無効6

発行から30日経過しアカウント招待が無効に

なった場合、または事業所でアカウント招待を

無効化した場合に表示される画面です。

補足

6

認証失敗7

生年月日を5回以上間違えて入力した場合に表

示される画面です。

7

このページでは、何らかの理由でログインができない場合の保護者アプリでの表示について説明します。

操作方法はサポート＞保護者向けマニュアルを参照してください

https://ui-managing.h-navi.jp/support/nice-support.html


6.予定の登録

97



利用パターン展開

登録した
利用パターンを
ひと月の予定に
展開します。

利用予定調整

予定の変更や
追加、削除が
ある場合は調整
をします。

利用パターン登録

児童の利用日を
最初に型として
登録します。

予定を登録する流れ

98

6.予定の登録

※ 保育所等訪問支援の場合、利用パターンの登録・展開はありません。

※ 利用予定は運営指標の集計に使われます。
見込みを確認したい場合は、適宜予定を調整しましょう。



6-1 利用パターンを登録する
6.予定の登録

・児童を新規登録した場合
・利用パターンに変更があった場合

使用する場面

概要
このページは、利用パターンを登録する場
所です。児童の利用曜日がある程度固定さ
れている場合に、パターンを登録しておく
ことで、利用予定の作成が楽になります。

曜日の他に、支援に使う部屋や送迎の有無
を登録することもできます。

留意事項
・ご利用のパターンが定まっていない児童や、長期休暇、年末年始等の影響で一時的に

パターンに変更が生じる場合は「 」「 」で
変更してください。
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6-3 予定を登録する 6-4 予定を調整する



１ ２

３ ４

6-1 利用パターンを登録する

利用パターンを登録する児童を選択するか、
「新規登録」をクリックします。

グローバルナビの「運営」から
「利用パターン」をクリックします。

利用パターンを設定し、「新規登録する」
をクリックします。

6.予定の登録

児童の利用パターンを登録する

画面を「リスト」に切り替え、＋から1人の児童
に複数のパターンを登録することもできます。

100



6-2 利用パターンを予定に展開する
6.予定の登録

毎月予定を作成するときに使います。

使用する場面

概要
このページは、利用パターンを月間の予定
に展開する場所です。
利用パターンを展開すると素早く一か月の
予定を作成することができます。

展開の方法は下記2通りあります。
・「 」

・「 」

留意事項

101

複数の児童にまとめて展開する

児童ごとに展開する



１ ２

３ ４

一覧で、展開する児童にチェックを入れます。１

「利用パターンを展開」をクリックします。 確認メッセージが表示されるので、問題なけれ
ば「展開する」をクリックします。
展開すると、該当の児童に予定が登録されます。

利用パターンを展開する方法は、「複数の児童にまとめて展開」と「児童ごとに展開」の2通りあります。

グローバルナビの「運営」から
「児童別予実」をクリックします。

6.予定の登録

複数の児童にまとめて展開する

6-2 利用パターンを予定に展開する

102



１ ２

３ ４

一覧で、児童名をクリックします。１

「利用パターンを展開」をクリックします。 確認メッセージが表示されるので、問題なけれ
ば「展開する」をクリックします。
展開すると、該当の児童に予定が登録されます。

グローバルナビの「運営」から
「児童別予実」をクリックします。

6.予定の登録

児童ごとに展開する

6-2 利用パターンを予定に展開する
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１ ２

３ ４

利用パターンが定まっていない児童や、一時的に変更が生じる場合は個別に予定を登録します。

画面左の＋で「利用予定」をクリックし、
日付のカレンダーでご利用予定の日を選択
します。（複数選択可）

利用予定時間などを選択し「新規登録する」
をクリックします。

6.予定の登録

個別に予定を登録する
一覧で、児童名をクリックします。１ グローバルナビの「運営」から

「児童別予実」をクリックします。

6-3 予定を登録する
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予定の変更が発生した場合やイレギュラー
な休業日が月内にある場合

例）

・学校や保育園の休業日

・学校や保育園のイベント

・事業所の休業日

・利用者様からご要望が上がった変更

使用する場面

6.予定の登録

概要
このページは、展開などで登録した予定を
修正する場所です。
日にちや時間帯、部屋割、送迎の有無など
が変更できます。

予定の調整は、利用パターン展開の後に行って下さい。
調整後に利用パターンの展開をすると、予定が上書きされてしまいます。

留意事項

6-4 予定を調整する

105



１ ２

３ ４

グローバルナビの「運営」から
「児童別予実」をクリックします。

調整する日付の予定をクリックし、「予定を編
集する」を選択します。

変更内容を入力し「保存する」をクリック
します。

6.予定の登録

6-4 予定を調整する

登録済みの予定を変更・削除する
一覧で、調整する児童名をクリックします。

削除する場合は、
「予定を削除する」を

クリックしてください。
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スケジューラの画面説明 1/2
6.予定の登録

補足

画面構成

スケジューラは児童の予定や実績を登録・確認する画面です。画面構成とできることを説明します。

１

2

4

5

予定実績カード
予定や実績が登録済みの児童が表示されます。
予定は緑色、実績は灰色で右上にチェック✔
が付きます。

件数集計
その日のサービス利用の予定と実績の件数が
集計されます。

１

２

３

４

５

<予定> <実績>
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日本の祝日
祝日、振替休日が表示されます。

事業所の予定
遠足や閉所日、見学の予定など、事業所の予定を登録
できます。

児童の誕生日
台帳で登録した児童の誕生日が表示されます。

ビュー
表示を日、週、カレンダー、リスト形式に切り替えら
れます。
保育所等訪問支援にはリスト形式の表示はありません。

6

3

6



スケジューラの画面説明 2/2
6.予定の登録

補足

スケジューラでできること

・予定の編集

・予定を実績にする

・連絡帳を登録する

・（登録済みの場合）連絡帳を編集する

予定のカードをクリックするとできること１

・利用予定：予定の登録

・利用実績：実績の登録

・事業所予定：事業所の予定の登録

・業務日報：日報の登録や実績の登録

「＋」をクリックするとできること３

３

・実績の編集

・元の予定の確認

・連絡帳を登録する

・（登録済みの場合）連絡帳を編集する

実績のカードをクリックするとできること２

２
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１ ２

３ ４

6-5 未記入の実績記録票を出力する
未記入の実績記録票は、ご利用日と時間を手書きで記入し、保護者様に直接確認印を頂く場合にご利用ください。

一覧で、出力する児童を選択します。

「未記入の実績記録票を出力」をクリックし、確
認ダイアログの「出力する」をクリックします。

出力したファイルをデスクトップ等に保存します。
印刷後、ご利用日等を記入してご利用ください。

6.予定の登録

未記入の実績記録票を出力する
グローバルナビの「運営」から
「児童別予実」をクリックします。
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１ ２

３ ４

6-6 実績記入済みの実績記録票を出力する

一覧で、出力する児童を選択します。

「実績記入済みの実績記録票」をクリックします。 確認ダイアログの「出力する」をクリックします。

6.予定の登録

実績記入済みの実績記録票を出力する

グローバルナビの「運営」から
「児童別予実」をクリックします。
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１ ２

３ ４

6-7 保護者サイン済みの実績記録票を出力する

一覧で、出力する児童を選択します。

「保護者サイン済み」をクリックします。 確認ダイアログの「出力する」をクリックします。

6.予定の登録

サイン済みの実績記録票を出力する

グローバルナビの「運営」から
「児童別予実」をクリックします。

111

💡 保護者アプリでの確認について

保護者アプリでも実績記録票が確認できます。サイン

済の場合は「保護者確認欄」に電子サインが表示され

ます。（サポート＞保護者マニュアルを確認）

https://ui-managing.h-navi.jp/support/nice-support.html


１ ２

３ ４

6-8 利用予定表を出力する
利用予定表には、利用予定や送迎有無が表示されます。保護者様への連絡にご利用ください。

保育所等訪問支援には利用予定表出力はありません。

一覧で、出力する児童を選択し
「利用予定表を印刷」をクリックします。

印刷設定画面で、表示設定と通信欄を設定し
ます。通信欄は「編集する」をクリックし、
事業所からのお知らせなどを登録します。

定型文を登録すると、通信欄に挿入できます。
「定型文を新規作成する」から定型文を登録し、
「定型文を挿入する」で通信欄に挿入します。

6.予定の登録

一覧からまとめて利用予定表を出力する(1/2)
グローバルナビの「運営」から
「児童別予実」をクリックします。

112



１ ２

３ ４

6-8 利用予定表を出力する

印刷確認画面で表示内容を確認し、「印刷する」
をクリックします。

印刷画面で形式などを設定し、印刷または
保存します。

PDFの場合は、ファイルをデスクトップ等に
保存します。

6.予定の登録

一覧からまとめて利用予定表を出力する(2/2)
印刷設定後、「印刷確認」をクリックします。
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5 6

7 8

青枠部分の表示が
不要の場合は、オプションの

「ヘッダとフッター」の
チェックを外してください



１ ２

３ ４

6-8 利用予定表を出力する

一覧で児童名をクリックし、詳細画面で
「利用予定表を印刷」をクリックします。

印刷設定画面で、表示設定と通信欄を設定し
ます。通信欄は「編集する」をクリックし、
事業所からのお知らせなどを登録します。

定型文を登録すると、通信欄に挿入できます。
「定型文を新規作成する」から定型文を登録し、
「定型文を挿入する」で通信欄に挿入します。

6.予定の登録

児童ごとに利用予定表を出力する(1/2)
グローバルナビの「運営」から
「児童別予実」をクリックします。
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１ ２

３ ４

6-8 利用予定表を出力する

印刷確認画面で表示内容を確認し、「印刷する」
をクリックします。

印刷画面で形式などを設定し、印刷または
保存します。

PDFの場合は、ファイルをデスクトップ等に
保存します。

6.予定の登録

児童ごとに利用予定表を出力する(2/2)
印刷設定後、「印刷確認」をクリックします。
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7 8

青枠部分の表示が
不要の場合は、オプションの

「ヘッダとフッター」の
チェックを外してください



7.実績の登録

116



毎回の支援が終わった後に使用します。
実績の登録は、「児童別予実」「スケ
ジューラ」のどちらからでも登録でき
ます。

使用する場面

7‐1 実績を登録する

概要
このページは、日々の実績や支援内容
を児童ごとに記録する場所です。
サービス提供の時間帯や自費サービス、
適用される加算などを記録できます。

7.実績の登録
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児発・放デイの場合

7‐1 実績を登録する
7.実績の登録

実績では、サービスの提供内容や加算、支援記録などを登録します。各項目の設定内容を説明します。

基本情報
・サービス種類

提供サービスを選択できます。
・サービス提供の状況

利用/欠席/加算のみ/欠席(加算なし)のいずれかを選択します。
・提供形態

放デイの場合に授業終了後か休業日かを選択します。
・計画時間

計画で定めた時間を設定します。登録は任意です。
・開始終了時間

サービスを提供した時間を設定します。
・算定時間数

計画時間または開始終了時間から自動算出されます。
※手動で変更も可能です。

・時間区分
提供時間から以下のいずれかが自動選択されます。
区分1（30分以上1時間30分以下）、区分2（1時間30分以上3時間以下）

区分3（3時間以上5時間以下）※手動で変更も可能です。
・送迎

送迎の有無を選択します。
同一敷地内への送迎の場合はチェックをつけます。

・部屋
部屋の識別が必要な場合に選択します。

・指導形態
指導の形態を選択します。

・請求対象
支援は行ったが何らかの理由により請求しない場合は
「請求しない」を選択します。

・請求しない理由
「請求しない」場合、理由を選択できます。

１

２ 自費項目
おやつやイベント代などを設定します。

支援記録
・指導記録 支援の内容を入力します。
・メモ その他の申し送り事項を入力します。

加算情報
その日の実績に適用される加算を設定します。

３

４

１

２

３

４
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保育所等訪問支援の場合

7‐1 実績を登録する
7.実績の登録

実績では、サービスの提供内容や加算、支援記録などを登録します。
各項目の設定内容を説明します。

基本情報
・サービス提供の状況

訪問、訪問（複数支援）、加算のみ、キャンセル
のいずれかを選択します。

・時間
サービスを提供した時間を設定します。

・訪問先
訪問先を選択します。
選択できない場合は、台帳 ＞ 児童 ＞ 通い先で
児童の通い先を登録してください。

・支援員
支援を行う職員を選択します。
選択できない場合は、事業所 ＞ 職員 で
職員を登録するか所属を追加してください。

・請求対象
支援は行ったが、何らかの理由により請求
しない場合は「請求しない」を選択します。

・請求しない理由

「請求しない」場合、理由を選択できます。

自費項目
交通費などを設定します。

１

２

支援記録

・指導記録

支援の内容を入力します。

・メモ

その他の申し送り事項を入力します。

加算情報
その日の実績に適用される加算を設定します。

３

４

１

２

３

４
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１ ２

３ ４

該当の年月日で、実績にする予定のカードを
クリックし「予定を実績にする」を選択します。

グローバルナビ「運営」から「スケジューラ」
をクリックします。

時間や加算などを選択し、支援記録を入力して
「実績を作成する」をクリックします。

実績の登録すると、該当のカードが追加され
灰色で表示されます。

7.実績の登録

スケジューラから実績を登録する(予定が登録済の場合)

120

7‐1 実績を登録する



１ ２

３ ４

該当の年月で、実績を登録する日の「＋」を
クリックし「利用実績」を選択します。

グローバルナビ「運営」から「スケジューラ」
をクリックします。

対象児童を選択し、時間や加算・支援記録を
入力して「実績を作成する」をクリックします。

実績の登録すると、該当のカードが追加され
灰色で表示されます。

7.実績の登録

スケジューラから実績を登録する(予定がない場合)
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7‐1 実績を登録する



１ ２

３ ４

一覧で、児童名をクリックします。グローバルナビ「運営」から「児童別予実」
をクリックします。

実績にする予定をクリックし
「予定を実績にする」を選択します。

時間や加算などを選択し、支援記録を入力して
「実績を作成する」をクリックします。

7.実績の登録

児童別予実から実績を登録する(予定が登録済の場合)
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7‐1 実績を登録する



１ ２

３ ４

グローバルナビ「運営」から「児童別予実」
をクリックします。

該当の年月で、実績を登録する日の「＋」を
クリックし「利用実績」を選択します。

提供日や時間・加算などを選択し、支援記録を
入力して「実績を作成する」をクリックします。

7.実績の登録

児童別予実から実績を登録する(予定がない場合)
一覧で、児童名をクリックします。
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7‐1 実績を登録する



毎回の支援が終わった後に使います。

使用する場面

概要
このページは、日報を登録する場所です。
該当日の申し送りや、出勤職員、児童の
実績の記録をすることができます。
また、業務日報を印刷することもできます。

7.実績の登録

7‐2 業務日報を登録・出力する
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１ ２

３ ４

グローバルナビ「運営」から「スケジューラ」
をクリックします。

日付の下にある＋ボタンをクリックして
「業務日報」を選択します。

申し送りや出勤職員を入力します。予定を実
績にする場合は、児童にチェックを入れ時間
やメモを入力します。

画面下にある「保存する」をクリックします。
チェックした児童の予定が実績に変わります。

7.実績の登録

7‐2 業務日報を登録・出力する

業務日報を登録する
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１ ２

３ ４

業務日報画面下の「印刷確認」をクリックし
ます。

5

7.実績の登録

7‐2 業務日報を登録・出力する

画面右上の「印刷する」を選択します6

印刷設定画面で形式などを設定し印刷します。7 出力した業務日報をデスクトップ等に保存します。8

業務日報を出力する
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8.児童への支援
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8.児童への支援

8-1 支援経過を確認・出力する

日々登録した支援記録を、時系列で振り返
る際に使用します。
支援経過を出力し、関係機関との連携時や
職員間の情報共有時に手元で見返す際に使
用します。

使用する場面

概要
このページは、支援経過を確認・出力する
場所です。「スケジューラ」や「児童別予
実」で支援記録や加算の記録を入力し、実
績を登録すると、この画面に時系列で表示
されます。表示された支援経過は出力する
ことができます。
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グローバルナビ「支援」から「支援経過」を
開きます。

1 一覧で、児童名を選択します。2

登録された記録が時系列で表示されます。3 期間や記録の種類で絞り込み、確認したい記録
を表示します。

4

支援経過を確認する

129
時系列

8.児童への支援

8-1 支援経過を確認・出力する

2024年4月

2024年5月



期間や記録の種類で絞り込み、出力したい記
録を表示し、「支援経過出力」を選択します。

1 画面右上の「印刷する」を選択します。2

印刷設定画面で形式などを設定し出力します。3 出力した支援経過をデスクトップ等に保存します。4

支援経過を出力する
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8.児童への支援

8-1 支援経過を確認・出力する



10-1 支援記録の登録方法補足
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8.児童への支援

支援記録を登録する
支援記録の登録は、「スケジューラ」または「児童別予実」の実績登録の画面から行うことができます。
支援記録または加算の記録を入力し、実績を登録すると「支援経過」に反映されます。



9.連絡帳の作成・公開
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連絡帳の作成・公開で利用するサービスの名称と使用する流れをご紹介します。
初期設定とアカウント管理については前章をご確認ください。

保護者アプリの利
用を行うにあたっ
て必要な初期設定
を行います。

保護者アプリ設定

9.連絡帳の作成・公開
9.連絡帳の作成・公開

保護者アプリのア
カウントの発行と
管理を行います。

アカウント管理

連絡帳を作成し、
保護者に公開しま
す。

連絡帳作成・公開

133

保護者アプリを利
用するために、保
護者のメールアド
レスを収集します。

メールアドレス登録



毎回の支援が終わった後に使用します。
「連絡帳」から登録できます。

使用する場面

9-1.連絡帳を作成する

概要
このページは、日々の保護者さまへの
連絡事項を児童ごとに記録する場所で
す。
利用実績や活動の様子、連絡事項など
を登録できます。

9.連絡帳の作成・公開

134



9.連絡帳の作成・公開

135

連絡帳では、利用実績や活動の様子、連絡事項などを登録します。各項目の設定内容を説明します。

1

2

3

4

5

児童名
その日に予定または実績の登録がされ
ている児童の一覧が表示されます。

予実管理
その日の予定、実績が表示されます。
鉛筆マークをクリックすると利用実績
登録画面に遷移できます。

活動の様子
その日の児童の活動の様子を入力しま
す。

連絡事項
保護者への連絡事項を入力します。

連絡帳／実績公開管理へ
利用実績や活動の様子、連絡事項を入
力した後、保護者に公開する場合にク
リックします。
詳細は次章をご確認ください。

1

2

3

4

5

連絡帳の画面説明 1/1補足



１ ２

３ ４

9-1.連絡帳を作成する
9.連絡帳の作成・公開

136

活動の様子や連絡事項を入力し、「登録保存」をク
リックします。

該当の年月日で、連絡帳を登録するカードを
クリックし「連絡帳を登録する」を選択します。

実績が未登録の場合は、登録／編集の鉛筆マー
クをクリックして実績登録を行います。

連絡帳を登録すると、児童名の横に「登録済」
と表示されます。実績を登録すると予実管理が
灰色で表示されます。

スケジューラから連絡帳を登録する

※実績の登録方法は７章をご確認ください。

予定が登録されていない場合は、６章「予定の登録」を参照してください。



１ ２

３ ４

9-1.連絡帳を作成する
9.連絡帳の作成・公開
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活動の様子や連絡事項を入力し、「登録保存」をク
リックします。

実績が未登録の場合は、登録／編集の鉛筆マー
クをクリックして実績登録を行います。

連絡帳を登録すると、児童名の横に「登録済」
と表示されます。実績を登録すると予実管理が
灰色で表示されます。

連絡帳作成画面から連絡帳を登録する

※実績の登録方法は７章をご確認ください。

予定が登録されていない場合は、６章「予定の登録」を参照してください。

グローバルナビ「運営」から「連絡帳」
をクリックします。

※活動の様子または連絡事項のどちらかを入力すると、
「登録保存」ができるようになります
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３ ４

9-1.連絡帳を作成する
9.連絡帳の作成・公開
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一覧で、児童名をクリックします。グローバルナビ「運営」から「児童別予実」
をクリックします。

連絡帳を登録する予定または実績をクリックし
「連絡帳を登録する」を選択します。

活動の様子や連絡事項を入力し、「登録保存」
をクリックします。

児童別予実から連絡帳を登録する

予定が登録されていない場合は、６章「予定の登録」を参照してください。



毎回の支援が終わった後に使用します。
連絡帳の公開は、「連絡帳／実績公開
管理」から実施できます。

使用する場面

9-2.連絡帳・実績公開を管理する

概要
このページは、日々の利用実績や活動
の様子、連絡事項の登録した内容を保
護者さまへ公開します。
公開した利用実績に保護者さまがサイ
ンを行うことで、実績記録票への電子
サインが取得できます。
また、内容に修正がある場合は、一度
公開したものを非公開にし再度公開で
きます。
なお、電子サインの活用可否に関して
は自治体へご確認をお願いします。

9.連絡帳の作成・公開
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9.連絡帳の作成・公開
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連絡帳／実績公開管理では、利用実績や活動の様子、連絡事項を保護者さまへ公開し、電子サインを取得します。

アカウント
アカウントの発行状況が確認できます。

未登録：アカウントが発行されていま
せん。
招待済：アカウントの招待は完了して
いるが保護者の登録が未済です。
有効：アカウント登録が完了し保護者
がアプリを利用できます。
アカウントが未登録・招待済の場合は
公開できません。

利用者一覧
その日に予定または実績の登録がされ
ている児童の一覧が表示されます。

実績
その日の実績の登録状態が表示されま
す。鉛筆マークをクリックすると利用
実績登録画面に遷移できます。

未登録：実績が登録されていない
登録済：実績が登録されている

1

2

3

連絡帳／実績公開管理の画面説明 1/2補足

4 53 621



9.連絡帳の作成・公開
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連絡帳
その日の連絡帳の登録状態が表示され
ます。鉛筆マークをクリックすると連
絡帳登録画面に遷移できます。

未登録：連絡帳が登録されていない
登録済：連絡帳が登録されている
下書き：連絡帳が登録されているが登
録保存されていない

公開／非公開
その日の連絡帳と実績の公開状態が表
示されます。
アカウントが未登録・招待済、実績が
未登録、連絡帳が下書き、請求対象外
の場合は公開できません。
また、連絡帳のみの公開は行えません。
非公開：実績、連絡帳が保護者に公開
されていない
公開中：実績、連絡帳が保護者に公開
されている

保護者サイン
その日の連絡帳と実績の保護者サイン
状態が表示されます。

未：サインがされていない
済：サインが完了している
-(ハイフン)：非公開

4

5

6

連絡帳／実績公開管理の画面説明 2/2補足

連絡帳／実績公開管理では、利用実績や活動の様子、連絡事項を保護者さまへ公開し、電子サインを取得します。

4 53 621
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３ ４

9-3.連絡帳を公開する
9.連絡帳の作成・公開
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一覧で、公開する児童にチェックを入れ「公開す
る」をクリックします。

右上の「連絡帳／実績公開管理へ」をクリック
します。

連絡帳の内容を確認し、下の「次の児童」をク
リックします。

連絡帳の内容に問題がなければ、右上の「◯件
を一括公開する」ボタンをクリックします。

連絡帳作成画面から公開する

連絡帳の作成方法は前章を参照してください。

※アカウントが未登録・招待済、実績が未登録、連絡
帳が下書き、請求対象外の場合は公開できません。
また、連絡帳のみの公開は行えません。
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３ ４

9-3.連絡帳を公開する
9.連絡帳の作成・公開
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連絡帳／実績公開管理から公開する

グローバルナビ「運営」から「連絡帳／実績公
開管理」をクリックします。

一覧で、公開する児童にチェックを入れ「公開す
る」をクリックします。

連絡帳の内容を確認し、下の「次の児童」をク
リックします。

連絡帳の内容に問題がなければ、右上の「◯件
を一括公開する」ボタンをクリックします。

※アカウントが未登録・招待済、実績が未登録、連絡
帳が下書き、請求対象外の場合は公開できません。
また、連絡帳のみの公開は行えません。

連絡帳の作成方法は前章を参照してください。
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9-3.連絡帳を公開する
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児童別予実から公開する

一覧で、児童名をクリックします。グローバルナビ「運営」から「児童別予実」
をクリックします。

連絡帳を登録する予定または実績をクリックし
「連絡帳／実績公開管理へ」を選択します。

一覧で、公開する児童にチェックを入れ「公開す
る」をクリックします。

※アカウントが未登録・招待済、実績が未登録、連絡
帳が下書き、請求対象外の場合は公開できません。
また、連絡帳のみの公開は行えません。

連絡帳の作成方法は前章を参照してください。



9.連絡帳の作成・公開

連絡帳の非公開について補足

145

連絡帳・実績記録票は公開すると編集ができなくなります。
一度公開したものを非公開とすることで、編集が行えるようになります。

実績・連絡帳を保護者に公開した後、保護者がサインする前に修正して保護者に公開したい場合
一度公開した連絡帳を非公開にし、編集後、再公開していただく必要があります。

実績・連絡帳に保護者がサインした後、再編集して保護者に公開したい場合
一度公開した連絡帳を非公開にし、編集後、再公開していただく必要があります。
この場合、保護者のサインは取り消されるため、もう一度保護者にサインしていただく必要があります。

1

2
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一覧で、非公開する児童にチェックを入れ「非公開
にする」をクリックします。

右上の「連絡帳／実績公開管理へ」をクリック
します。

連絡帳や実績を編集します。
（操作手順は9−1.を参照してください）

連絡帳を再度公開します。
（操作手順は9−2.を参照してください）

連絡帳作成画面から公開する
※公開後に実績や連絡帳に変更があった場合、「非公開」で変更を反映してから再度公開してください。

※アカウントが未登録・招待済、実績が未登録、連絡
帳が下書き、請求対象外の場合は公開できません。
また、連絡帳のみの公開は行えません。



9.連絡帳の作成・公開

＜保護者画面＞連絡帳・実績票 画面説明補足
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このページでは、連絡帳を公開・非公開とした場合の保護者アプリでの表示についてご紹介します。

1

2

3

1

2

3

4

活動の様子・連絡帳1

連絡帳の作成・公開を行った場合に表示されま

す。登録がない場合は「連絡帳の公開はありま

せん」と表示されます。

自費利用2

実績で自費の登録を行った場合に表示されます。

サービス提供実績3

利用実績として登録した内容のうち、実績記録
票に印字されるものが表示されます。

通知4

連絡帳の公開を行なった場合に表示されます。
（非公開の場合は表示されません）

操作方法はサポート＞保護者向けマニュアルを参照してください

〇〇事業所XX教室 〇〇事業所XX教室

https://ui-managing.h-navi.jp/support/nice-support.html


9.連絡帳の作成・公開

児童別予実での保護者サイン状況の確認補足

148

保護者のサイン状況は児童別予実でも確認できます。

保護者サイン
その日の連絡帳と実績の
保護者サイン状態が表示
されます。

未：サインがされていな
い
済：サインが完了してい
る
-(ハイフン)：非公開



10.国保連への請求
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確定した
実績をもとに
請求金額を
計算します。

総額計算

国保連請求の中で利用するサービスの名称と使用する流れをご紹介します。

上限額管理に
必要な書類の
入力や数値を
計算します。

上限額管理

設定した
加算減算に
変更がないか
確認をします。

事業所実績

月が終わったら、
利用者全員の
実績の確定を
行います。

実績確定

自治体により
独自の助成制度
がある場合に
請求額へ反映
します。

自治体助成

請求情報を確定し、
伝送するデータを
作成します。

様式確定

確定した様式を
伝送用に出力
します。

様式出力

10.国保連への請求

150

10.国保連への請求

医ケア児にサービス
提供した場合に、基
本報酬の算定内容の
登録を行います。

医ケア実績



4月 請求月 5月 請求月 6月 請求月

4月サービス
提供分請求

4月サービス
提供分請求

サービス提供

サービス提供

サービス提供月と請求月

サービス提供月・・・実際にサービスを提供した月。スケジューラなどはサービス提供月で管理します。
請求月・・・・・・・国保連や保護者に請求を行う月を指します。

請求月は毎月16日に切り替わります。
4月サービス提供月を5/15までに実績確定を行うと、5月請求に4月サービス提供分が表示されます。
4月サービス提供月を5/16以降に実績確定を行うと、6月請求に4月サービス提供分が表示されます。

151

※4月サービス提供月の場合

10.国保連への請求

サービス提供月と請求月について補足



10.国保連への請求

10-1 実績を確定する

毎月の実績記録が完了し、請求を行う際に
使います。

使用する場面

概要
ここのページでは、実績の確定をします。
実績確定とは、登録されている実績データ
を確定し、請求情報を作成するための準備
のひとつとなります。

・実績確定する際は、記録漏れや実態との差異がないかを確認してください。
・何らかの理由で当該月での請求を見送り、次月以降に請求する場合（月遅れ請求）は
「 」をご確認ください。

留意事項

152

10-2 月遅れを設定する



１ ２

３ ４

10-1 実績を確定する

一覧で、対象の児童を選択します。グローバルナビの「運営」から
「児童別予実」をクリックします。

ご利用実績が登録されているかを確認し、
画面右上の「実績確定」をクリックします。

対象児童を変更し、同じ手順を繰り返して
実績確定をしていきます。

10.国保連への請求

実績を確定する

※実績確定後に「台帳」を変更した場合、「実績解除」で変更を反映してから再度実績確定してください。 153

実績の登録がすべて終わったら、児童ごとに実績を確定をします。



１ ２

３ ４

10-2 月遅れを設定する

対象の児童を選択します。

設定すると、「請求 > 月遅れ」の一覧に表示
されるようになり、理由の確認や請求の管理が
できるようになります。

月遅れを設定する

10.国保連への請求

グローバルナビの「運営」から
「児童別予実」をクリックします。

画面右上の「月遅れ設定」をクリックし
理由を入力し「月遅れ設定する」をクリック
します。

何らかの理由により当月に請求を見送る場合は、月遅れ設定をします。
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１ ２

３ ４

一覧の「予実」アイコンをクリックし
児童別予実の明細が表示されます。

実績の内容が正しいことを確認し、
「実績確定」をクリックします。

後は通常と同じ手順です。月遅れ設定した実績を
確定すると「請求 > 月遅れ」の一覧に請求月が
表示されるようになります。

月遅れ設定した実績を確定する

10.国保連への請求

グローバルナビの「請求」から
「月遅れ」をクリックします。

月遅れ設定をした実績を当月請求する場合、実績を確定します。

155

10-2 月遅れを設定する



・職員の勤務実態が確認できるもの。
・体制状況一覧表

用意するもの

10.国保連への請求

10-3 事業所実績を保存する

概要
このページでは、事業所の加算情報
を保存します。
特定の提供月のみ加算に変更がある
場合は、ここで設定します。

・事業所実績の保存は毎月必要な作業です。
・体制状況一覧表の変更があった際は事業所＞事業所算定で新規登録をしてください。

ここでは特定の提供月のみ変更がある場合に設定してください。
例）定員超過のため減算が発生する、特定の日のみ加配加算を外す

留意事項
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１ ２

３ ４

グローバルナビの「請求」から「事業所実績」
をクリックします。

日ごとに加算が異なる場合、
「日単位」を選択し、加算を設定します。

事業所の加算が正しいことが確認できたら、
右上の「保存」をクリックします。

変更がある場合、加算のリストから
変更する内容を選択します。

事業所の加算を確認し、変更がなければ「保存する」をクリックしてください。

10-3 事業所実績を保存する
10.国保連への請求

事業所実績を保存する

157※この場合は、必ず自治体に判断を仰いでください



・医療的ケア児の基本報酬区分に関する届出
※提出している場合

・看護職員の勤務実態が確認できるもの

用意するもの

10.国保連への請求

10-4 医ケア実績を保存する

概要
このページでは、医療的ケア児の基本報酬
の算定内容を保存します。
医ケア区分と医療連携体制加算の算定要件
に矛盾がないかのチェックを行います。

・医療的ケア児へのサービス提供がない場合は作業は不要です。
・医療的ケア児の基本報酬区分に関する届出を提出している場合に以下の点を確認してください。
１．一月の合計で、必要看護職員合計数≦配置看護職員合計数 となっていること
２．医療的ケア児へのサービス提供時間帯を通じて全く看護職員が配置されていなかった日がある
※上記がある場合は、医療的ケア区分に応じた基本報酬を算定する日付のチェックを外してください。

留意事項

158



１ ２

３ ４

グローバルナビの「請求」から「医ケア実績」
をクリックします。

日ごとに基本報酬が異なる場合、
「医療的ケア区分に応じた基本報酬を算定す
る日付」のチェック状態を変更します

右上の「保存」をクリックします。

選択した提供月の報酬算定区分を選択してくださ
い

10-4 医ケア実績を保存する
10.国保連への請求

医ケア実績を保存する

159

医療的ケア児の基本報酬の算定内容を設定して「保存する」をクリックしてください。



10.国保連への請求

医ケア実績の画面説明補足

医ケア実績は、基本報酬の変更及び関わる算定内容をチェックできる画面です。画面構成とできることを説明します。

提供月の切り替え
月遅れや再請求等で請求対象が複数の提供月となる場
合は切り替えてご確認ください

提供サービスの切り替え
多機能特例なし事業所の場合、各サービスをタブで切
り替えてください。

報酬算定区分の切り替え
医療的ケア児の基本報酬区分に関する届出を提出して
いる場合は「医療的ケア区分に応じた基本報酬」を選
択してください。それ以外は「医療的ケア児以外の基
本報酬＋医療連携体制加算」を選択してください。

利用者一覧
一覧には、医ケア児の基本報酬の算定対象となる
利用者が表示されます。請求月が過去の参考情報
として背景色が青で表示されます。

児童別予実詳細への移動
実績を編集する場合、このアイコンから児童別予
実詳細に移動することができます。

上旬・下旬の切り替え
利用日ごとの医ケア区分・医療連携体制加算等の
確認で利用日の範囲を切り替えます

１

２

３

４

５

１

2

3

5
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６
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・利用者の実績記録票
（当月の利用者全員の実績が
反映されているかを確認します。）

10.国保連への請求

10-5 総額を計算する

用意するもの

概要
このページでは、児童と事業所の実績を
確定した後、総額を計算します。
総額計算すると、該当請求月の総費用額や
各児童に算定されるサービス内容が確認で
きるようになります。

留意事項
総額計算をするためには、下記の作業が必要です。

・児童別予実で、児童の実績を登録し確定する
・事業所実績で、事業所の加算を保存する

※医ケアの基本報酬の算定対象となる児童の請求が含まれる場合
医ケア実績の保存も必要となります
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１ ２

３ ４

グローバルナビの「請求」から「総額計算」
をクリックします。

請求対象の児童を選択します。

「総額を計算する」をクリックします。 明細アイコンをクリックすると、総費用額や
算定された基本報酬や加算などが確認できます。

10-5 総額を計算する
10.国保連への請求

該当請求月の総額を計算する

ここにチェックを入れると
まとめて選択できます
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10.国保連への請求

総額計算の画面説明補足

総額計算は、該当請求月の総費用額などを確認できる画面です。画面構成とできることを説明します。

提供サービスの切り替え
多機能型事業所の場合、各サービスをタブで
切り替えてください。

提供月ごとの総費用額
総額計算を行った結果を提供月ごとに確認で
きます。

利用者一覧
一覧には、実績確定が行われている利用者が
表示されます。「状態」で計算済かどうか確
認できます。

児童別予実詳細への移動
実績を編集する場合、このアイコンから児童別
予実詳細に移動することができます。

明細
児童ごとの総費用額や算定されるサービス内容
を確認できます。

１

２

３

４

５

１

2

3

4 5
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10.国保連への請求

10-6 上限額管理をする

概要
このページは、上限額管理を行う場所です。
下記帳票の作成や管理結果が登録できます。
・負担額一覧表
・上限額管理結果票
・上限額管理結果票（複数児童用）

・上限額管理事業所によって、操作するタブを切り替えてください。

上限額管理事業所が 上限額管理事業所が
他事業所の場合 → 自事業所の場合 → 

留意事項

用意するもの
・関係事業所から送付された負担額一覧表
・上限額管理事業所から送付された上限額管理結果票

・複数児童（きょうだい）の上限額管理を行う場合は、事前に設定が必要です。
詳細は、「きょうだいの設定」をご確認ください。

・上限額管理のスケジュールは、次ページをご確認ください。
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10.国保連への請求

10-6 上限額管理をする

3日
まで

10日
まで

6日
まで

他事業所が上限額管理事業所

負担額一覧表を作成し、
上限額管理事業所に送付する

上限額管理事業所から
上限額管理結果票が送付される

管理結果票に記載された
管理結果を登録する

自治体助成、様式確定の手順へ進む

自事業所が上限額管理事業所

関係事業所から
負担額一覧表が送付される

上限額管理結果票を作成し
関係事業所に送付する

または

自治体助成、様式確定の手順へ進む

上限額管理のスケジュール

→「負担額一覧表を出力する」へ

→「管理結果を登録する」へ

→「上限額管理結果票の作成方法」へ

→「複数児童の上限額管理結果票を作成・出力する」へ
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１ ２

３ ４

10-6 上限額管理をする(他事業所が上限額管理事業所)

「他事業所」タブで児童を選択し、
「負担額一覧表出力」をクリックします。

グローバルナビ「請求」から
「上限額管理」をクリックします。

印刷形式などを選択し「出力する」を
クリックします。

出力したファイルをデスクトップ等に保存し、
上限額管理事業所に提出します。

関係事業所から上限額管理結果票が送付されたら

10.国保連への請求

負担額一覧表を出力する

166



１ ２

３ ４ 上限額管理結果票に記載されている管理結果
を入力し「保存する」をクリックします。

「他事業所」タブで対象の児童を選択します。

グローバルナビ「請求」から「上限額管理」
をクリックします。

上限額管理事業所から送付された上限額管理
結果票を用意します。

関係事業所から上限額管理結果票が送付されたら

10-6 上限額管理をする(他事業所が上限額管理事業所)

10.国保連への請求

管理結果を登録する
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10-6 上限額管理をする(他事業所が上限額管理事業所)

10.国保連への請求

管理結果の登録は、操作中の事業所が記載されている欄の金額を登録します。

168

管理結果①②の場合は、
自動的に管理結果額が反映されます。



１ ２

３ ４

※ 管理結果が反映されない場合、以下が考えられます

「同一法人内の上限額管理結果を反映する」を
クリックします。

「他事業所」タブで対象の児童を選択します。グローバルナビ「請求」から「上限額管理」
をクリックします。

上限額管理をする(他事業所が同一法人内の上限額管理事業所)

10.国保連への請求

管理結果を反映する

169

上限額管理事業所が同一法人内の事業所の場合、ボタンクリックで管理結果を反映できます。

管理結果が反映されるので「保存する」を
クリックします。

• 受給者証の設定に誤りがある
• 他事業所が上限額管理を終えていない

補足



10-6 上限額管理をする(自事業所が上限額管理事業所)

10.国保連への請求

児童ごとに入力する

児童A

児童B
児童A

児童B
児童A

児童B

児童ごとの画面で、他事業所の利用金額を
1人ずつ入力します。
入力する件数が少ない場合は、こちらをご
利用ください。

事業所ごとの画面で、その事業所を利用する
全ての児童の利用金額を一度に入力できます。
複数の事業所から送付された負担額一覧表を
一括で処理したい場合は、こちらをご利用く
ださい。

事業所ごとに入力する

■児童Bの入力画面

児童A

児童B

■児童Aの入力画面

上限額管理結果票の作成方法は、「児童ごと」「事業所ごと」の2通りあります。
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１ ２

３ ４

10-6 上限額管理をする(自事業所が上限額管理事業所)

グローバルナビ「請求」から「上限額管理」を
クリックします。

関係事業所から送付された負担額一覧表を
準備します。

利用者負担額一覧表に記載されている事業所名、
総費用額、利用者負担額を入力します。

「自事業所」タブに切り替え、対象の児童を選
択します。

10.国保連への請求

児童ごとに上限額管理結果票を作成・出力する(1/2)
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１ ２

３ ４

10-6 上限額管理をする(自事業所が上限額管理事業所)

5 6

7

入力後、画面下部の「計算する」をクリックし
ます。計算すると、自動で管理結果が入り、項
番が並び替えられます。
内容確認し、「保存する」をクリックします。

自事業所タブの一覧で児童を選択します。
「上限額管理結果票出力」をクリックし、
「上限額管理結果票」を選択します。

印刷形式などを選択し「出力する」を
クリックします。

出力したファイルをデスクトップ等に保存し、
関係事業所に送付します。

8

10.国保連への請求

児童ごとに上限額管理結果票を作成・出力する(2/2)
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１ ２

３ ４

関係事業所から送付された負担額一覧表を
準備します。

「自事業所」タブに切り替え、
「事業所別に表示」をクリックします。

10.国保連への請求

事業所ごとに上限額管理結果票を作成・出力する(1/2)
グローバルナビ「請求」から「上限額管理」を
クリックします。

「送られてきた利用者負担額一覧を入力する」
をクリックします。

173

10-6 上限額管理をする(自事業所が上限額管理事業所)



１ ２

３ ４

10-6 上限額管理をする(自事業所が上限額管理事業所)

5 6提供月を選択し、事業所の情報と児童の総費用
額などを入力します。入力後、「保存する」を
クリックします。

7

10.国保連への請求

事業所ごとに上限額管理結果票を作成・出力する(2/2)
画面右上の「児童別に表示」をクリックし、自事
業所タブの一覧で児童を選択します。
「上限額管理結果票出力」をクリックし、「上限
額管理結果票」を選択します。

印刷形式などを選択し「出力する」を
クリックします。

出力したファイルをデスクトップ等に保存し、
関係事業所に送付します。

8
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１ ２

３ ４

グローバルナビ「請求」から「上限額管理」を
クリックします。

関係事業所から送付された負担額一覧表を
準備します。

「自事業所」タブに切り替え、対象の児童を
選択します。

「複数児童の入力を行う」にチェックを入れ、
入力項目を切り替えます。

10.国保連への請求

10-6 上限額管理をする(自事業所が上限額管理事業所)

複数児童の上限額管理結果票を作成・出力する(1/2)

175

複数児童が自事業所のみ利用している場合は、事前に児童別予実で上限額管理加算を“なし”にしてください。



１ ２

３ ４

入力後、画面下部の「計算する」をクリックします。
計算すると自動で管理結果が入り、項番が並び替え
られます。
内容確認し、「保存する」をクリックします。

5 負担額一覧表をみながら、きょうだい全員の
利用分を入力します。

6

7 8

10.国保連への請求

10-6 上限額管理をする(自事業所が上限額管理事業所)

複数児童の上限額管理結果票を作成・出力する(2/2)

7 印刷設定し出力後、デスクトップ等に保存します。
自事業所以外の利用がある場合は、印刷して送付
してください。

8自事業所タブの一覧で児童を選択します。
「上限額管理結果票出力」をクリックし、
「複数児童用」を選択します。
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10.国保連への請求

上限額管理結果票の作成は、事業所と金額を入力し「計算する」クリックすると、
自動的に管理結果が反映され、優先徴収する順番に並び変わります。

10-6 上限額管理をする(自事業所が上限額管理事業所)

177

管理結果は入力しなくても
「計算する」で

自動的に設定されます



１ ２

３ ４

※ 併給先実績が反映されない場合、以下が考えられます

「同一法人内の併給先実績を反映する」ボタン
をクリックします。

「自事業所」タブに切り替え、対象の児童を選
択します。

グローバルナビ「請求」から「上限額管理」
をクリックします。

上限額管理をする(自事業所が上限額管理事業所)

10.国保連への請求

同一法人の併給先実績を反映する(1/2)

178

同一法人内の事業所で利用がある場合、ボタンクリックで併給先実績を反映できます。

きょうだい分も含め併給先実績が反映されます。

• 併給先事業所が総額計算を終えていない
• 併給先事業所の受給者証の設定に誤りがある

補足



１ ２

３ ４

上限額管理をする(自事業所が上限額管理事業所)

5 6

7

他法人の事業所でも利用がある場合、負担額一
覧表をみながら入力します。

入力後、画面下部の「計算する」をクリックします。
計算すると自動で管理結果が入り、項番が並び替え
られます。
内容確認し、「保存する」をクリックします。

自事業所以外の利用がある場合は、印刷して送付
してください。

8

10.国保連への請求

179

同一法人の併給先実績を反映する(2/2)

同一法人内の事業所で利用がある場合、ボタンクリックで併給先実績を反映できます。

自事業所タブの一覧で児童を選択します。
「上限額管理結果票出力」をクリックし、出力
したい種類を選択、印刷設定し出力後、デスク
トップ等に保存します。

同一法人の事業所側での反映方法は
「10-6 上限額管理をする(他事業所
が同一法人内の上限額管理事業所)」
をご確認ください。

※

補足



このページは、自治体独自の助成制度が
ある場合に、助成する金額を登録して利用
者負担額を確定する場所です。

利用者の自治体助成金が確認できるもの。

概要

用意するもの

入力が必要になる条件
受給者証で、自治体助成の設定がされている
場合に一覧に表示されます。
「台帳 > 児童 > 受給者証」で、助成の有無
の設定で“あり”と設定してください。

10.国保連への請求

10-7 自治体助成金を登録する

180

登録の方法は下記2通りあります。
・「 」

・「 」

留意事項

児童ごとに自治体助成金を登録する

一括で利用者負担額が0円になるように登録する



１ ２

３ ４

10-7 自治体助成金を登録する

一覧で、児童名をクリックします。グローバルナビの「請求」から「自治体助成」
をクリックします。

助成金額を入力し「計算する」と利用者負担額
が計算されます。内容確認し、「保存する」を
クリックします。

登録した自治体助成額は、給付費明細書の
「自治体助成分請求額」に反映されます。

児童ごとに自治体助成金を登録する

181

10.国保連への請求

自治体助成が3%など一部の金額が助成される場合は、児童ごとに自治体助成金を登録します。



１ ２

３ ４

182

利用者負担額が0円になるように自治体助成額を登録したい実績が複数件ある場合、一括で登録できます。

利用者負担額が0円になるように自治体助成額を
登録したい実績にチェックを付け、「利用者負
担額0円一括登録」ボタンをクリックします。

確認メッセージが表示され、対象者が表示され
ます。問題なければ「登録する」ボタンをクリ
ックします。

チェックを付けた全ての実績の「自治体助成
額」 が、利用者負担額が0円になるように更新
されます。

10-7 自治体助成金を登録する
10.国保連への請求

一括で利用者負担額が0円になるように登録する
グローバルナビの「請求」から「自治体助成」
をクリックします。



このページでは、国保連へ請求するための
様式を確定します。
様式確定すると、国保連に送信するための
CSVが出力できるようになります。

また、様式確定する前に一覧から児童ごと
に給付費明細書を確認することができます。
請求内容のチェックにお使いください。

概要

留意事項
・様式確定するためには、該当請求月で対象者が全て揃っている必要があります。

通常の請求分だけではなく、返戻や過誤、月遅れなどの再請求分も全て揃っているか
ご確認ください。

・一覧に児童が表示されていない場合、総額計算されているかご確認ください。

10.国保連への請求

10-8 様式を確定する

183



１ ２

３ ４

10-8 様式を確定する

請求対象の利用者全員が一覧に揃っているか確
認します。返戻・過誤・月遅れなどの再請求分
も揃っている必要があります。

グローバルナビの「請求」から「様式確定」を
クリックします。

一覧で「給付費明細書」をクリックし、
給付費明細書を確認します。

対象人数や請求内容が確認できたら、画面右側の
「様式を確定する」をクリックします。

10.国保連への請求

様式を確定する

184

該当請求月の請求が全て揃ったら、様式確定をして伝送用の帳票を作成します。



出力できる形式
・伝送用CSV
・MO用
・FD/CD-R用
・PDF帳票

10.国保連への請求

10-9 様式を出力・伝送する

このページでは、国保連請求を行うための
請求書を出力します。
出力できる帳票は以下の3点です。
・請求書・請求明細書
・上限額管理結果票（対象者のみ）
・実績記録票

概要

留意事項
出力したCSVは開くとデータが壊れてしまいます。未開封のまま伝送してください。

185



１ ２

３ ４

出力したCSVファイルを国保連に伝送する（1/2）

10-9 様式を出力・伝送する

グローバルナビの「請求」から「様式出力」を
クリックします。

各帳票の「伝送用CSV」を選択し、出力した
ファイルをデスクトップ等に保存します。
ファイルは開かないようにご注意ください。

10.国保連への請求

取込送信ソフトを開き、事業所番号とパスワー
ドを入力しログインします。

画面左のメニューから請求情報の
「請求情報取込/送信」をクリックします。

186

様式確定をしたら、取込送信ソフトを使用して国保連合会に伝送します。



１ ２

３ ４

10-9 様式を出力・伝送する

画面右の「参照」をクリックします。

手順⑤⑥を繰り返して全てのファイルを選択し、
「実行」をクリックします。この後、送信確認
とパスワード入力します。

手順②で出力したCSVファイルを選択し、
「開く(O)」をクリックします。

送信を実行し、『正常に到達しました。』と表示
されれば完了です。

10.国保連への請求

TI012001.CSV = 請求書・明細書
TI022001.CSV = 上限額管理結果票
TI032001.CSV = 実績記録票

5 ６

7 ８

出力したCSVファイルを国保連に伝送する（2/2）

187



様式確定後の修正は、実績確定や総額計算のやり直しが必要な場合があります。

188

様式確定後の修正について補足

10.国保連への請求

様式確定後に修正する
「請求 > 様式確定」で、様式確定を取消します。

対象箇所を修正します。

■台帳で児童の受給者証を修正した場合
「運営 > 児童別予実」で実績の再確定が必要です。

受給者証修正後、児童別予実で対象児童の実績解除し、再度実績確定します。

■児童別予実/スケジューラで利用実績を修正した場合
「請求 > 総額計算」で総額計算が必要です。

児童別予実で実績を修正し、実績確定します。
※医療的ケア児の実績を修正した場合、医ケア実績の再保存が必要です。

■事業所算定で事業所情報を修正した場合
「請求 > 事業所実績」で事業所実績の最新の事業所算定を読み込んだ後に再保存が必要です。

事業所算定で修正後、事業所実績で「最新の事業所算定を読み込む」と「保存する」をクリックしてください。

■事業所実績で加算を修正した場合
「請求 > 事業所実績」で事業所実績の再保存が必要です。
事業所実績で修正後、「保存する」をクリックしてください。

■医ケア実績で報酬算定区分等を修正した場合
「請求 > 総額計算」で総額計算が必要です。

「請求 > 総額計算」で、未計算の児童を総額計算します。

「請求 > 上限額管理」や「請求 > 自治体助成」で管理結果や助成金を登録します。（対象者のみ）

「請求 > 様式確定」で、様式確定を行います。

１

２

３

４

５



11.審査結果確認と返戻・過誤
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このページは、国保連へ請求した給付費を
確認したり管理する場所です。
返戻の設定もこちらで行います。

概要

11.審査結果確認と返戻・過誤

11-1 審査結果を確認する

・今までに請求した給付費の確認
・給付費の入金確定
・返戻の設定
・返戻、過誤計上した金額の確認
・代理受領額通知書の出力

この機能でできること

190

用意するもの
・電子請求受付システムにログインするためのログインIDとパスワード



１ ２

３ ４

11-1 審査結果を確認する

画面上部の「照会一覧」をクリックし
該当の事業所の「詳細」をクリックします。

電子請求受付システムにログインします。

各通知を選択し「取得」をクリックします。

審査結果を確認する

11.審査結果確認と返戻・過誤

出力したファイルをデスクトップ等に保存しま
す。返戻等一覧表がある場合は、内容を確認し
返戻設定を行います。
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国保連からの通知を取得し、審査結果を確認します。



１ ２

３ ４

11-2 給付費を確定し、代理受領額通知書を出力する

一覧の「当月支払金額」と障害児給付費等支
払い決定額通知書の支払い額が一致している
か確認します。

グローバルナビの「請求」から「給付費」
をクリックします。

「入金を確定する」をクリックし給付費の受
領日を入力後確定します。
※電子請求受付システムの証明書手数料が発
生している場合は、ここで入力します。

給付費を確定し、代理受領額通知書を出力する

11.審査結果確認と返戻・過誤

給付費の入金を確定すると、代理受領額通知書
が出力できるようになります。通知書を出力し、
保護者様へお渡しください。
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給付費の入金が確認できたら、代理受領額通知書を出力します。



ここでは、返戻設定と再請求についてご説
明します。
「返戻」では、返戻を設定した児童を確認
したり、再請求漏れがないかを確認します。

概要

・返戻等一覧表

用意するもの

11-3 返戻を設定し、再請求する
11.審査結果確認と返戻・過誤

①返戻確認
国保連から通知された返戻等一覧表を確認し、返戻の対象者や理由を確認します。

②返戻設定
対象となった請求情報を返戻設定します。

③修正と再請求
返戻となった理由から誤りを修正し、再度請求情報を作成します。
また、利用料に差分がでていないか確認します。

返戻の操作の流れ
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１ ２

３ ４

11-3 返戻を設定し、再請求する

返戻設定をする請求月を選択し、
画面左上の「明細を見る」をクリックします。

グローバルナビの「請求」から「給付費」を
クリックします。

一覧で返戻設定する該当児童の「設定する」を
クリックします。

「返戻に設定する」にチェックを入れ、
返戻理由を入力し「保存」をクリックします。
保存すると「請求 > 返戻」に表示されます。

給付費明細で返戻を設定する

11.審査結果確認と返戻・過誤
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１ ２

３ ４

11-3 返戻を設定し、再請求する

一覧で、返戻設定する提供月を選択し、
児童名をクリックします。

グローバルナビの「運営」から「児童別予実」
をクリックします。

画面右上の「返戻設定」をクリックします。 返戻理由を入力し「返戻設定する」をクリッ
クします。保存すると「請求 > 返戻」に表示
されるようになります。

児童別予実で返戻を設定する

11.審査結果確認と返戻・過誤
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１ ２

３ ４

11-3 返戻を設定し、再請求する

一覧に返戻を設定した児童が表示されます。
ここで対象者や再請求月を確認できます。

グローバルナビの「請求」から「返戻」を
クリックします。

一覧で「予実」アイコンをクリックすると、
該当児童の予実詳細に移動し、実績などが修正
できます。

返戻設定した児童を確認する

11.審査結果確認と返戻・過誤
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返戻設定した児童は、返戻の一覧で金額や再請求の状況を確認することができます。



１ ２

３ ４

11-3 返戻を設定し、再請求する

台帳や実績の修正後「運営 > 児童別予実」で
対象提供月、児童の「実績確定」をクリック
します。

返戻設定後、再請求する前に返戻理由を確認し、
台帳や実績を修正してください。

「請求 > 事業所実績」で対象提供月の「保存す
る」をクリックします。
※事業所算定を修正した場合、「最新の事業所算定を読
み込む」で変更を反映した後に保存してください。

この後は総額計算から通常通り請求を進めます。
保護者様への返金や追加請求が発生する場合は
「請求 > 利用料請求」でご確認ください。

返戻設定した児童を再度請求する

11.審査結果確認と返戻・過誤

・受給者証情報に誤りがある場合
→「児童 > 受給者証」で修正

・児童の実績に誤りがある場合
→「運営 > 児童別予実」で修正

・事業所の加算に誤りがある場合
→「請求 > 事業所算定」で修正

・医ケア児の基本報酬に誤りがある場合
→「請求 > 医ケア実績」で修正
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概要

①過誤申立
該当の市町村に過誤申立を行います。
合わせて、再請求する月を確認します。

②過誤設定
対象となった請求情報を過誤設定します。

③修正と再請求
誤りを修正し、請求情報を作成します。また、利用料に差分がでていないか確認します。

④過誤決定月の登録
国保連から通知された過誤決定通知を確認し、過誤申請が受理された月を登録します。
過誤決定月に登録された月の給付費が修正されます。

過誤の操作の流れ

11-4 過誤を設定し、再請求する

ここでは、過誤の設定と再請求について
ご説明します。
同月過誤も通常過誤も手順は同じです。

11.審査結果確認と返戻・過誤
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１ ２

３ ４

11-4 過誤を設定し、再請求する

画面右上の「過誤設定」をクリックします。 過誤理由を入力し「過誤設定する」をクリック
します。保存すると「請求 > 過誤」に表示され
るようになります。

児童別予実で過誤を設定する

11.審査結果確認と返戻・過誤

グローバルナビの「運営」から「児童別予実」
をクリックします。

一覧で、過誤設定する提供月を選択し、
児童名をクリックします。
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１ ２

３ ４

一覧に過誤を設定した児童が表示されます。
ここで対象者や再請求月を確認できます。

グローバルナビの「請求」から「過誤」を
クリックします。

一覧で「予実」アイコンをクリックすると、
該当児童の予実詳細に移動し、実績などが修正
できます。

過誤設定した児童を確認する

11.審査結果確認と返戻・過誤

11-4 過誤を設定し、再請求する
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過誤設定した児童は、過誤の一覧で再請求の状況を確認することができます。



１ ２

３ ４

台帳や実績の修正後「運営 > 児童別予実」で
対象提供月、児童の「実績確定」をクリック
します。

過誤設定後、再請求する前に過誤理由を確認し、
台帳や実績を修正してください。

「請求 > 事業所実績」で対象提供月の「保存す
る」をクリックします。
※事業所算定を修正した場合、「最新の事業所算定を読
み込む」で変更を反映した後に保存してください。

この後は総額計算から通常通り請求を進めます。
保護者様への返金や追加請求が発生する場合は
「請求 > 利用料請求」でご確認ください。

過誤設定した児童を再度請求する

11.審査結果確認と返戻・過誤

・受給者証情報に誤りがある場合
→「児童 > 受給者証」で修正

・児童の実績に誤りがある場合
→「運営 > 児童別予実」で修正

・事業所の加算に誤りがある場合
→「請求 > 事業所算定」で修正

・医ケア児の基本報酬に誤りがある場合
→「請求 > 医ケア実績」で修正

11-4 過誤を設定し、再請求する
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１ ２

３ ４

過誤申請が受理されたら、過誤決定月を登録します。登録すると給付費から過誤請求額が差し引かれます。

11-4 過誤を設定し、再請求する

過誤決定月を登録する

11.審査結果確認と返戻・過誤

グローバルナビの「請求」から「過誤」を
クリックします。

一覧左で、過誤決定月を登録する児童の
「未設定」をクリックします。

過誤決定月を入力し、「保存」をクリックし
ます。

過誤決定月を登録すると、「請求 > 給付費」
で、過去計上欄に過誤決定された金額が表示
され、該当月の給付費からマイナスされます。
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返戻や過誤設定を行うと、利用料請求にマイナスの明細が作成されます。

11.審査結果確認と返戻・過誤

203

返戻・過誤設定した際の利用料について補足

例）1月請求が返戻になり、2月に再請求を行った場合（利用料が3,600円→4,600円になる）

1月請求の請求金額：3,600円 ＋ 2月請求の請求金額：1,000円 ＝ 4,600円

内訳）
1月請求の返戻設定分：▲3,600円
2月の再請求分 ： 4,600円

返戻や過誤設定後に修正した内容で請求情報を作成すると、マイナス分との差額が利用料となります。
上記の例では、1月請求時に3,600円発生しているため、2月再請求時には差額の1,000円が利用料となり、
1月と2月の合計で、最終的な利用料が4,600円となります。

1月請求の
返戻設定分

2月の
再請求分

1月請求 2月請求



12.利用者への請求
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利用者請求の流れ

支払期日の設定を行い
請求書を発行します。

請求書発行

単発で発生した費用や
債権を登録します。

その他費用と
債権管理

利用者からの入金を
登録します。

入金の確定

利用者請求の中で利用するサービスの名称と使用する流れをご紹介します。

12.利用者への請求

12.利用者への請求

領収書を発行します。

領収書発行

全銀ファイルの出力や
結果ファイルの取込を
します。

口座振替

支払方法が“集金”“振込”の場合

支払方法が“口座振替”の場合
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このページでは、保護者ごとの利用料の確
認や請求書・領収書の発行などができます。
また、「その他費用」の登録と「債権リス
ト」の追加や他請求月への反映ができます。

「その他費用」は、個別に発生した費用や
返戻や過誤などで利用料の調整が必要な場
合に追加します。

「債権リスト」は、何らかの理由で今月請
求しないとなった費用を債権リストに追加
し、次月以降に請求するといった債権管理
ができます。

概要

12.利用者への請求

12-1 利用料の調整や、債権を管理する
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１ ２

３ ４

グローバルナビの「請求」から
「利用料請求」をクリックします。

一覧で、保護者を選択します。

その他費用を登録する

12.利用者への請求

12-1 利用料の調整や、債権を管理する

「その他費用を登録する」ボタンをクリック
します。

追加する債権の内容や金額を入力し、
「追加する」をクリックします。

※返金の場合などは、
数字の頭に-(マイナス)
を付けてください。

個別の実費や返金・追加で請求が発生した場合は、その他費用として登録します。
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１ ２

３ ４

グローバルナビの「請求」から
「利用料請求」をクリックします。

一覧で、保護者名をクリックします。

該当請求月から債権を外す

12.利用者への請求

12-1 利用料の調整や、債権を管理する

該当の請求から外す債権の「×」ボタンを
クリックします。

外した債権は債権リストに追加され、
該当の請求月の請求金額が再計算されます。

何らかの理由で請求月を変更する場合は、債権リストに追加します。
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１ ２

３ ４

グローバルナビの「請求」から
「利用料請求」をクリックします。

一覧で、保護者名をクリックします。

債権リストから追加する

12.利用者への請求

12-1 利用料の調整や、債権を管理する

債権を追加する請求月で、「債権リストから
追加する」ボタンをクリックします。

請求に追加する債権を選択し、
「債権を追加する」ボタンをクリックします。
請求に追加され、請求金額が再計算されます。

未請求分を請求する場合は、債権リストから追加します。
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１ ２

３ ４

出力したい請求月で、保護者を選択し
「請求書発行」をクリックします。

出力する形式を選択し「発行する」をクリック
します。
EXCELで出力すると、文言等が変更できます。

出力したファイルをデスクトップ等に保存
します。印刷し保護者様にお渡ししてください。

請求書を発行する

12.利用者への請求

12-2 請求書を発行する

グローバルナビの「請求」から
「利用料請求」をクリックします。
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１ ２

３ ４

入金済にする保護者名をクリックします。グローバルナビの「請求」から
「利用料請求」をクリックします。

入金結果を反映する

入金済にする請求月で、「入金を確定する」
をクリックします。

12.利用者への請求

12-3 入金結果を登録する
支払方法が“集金”や“振込”の場合に、入金が確認できたら入金結果を反映します。

入金日を設定し、「入金を確定する」を
クリックします。
入金状態が更新され、入金済になります。
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１ ２

３ ４

出力したい請求月で、保護者を選択し
「領収書発行」をクリックします。

出力する形式を選択し「発行する」をクリック
します。EXCELで出力すると、文言等が変更
できます。また、領収書控えも出力できます。

出力したファイルをデスクトップ等に
保存します。
印刷し保護者様にお渡ししてください。

領収書を発行する

12.利用者への請求

12-4 領収書を発行する

グローバルナビの「請求」から
「利用料請求」をクリックします。
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口座振替の流れ

法人の金融機関情報
を登録します。

金融機関情報
の登録

保護者の金融機関情報
を登録します。

保護者台帳
の登録

利用者請求の中で利用するサービスの名称と使用する流れをご紹介します。
債権管理や、請求書・領収書の発行については前章をご確認ください。

12.利用者への請求

引き落とし結果を
取り込みを行います。

引き落とし結果
の取り込み

全銀データの出力を
行います。

全銀データ
の出力
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12-5 口座振替をする

口座振替ご利用の際には、全銀データを利用できる代行業者と事業所とで事前に契約することが必要です。



概要

留意事項

収納代行業者と利用者が契約した預金口座振替依頼書、または自動払込利用申込書控え

用意するもの

12.利用者への請求

12-5 口座振替をする

口座振替機能は、収納代行業者等を利用し
口座振替にて保護者様から料金を回収する
法人様向けの機能です。

・口振請求一覧
収納代行業者等のシステムにアップロード
する全銀データを出力したり、振替結果の
取込を行います。

・金融機関情報
口座振替で使用する口座情報を登録します。

口座振替は全事業所の出力／取込を一括で行います。
出力時に該当請求月のデータが全て口振請求一覧に表示されていることを確認してください。
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１ ２

３ ４「請求先情報」タブを選択し、支払い方法で
「口座振替」を選択します。

一覧で、保護者名をクリックします。グローバルナビ「台帳」から「保護者」を
クリックします。

12.利用者への請求

保護者に金融機関情報を登録する

金融機関情報に口座情報を入力し「保存する」
ボタンをクリックします。

口座振替を利用する前の準備として、保護者と法人に口座情報を登録します。

215

12-5 口座振替をする



１ ２

３ ４法人の金融機関情報を入力し、
「保存する」ボタンをクリックします。

「金融機関情報」タブをクリックし、「編集
する」ボタンをクリックします。

グローバルナビの「請求」から「口座振替」
をクリックします。

12.利用者への請求

12-5 口座振替をする

法人に金融機関情報を登録する

216



１ ２

３ ４

口振請求一覧に、全事業所の請求が表示されて
いることを確認し「全銀形式でエクスポート」
ボタンをクリックします。

グローバルナビの「請求」から「口座振替」
をクリックします。

12.利用者への請求

12-5 口座振替をする

全銀データを出力する

引落し日を設定し、「全銀ファイルエクスポー
ト」ボタンをクリックします。

エクスポートしたファイルをデスクトップ等
に保存します。このファイルを別途ご契約の
収納代行業者のシステムにアップロードして
ください。

該当請求月のデータが全て口振請求一覧に表示されていることを確認し、出力してください。
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１ ２

３ ４

グローバルナビ「請求」から「口座振替」
をクリックします

該当請求月で「入金インポート」ボタンを
クリックします。

12.利用者への請求

12-5 口座振替をする

振替結果ファイルを取り込む

収納代行業者から受け取った振替結果ファイル
を選択し「インポートする」ボタンをクリック
します。

インポートが成功すると、保護者の入金状態が
更新されます。“未入金：失敗”となった場合は
エラー内容を確認してください。

218

収納代行業者から振替結果のファイルを受け取ったら、結果を取り込みます。



１ ２

３ ４「残債権を繰り越す」をクリックします。

一覧で、繰り越す保護者にチェックを入れます。グローバルナビ「請求」から「債権」を
クリックします。

12.利用者への請求

債権を繰り越す

確認メッセージが表示されるので、問題なけれ
ば「OK」をクリックします。

未入金の債権を、翌月の請求に繰り越します。
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12-6 債権を繰り越す



１ ２

３ ４「債権放棄」ボタンをクリックします。

一覧で、保護者名をクリックします。グローバルナビ「請求」から「債権」を
クリックします。

12.利用者への請求

債権を放棄する

確認メッセージが表示されるので、問題なけれ
ば「債権放棄する」をクリックします。

放棄の取り消しはできませんので十分にご注意ください。

220

12-7 債権を放棄する



13.データ出力・運営指標・その他

221



13-1 データを出力する
13.データ出力・運営指標・その他

運営支援に登録された様々な情報を確認・
集計したいとき。

使用する場面

概要
このページは、運営支援に登録された様々
な情報を出力できる画面です。
※出力できる情報は順次追加となります。
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１ ２

３ ４各項目を出力したい内容で設定し「出力する」
をクリックします。

出力したいデータの「出力」をクリックします。グローバルナビの「事業所」から
「データ出力」をクリックします。

13-1 データを出力する

出力したファイルをデスクトップ等に保存
します。

13.データ出力・運営指標・その他

データを出力する

223



利用延べ人数には、提供年月の「利用予定」「利用実績」「欠席」「欠席（加算なし）」と
合計がサービス種類ごとに表示されます。出力例は以下のとおりです。

利用延べ人数の出力内容補足

提供年月 利用予定／合計 利用実績／合計

欠席／合計 欠席（加算なし）／合計

13.データ出力・運営指標・その他

224



処遇改善加算額出力では、作成単位を「提供月」または「請求月」を選択できます。
選択した月ごとの処遇改善加算額が出力されます。出力例は以下のとおりです。

処遇改善加算額の出力内容
13.データ出力・運営指標・その他

補足

225

■「提供月」で出力した場合

提出先 サービス種類 加算種類 提供月ごとの処遇改善加算額 合計

■「請求月」で出力した場合

提出先 サービス種類 加算種類 請求月ごとの処遇改善加算額 合計



請求一覧は、請求月ごとに発生した請求金額や内訳が出力されます。
出力方法を「PDF」または「CSV」を選択できます。売上の集計や、債権の管理にご利用ください。

請求一覧の出力内容補足

保護者・児童の情報 サービス提供月
費用総額、給付費請求額、

利用者負担額など

各列ごとの合計（出力方法がPDFの場合のみ）

13.データ出力・運営指標・その他

226

「総費用額」と「利用者負担額合計」の金額は下記が表示されます。

総費用額＝給付費請求額＋利用者負担額＋その他費用

利用者負担額合計＝利用者負担額＋その他費用



事業所／サービス種類ごとに、指定した提供年月の「実績確定前の利用実績詳細」を一覧化します。
加算の回数確認や、取得漏れのチェックなど請求時の管理にご利用ください。

利用実績（実績確定前）の出力内容補足

10.データ出力・運営指標・その他

227

※重心事業所において、重心児に該当し、送迎加算を取得している場合は、CSVに出力される表記を以下
のように読み替えてご理解ください

・「あり(一定条件を満たす1)」→「あり」

・「あり(同一敷地かつ一定条件を満たす1)」→「あり(同一敷地)」

・「あり(一定条件を満たす2)」→「あり(医療的ケア児区分Ⅱ／Ⅲの場合)」

・「あり(同一敷地かつ一定条件を満たす2)」→「あり(同一敷地かつ医療的ケア児区分Ⅱ／Ⅲの場合)」

加算種類 自費サービス実績記録票備考

事業所名 利用実績で登録した基本情報



未収一覧は、出力時点で利用者負担分の入金状態が「未入金」の債権情報が出力されます。
債権の管理にご利用ください。

未収一覧の出力内容補足

保護者・児童の情報
未入金の債権情報

（サービス提供年月、項目名、金額、請求区分）

13.データ出力・運営指標・その他

228

請求区分は、返戻や過誤の場合に
マイナスされる明細のみに表示されます。



保護者一覧は、台帳で登録した保護者情報が出力されます。
事業所から郵便物を送付する際など、連絡先の管理にご利用ください。

保護者一覧の出力内容補足

保護者名、ご利用中の児童名（きょうだい） 郵便番号、住所

利用料請求書の支払い方法、宛先

連絡先（一つ目）

連絡先（二つ目）

13.データ出力・運営指標・その他
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受給者証一覧は、台帳で登録した受給者証情報が出力されます。

受給者証一覧の出力内容補足

管理番号、児童氏名、有効期間

利用者負担に関する事項（負担上限月額、上限額管理など）

13.データ出力・運営指標・その他

230

契約支給量

特記事項（無償化対象区分、多子軽減対象区分など）

基本項目（受給者証番号、児童氏名、市町村など）

助成

決定支給量



市町村一覧は、台帳で登録した市町村情報が出力されます。

市町村一覧の出力内容
13.データ出力・運営指標・その他

補足

市町村番号、市町村名 契約内容報告書送付先、住所、電話番号

契約内容報告書の送付先を複数登録している場合、
送付先ごとに別行で表示されます
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関係機関一覧は、台帳で登録した関係機関情報が出力されます。

関係機関一覧の出力内容
13.データ出力・運営指標・その他

補足

事業所種別、事業所番号、事業所名 郵便番号、住所、電話番号、FAX番号、メールアドレス

232
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計画期間一覧は、台帳で登録した個別支援計画有効期間が出力されます。

計画期間一覧の出力内容
13.データ出力・運営指標・その他

補足

児童名、利用サービス名 個別支援計画有効期間に関する事項利用契約情報

利用契約日と退所日の出力を選択した場合のみ
利用契約情報が出力されます



13-2 運営指標の利用方法

支援員が日々入力する予定・実績から稼働率や売上概算を集計します。
月中に進捗状況を確認することが可能です。

234

提供月の表示は毎月2日に切り替わります
対象月の集計は翌月1日が最終となります
例）
2/2に1月の予定・実績を登録した場合は、
集計されません

保育所等訪問支援には対応していません
事業所算定を登録していないと表示され
ません
登録方法は「2.初期設定 2-2事業所の算
定情報を登録する」を確認してください

当月の予定および前日までの実績を毎日自動で集計します。
「更新する」ボタンをクリックすることで、集計し直すことも可能です。
※ ボタンクリックの場合、データ数に応じて集計に時間がかかる場合があります。

※
※

13.データ出力・運営指標・その他

※
※

※ 印刷はブラウザの印刷機能をお使いください



13-2 運営指標の利用方法

235

利用数や欠席率、残予定数、平均稼働率を確認できます。
また直近3ヶ月の平均稼働率では超過減算のチェックに
有効です。
※ 欠席率は実績タブ、残予定数は見込みタブにのみ表示

稼働実績・見込み

売上実績・見込み

加算取得実績・見込み

施設管理者にのみ表示されます。
児童1人あたりの平均月額や1日あたりの平均単価など、
売上概算を確認することができます。

支援した際に算定した加算数を表示します。

集計範囲

表示している提供月の予定および月初から前日分までの
実績が集計対象となります。

13.データ出力・運営指標・その他



13-2 運営指標の利用方法

236

稼働状況を確認する
実績

稼働率は利用数を稼働日数と定員の乗算
で割った値となります。

稼働日数は集計範囲から閉所日数を差し
引いています。
閉所日の設定は「2.初期設定 2-5運営設
定をする」を確認してください。

見込み

実績・見込みとも様式確定前の数値を
利用しているため概算値となります。
実際に請求した数値を確認したい場合
データ出力を利用してください。

見込みの数値は、前日までの実績と当月
の残予定数から計算されます。

※

13.データ出力・運営指標・その他



13-2 運営指標の利用方法

施設管理者は、児童1人あたりの平均月額や1日あたりの平均単価など、売上概算を確認するこ
とができます。

237

売上概算の状況を確認する

事業所算定の設定および前日までの実績から
サービス種類ごとに概算額を計算します。
※ 基本報酬の時間区分は「区分2」で算出されます

売上概算額内の処遇改善加算額を表示します。

事業所算定の設定状況を表示します。

施設管理者の設定方法は「2.初期設定
補足 職員の操作権限について」を確認
してください。

※

13.データ出力・運営指標・その他



13-2 運営指標の利用方法

支援した際に算定した加算数を表示します。
見込みの場合、前日までの実績に加え加算
率と残りの予定数見込みを乗算した結果を
表示します。

238

加算の取得状況を確認する

同一敷地や一定条件を満たす場合も
まとめて表示されます。

概算であるため、きょうだいの上限
額管理の場合もカウントされます。

以下の加算は集計対象外となります。
・医療連携体制加算(Ⅵ)

13.データ出力・運営指標・その他



13-2 運営指標の利用方法

施設管理者は、目標稼働率や稼働日数、欠席率、事業所算定や支援にて算定する加算数を入力する
ことで、売上試算をシミュレーションすることができます。

239

13.データ出力・運営指標・その他

シミュレーションを利用する

目標稼働率、稼働日数、欠席率を入力し、
「次へ」ボタンをクリックします



13-2 運営指標の利用方法

240

シミュレーションを利用する

前の画面で入力した目標稼働率、
稼働日数、欠席率を修正するこ
とができます

13.データ出力・運営指標・その他

スクロールすることで、児童数、
事業所算定、支援にて算定する
加算数の入力が可能となります
（次頁）

サービス種類、提供形態ごとに 目標利用数の内訳を入力できます
最後の項目は目標利用数から内訳の入力値を引いた値が算出・表示されます



13-2 運営指標の利用方法

241

シミュレーションを利用する

13.データ出力・運営指標・その他

児童数を変更できます

事業所算定の算定値を変更することができ
ます

支援にて算定する加算数を入力することが
できます

「計算する」ボタンをクリックすると入力
した値で売上試算を再計算し、上部にスク
ロールします



13-3 契約内容報告書を出力する

概要
このページは、契約内容に変更があった
場合に市町村に提出する契約内容報告書を
作成・出力できる画面です。

242

以下の契約内容の情報がわかるもの。

・対象児童の受給者証
・提供終了月中の終了日までの既提供量
（終了報告をする場合のみ）など

用意するもの

留意事項
・契約内容報告書の作成には、事前に送付先の登録が必要です。

未登録の場合は、「台帳 > 市町村」で登録してください。

13.データ出力・運営指標・その他

・契約内容報告書の作成には、事前に帳票表示設定が必要です。
未設定の場合は、「請求 > 請求設定」で設定してください。



１ ２

３ ４

契約内容の変更があった月を選択して「新規登録」
をクリックします。入力画面で児童を選択し
「受給者証を選択する」をクリックします。

グローバルナビの「請求」から
「契約内容報告書」をクリックします。

13-3 契約内容報告書を出力する

各項目を入力して、
「新規登録する」をクリックします。

契約内容報告書を登録する

243

理由と対象の受給者証を選択し「選択する」
をクリックします。受給者証を選択すると、
必要な項目が画面に表示されます。

13.データ出力・運営指標・その他



１ ２

３ ４

一覧から児童を選択し「契約内容報告書出力」
をクリックします。

グローバルナビの「請求」から
「契約内容報告書」をクリックします。

13-3 契約内容報告書を出力する

契約内容報告書を出力する

244

印刷形式、作成日を選択して、
「出力する」をクリックします。

出力したファイルをデスクトップ等に保存し
ます。印刷後、市町村に送付してください。

13.データ出力・運営指標・その他



児童の契約情報と受給者証の情報を元に契
約内容報告書を対象月毎に一括作成するこ
とができます。

概要

一括作成するための条件
児童の利用契約日または退所日に該当する対
象月において契約内容報告書を一括で作成す
ることができます。
「台帳 > 児童 > 基本情報」で、利用契約日
または退所日を設定してください。
「台帳 > 児童 > 受給者証」で、受給者証を
登録してください。

13.データ出力・運営指標・その他

245

一括作成可能な契約内容報告書は、「新規」と「終了」に限
られます。契約内容の変更に関する契約内容報告書は「新規
登録」から個別に作成してください。

留意事項

13-4 契約内容報告書を一括作成する



１ ２

３ ４

グローバルナビの「請求」から
「契約内容報告書」をクリックします。

「児童」の利用契約日または、退所日を登録し、
「受給者証」を作成しておきます。

13-4 契約内容報告書を一括作成する

契約内容報告書を一括作成する

246

「契約内容報告書一括作成」をクリックしま
す。

「送付先」を選択して、「一括作成する」を
クリックしてください。

13.データ出力・運営指標・その他



契約内容報告書の作成について補足

247

■「対象月」とは
対象月とは、新規契約・契約の変更・契約終了が行われた月を指します。
対象月を選択して契約内容報告書を作成してください。

例：
2020年1月に新規契約した → 対象月2020年1月で作成する
2020年2月から契約支給量が変更になった → 対象月2020年2月で作成する
2020年3月で契約が終了した → 対象月2020年3月で作成する

<事業所との新規契約を報告する場合>
理由で”新規契約”を選択し、左側の「契約締結又は契約内容変更による契約支給量等の報告」に入力します。

■「理由」について

選択している理由によって、画面で入力できる項目が切り替わります。
各項目には、選択した受給者証の内容が反映されます。必要に応じて入力・変更してください。
理由ごとの入力は、下記をご確認ください。

13.データ出力・運営指標・その他



契約内容報告書の作成について補足

248

13.データ出力・運営指標・その他

<事業所との契約終了を報告する場合>
理由で”契約の終了”を選択し、画面右側の「既契約の契約支給量によるサービス提供を終了した報告」を入力
します。

<契約支給量変更などにより契約の変更を報告する場合>
理由で”契約の変更”を選択し、左側の「契約締結又は契約内容変更による契約支給量等の報告」に変更後の契約
内容を、右側の「既契約の契約支給量によるサービス提供を終了した報告」に変更前の契約内容を入力します。

変更後の契約内容 変更前の契約内容

変更後の契約内容

変更前の契約内容



契約内容報告書の作成について補足
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13.データ出力・運営指標・その他

<複数のサービス種類を同時に報告する場合>
契約内容報告書入力画面の下部に表示されている「新しく報告内容を追加する」をクリックして登録して下さい。



13-5 契約プラン・法人情報を確認する
13.データ出力・運営指標・その他

契約しているプランやオプション、契約
期間を確認したいとき。
契約時に登録した法人情報を確認したい
とき。

使用する場面

概要
LITALICO発達ナビ for BUSINESS ご利
用の契約プランや登録している法人情報
を確認できます。
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１ ２

３ ４契約プランタブまたは法人情報タブをクリッ
クします。

登録されている事業所名リンクをクリックします。グローバルナビの「事業所」から「事業所」を
クリックします。

13-5 契約プラン・法人情報を確認する
2.初期設定

契約プラン・法人情報を確認する
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法人情報はオーナーアカウントでのみ確認いただけます。



14.付録
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14.付録

14-1 加算・減算の登録方法（児発・放デイ）
加算によって登録場所や方法が異なります。各手順をご確認ください。

加算・減算 登録方法

欠席時対応加算

送迎加算

延長支援加算

個別サポート加算(Ⅰ) (Ⅱ) (Ⅲ)

人工内耳装用児支援加算

視覚・聴覚・言語機能障害児支援加算Ⅱ

強度行動障害児支援加算

入浴支援加算

子育てサポート加算

専門的支援実施加算

医療連携体制加算

家族支援加算(Ⅰ) (Ⅱ) 

関係機関連携加算(Ⅰ) (Ⅱ) (Ⅲ) (Ⅳ)

事業所間連携加算(Ⅰ) (Ⅱ) 

集中的支援加算※*1

保育・教育等移行支援加算※*1

通所自立支援加算

自立サポート加算

利用者負担上限額管理加算

個別支援計画未作成減算

集中的支援加算※*2

保育・教育等移行支援加算※*2

児童別予実の
利用実績で登録する

児童別予実の
実績詳細で登録する

加算・減算 登録方法

児童指導員等加配加算

看護職員加配加算

福祉専門職員配置等加算

専門的支援加算

中核機能強化事業所加算

福祉・介護職員等処遇改善加算

身体拘束廃止未実施減算

自己評価結果等未公表減算

開所時間減算

定員超過利用減算

サービス提供職員欠如減算

虐待防止措置未実施減算

業務継続計画未策定減算

情報公表未報告減算

児童発達支援管理責任者欠如減算

支援プログラム未公表減算

事業所算定で
設定する（初回）

事業所算定で
期間ごとの

履歴を登録する

事業所実績で
特定の提供月の
加算を変更する
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または

※「集中的支援加算」「保育・教育等移行支援加算」は以下２箇所
で登録が必要です。
*1 日々の利用実績として、加算を登録
*2 実績詳細で「集中的支援加算／支援開始日」または「保育・教育等移行支援
加算／移行日」を登録



14.付録

14-1 加算・減算の登録方法（保育所等訪問支援）
加算によって登録場所や方法が異なります。各手順をご確認ください。
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加算・減算 登録方法

福祉・介護職員等処遇改善加算

児童発達支援管理責任者欠如減算

身体拘束廃止未実施減算

自己評価結果等未公表減算

虐待防止措置未実施減算

業務継続計画未策定減算

情報公表未報告減算

事業所算定で
設定する（初回）

事業所算定で
期間ごとの

履歴を登録する

事業所実績で
特定の提供月の
加算を変更する

加算・減算 登録方法

訪問支援員特別加算

ケアニーズ対応加算

多職種連携支援加算

強度行動障害児支援加算

初回加算

家族支援加算

関係機関連携加算

複数支援減算

特別地域加算

利用者負担上限額管理加算

個別支援計画未作成減算

児童別予実の
訪問実績で登録する

児童別予実の
実績詳細で登録する

または



事業所算定で設定する
配置加算や処遇改善加算などは、事前に「事業所
算定」で設定します。

事業所算定で設定した加算は、「事業所実績」に
反映され、事業所実績の内容で総額計算を行いま
す。

事業所算定で設定する加算は以下のとおりです。

・児童指導員等加配加算
・看護職員加配加算
・福祉専門職員配置等加算
・福祉・介護職員等処遇改善加算 など

※算定可能な加算は、施行時期や施設区分などに
よって異なります。

配置加算や処遇改善加算などは、事前に「事業所算定」で設定します。

14-1 加算・減算の登録方法
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14.付録



期間ごとの履歴を登録する
取得する加算が変更になった場合は、「請求 > 
事業所算定」で算定情報を追加登録し、履歴とし
て管理します。

例）
2021年1月～3月 福祉専門職員配置等加算なし
2021年4月～ 福祉専門職員配置等加算あり

事業所算定で算定情報を追加すると、「算定実
績」に反映され、提供月ごとに設定した内容で請
求情報を作成することができます。
※ 「算定実績」に加算が反映されない場合は、
「初期化する」で変更を反映してください。

取得する加算が変更になった場合は、「事業所算定」で期間ごとの履歴を登録します。

14-1 加算・減算の登録方法
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2021年1～3月提供月
福祉専門職員配置等加算なし

2021年4月提供月～
福祉専門職員配置等加算あり

14.付録



特定の提供月の加算を変更する
特定の提供月に定員超過利用減算などが発生した
場合は「算定実績」で該当の加算・減算を設定し、
保存します。
ここで保存された内容で、請求情報を作成します。

日ごとに加算・減算の有無を変更する場合は、明
細部分で“日単位”を選択し、該当日の設定を変更
します。該当日に実績がある利用者に設定した内
容が反映されます。

定員超過、職員欠如などが発生した場合や、特定の提供月の加算変更は「算定実績」で登録します。

14-1 加算・減算の登録方法
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14.付録

※日ごとに加算・減算の有無を変更する場合は、
必ず自治体に判断を仰いでください



受給者証の特記事項で登録する ※個別サポート加算（Ⅰ）

台帳＞児童の受給者証情報において、個別サポー
ト加算（Ⅰ）の設定ができます。

「特記事項」の「個別サポート加算（Ⅰ）」を
「該当」に設定すると、利用実績登録時の初期値
として個別サポート加算（Ⅰ）が自動的に表示さ
れるようになります。

※ 特記事項での設定を問わず、利用実績登録画
面で、手動により加算の付け外しが可能です。

児発・放デイの「個別サポート加算（Ⅰ）」は、受給者証の特記事項で設定が可能です。

14-1 加算・減算の登録方法
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14.付録

2024年3月までの個別サポート加算（Ⅰ）は
「（旧）個別サポート加算（Ⅰ）」と表示される
ようになりました。

「個別サポート加算（Ⅰ）」は、2024年4月以降
の利用実績で初期値として表示されます。

※放デイの場合、「ケアニーズの高い児童」が設
定されます。



利用（訪問）実績で登録する
欠席時対応加算
基本情報の「サービス提供の状況」で“欠席” を選択する
と、加算情報に加算が反映されます。
対応内容を入力することができ、入力した内容は支援経
過で確認することができます。

送迎加算
基本情報の「送迎 迎え」「送迎 送り」で“あり”を選択
すると、加算情報に加算が反映されます。

家族支援加算/関係機関連携加算など
加算情報の「＋」で対象の加算を選択します。選択した
加算によって、時間や対応内容を入力します。入力した
内容は、請求情報や支援経過に反映されます。

１
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2

３

「欠席時対応加算」「送迎加算」や「家族支援加算」などは日々の実績として登録します。

14-1 加算・減算の登録方法

３

設定した①②③の加算は
ここに表示されます。

１

２

14.付録



実績詳細で登録する
上限額管理加算
受給者証の上限額管理事業所が自事業所の場合に
設定できるようになります。
上限額管理加算“あり”の状態で、実績確定すると
加算が算定されます。

保育・教育等移行支援加算
移行日を入力し、実績確定すると利用実績で登録
した加算が算定されます。

集中的支援加算／支援開始日
集中的支援加算が算定される支援を開始した日
を入力し、実績確定すると利用実績で登録した加
算が算定されます。

計画未作成減算
減算の期間を選択し、実績確定すると加算が算定
されます。

１

2

３

１

「上限額管理加算」や「計画未作成減算」などは、実績詳細で登録します。

14-1 加算・減算の登録方法
14.付録

4

2

3

4
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