
3.台帳の登録
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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
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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。
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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。
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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。
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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。
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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。
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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。
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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。
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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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3-6 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。
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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

49

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。
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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

56

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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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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受給者証の有効期間について補足

59

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


