
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
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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。
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※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。
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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
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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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・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

162



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
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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。
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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)
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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。

176



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
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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。
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３

４

５


