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1.はじめに 
 

今回リリースいたしました介五郎（総合事業版）「Ver.6.5.0」では、以下の修正を行いました。 

 

（１）提供記録簿の変更点 

提供記録簿の連絡票（今回訪問時の指示・次回訪問時の注意）について、 

一括で入力ができるようになりました。また、利用者別指示マスタを設け、記録簿作成時 

に今回訪問時の指示をマスタに沿って自動設定できるように変更しました。 

その他、記録簿の抽出をする際、記録票抽出条件画面にて、記録簿と連絡票を切り替える 

ことができるようになりました。 

 

（2）給与計算における改善 

＜同行援護の単価マスタの追加＞ 

 平成 30 年4 月の改正で「同行援護」のサービスではこれまでの「身体伴う」「身体伴わな

い」の区分がなくなり同行援護のコードは一本化されました。それに加え区分３・区分 4 以

上の利用者に対しては加算が上乗せされるようになりました。今回、区分 3・区分 4 の加算

算定時にヘルパーさんの時間給を別単価で計算できるようにしました。 

  ＜その他＞ 

「基本単価マスタ」及び、「担当者給与単価マスタ」、「担当者給与計算画面」にて金額を直接

入力する際に、キーボードの下矢印での移動方法を変更しました。また、担当者給与計算画

面にて、画面を広げるとそれに合わせて表示項目が増えるようになりました。 

 

（3）同一建物減算（大規模）のコード追加対応 

     平成 30 年4 月時点で国保連の障害者自立支援給付支払システムが未対応だった「同一敷地 

内に居住している利用者が 50 人以上の場合に該当する同一建物減算（15%減算）」につい 

て、この度国保連のシステムが対応したことに伴い、介五郎でも入力及び請求できるよう 

対応しました。 

 

（4）受領通知書様式追加 

  受領通知書において、これまでの「単票様式」に加え「セット様式」を選択できるようにな 

りました。セット様式では、金額の表示と明細が分かれて表示されます。 

 

（5）勤務実績一覧表の機能改善 

  勤務実績一覧表をより使いやすくなるよう改善を行いました。主な変更点は、勤務時間数の 

集計機能の追加と、常勤担当者分の入力向けの補助機能の追加になります。 

  



3 

 

2.提供記録簿の変更点 
 

 提供記録簿の連絡票（今回訪問時の指示・次回訪問時の注意）について、一括で入力ができるように

なりました。「今回の訪問時の指示」を利用者別にマスタ化することで提供記録簿の作成時に「今回訪問

時の指示」を自動設定できるようになりました。 

また、居宅介護計画書及び提供記録簿にて「連絡票」の項目は常に表示するように変更しました。 

 

・「居宅介護計画書」連絡票（記録簿） ・「提供記録簿入力」連絡票①、連絡票② 

  

 

2-1.一括指示の入力 

 

＜一括指示画面＞ 
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各設定項目 

項目名 説明 

設定（F2） あらかじめ指示内容をマスタ登録できる「一括指示マスタ」画面を表示します。 

終了（F10） 一括指示画面を閉じます。 

抽出条件 一括指示に表示する記録簿の抽出条件を設定する画面を表示します。 

全件選択 表示された明細行すべての指定欄にチェックを入れます。 

全件解除 表示された明細行すべての指定欄のチェックをはずします。 

サービス明細 抽出条件に応じた提供内容の明細が表示されます。 

 

指定 一括登録の対象となる記録簿にチェックします。 

提供日 サービス提供日を表示します。 

曜日 サービス提供曜日を表示します。 

利用者 ID 利用者 ID を表示します。 

利用者名 利用者名を表示します。 

提供時間 サービス提供時間を表示します。 

サービス サービス内容（サービス種類）を表示します。 

今回訪問時の指示 
「今回訪問時の指示」を表示します。右側の…をクリックすることで個別に指

示内容を入力することが出来ます。 

次回訪問時の注意 
「次回訪問時の注意」を表示します。右側の…をクリックすることで個別に注

意の内容を入力することが出来ます。 

ロック中 
タブレット利用時、クラウドに配信している状態（ロック状態）の際にチェッ

クされます。記録簿自体の入力はできない状態ですが指示の入力は可能です。 

up 
最後に更新された記録簿に○が表示されます。一括指示画面を閉じたり、再度

設定処理を行うと〇は消えます。 

一括設定項目 
一括入力する項目について「今回訪問時の指示」か「次回訪問時の注意」を指

定します。 

未設定選択 

一括設定項目で「今回訪問時の指示」を選択している場合は、表示された明細

行のうち「今回訪問時の指示」が空白の明細行に対して指定欄がチェックされ

ます。「次回訪問時の注意」を選択している場合は、表示された明細行のうち

「次回訪問時の注意」が空欄の明細行に対して指定欄がチェックされます。 

入力ボックス 一括で入力したい指示内容を入力する項目です。 

設定方法 一括で入力する際の入力方法を選択します。 

 

追記 
記録簿の指示内容が空白の場合には入力ボックスの内容がそのまま設定され、

空白以外の場合は改行後に入力ボックスの内容が追記されます。 

上書き 記録簿の指示内容は一旦クリアされ、入力ボックスの内容が設定されます。 

マスタ 
「一括指示マスタ」で設定した指示内容を条件に応じて反映します。 

※マスタで設定を行う場合、既に入力されている指示内容は上書きされます。 

設定 
設定方法に従って、指定にチェックを入れた行に入力ボックスに入力した内容

（またはマスタの内容）が設定されます。 
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＜一括設定抽出条件画面＞ 

 

 

各設定項目 

項目名 説明 

期間指定 指定した期間の記録簿を抽出します。 

タブレット タブレット（別オプション）で入力した内容かどうかで抽出します。 

 

指定なし すべての記録簿を抽出します。 

タブレット入力 タブレット入力された記録簿のみ抽出します。 

タブレット以外 タブレット以外（パソコン）で入力された記録簿のみ抽出します。 

キャンセルも表示する チェックを入力することで、キャンセルの記録簿も抽出します。 

利用者 ID 抽出したい利用者を選択します。指定しなければ全利用者を抽出します。 

担当者 ID 抽出したい担当者を選択します。指定しなければ全担当者を抽出します。 

曜日 指定した曜日に該当する記録簿を抽出します。 

開始時間 指定した時間内に開始時間が該当する記録簿を抽出します。 

終了時間 指定した時間内に終了時間が該当する記録簿を抽出します。 

部分一致 指定した時間内にかかる提供時間に該当する記録簿を抽出します。 

サービス サービス内容に基づいて抽出します。 

 無指定 すべてのサービスの記録簿を抽出します。 

 身体介護等・・・ 選択したサービスの記録簿を抽出します。 

クリア 入力、選択した抽出条件をすべて消します。 

決定 決定をクリックすることで、指定した条件の記録簿を抽出して表示させます。 
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＜指示内容の一括入力の手順＞（指示内容の追記・上書きの場合） 

 

① 提供記録簿入力画面にて一括（F5）をクリッ 

クします。 

  

 

② 期間や利用者を抽出して確認したい場合は、抽

出条件をクリックします。 

  

 

③ 抽出する条件を設定し、決定をクリックしま

す。 

 

  （例）平成 30 年 12 月 10日～20日 
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④ 入力したい項目（今回訪問時の指示・次回訪問

時の注意）を選択し、設定したい文章を入力し

ます。 

   

  

 

⑤ 入力したい明細行の指定にチェックをいれま 

す。全件同じ内容を入力する場合は、全件選択 

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

未設定選択をクリックすると、一括設定項目に応じ

て空白の明細行すべてにチェックが入ります。 

  

 

⑥ 最後に、設定方法（追記・上書き）を選択して 

から、設定ボタンをクリックします。 

 

※「マスタ」についてはP21 で説明します。 
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⑦ 指定した明細行に設定した文章が入力されま 

す。また、今回入力された明細行には、upの 

欄に〇がつきます。 

 

設定が完了したら終了（F10）をクリックし 

て画面を閉じます。 

  

 

⑧ 入力した指示内容は、記録簿へ反映さ 

れています。 

 

 

【登録した内容の個別修正】 

登録した内容は･･･をクリックして個別に修正することができます。修正が完了したら登録ボタンを

クリックして反映させてください。 
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＜指示内容を空白にする手順＞（一括削除） 

既に入力している指示内容を一括で削除するには、空白で指示内容を上書きします。 

 

一度指示内容を空白にすると、元に戻せませんのでご注意ください。 

 

 

① 一括で空白にしたい項目（今回訪問時の指示・

次回訪問時の注意）を選択し、入力ボックスは

空白にしておきます。 

   

  

 

② 空白にしたい明細行の指定にチェックをいれ 

ます。全件クリアする場合は、全件選択をクリ 

ックします。 

 

 

 

 

 

 

  

 

③ 設定方法にて「上書き」を選択してから、設定 

ボタンをクリックします。 
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④ 登録確認の際、処理確認にて「空白で登録され 

  ます。よろしいですか」との警告が表示されま 

す。間違いなければはい（Y）をクリックしま 

す。 

※空白になると元に戻せませんのでご注意く 

ださい。 

  

 

⑤ 指定した明細行の内容が空白になります。 
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＜連絡帳の更新（オプション）＞ 

タブレットを利用している場合、すでに配信済みの記録簿の連絡帳の内容を更新させる事が出来ます。 

 

これはタブレットによる提供記録簿入力支援ソフトを利用している場合のみの機能です 

 

 

① 「一括指示」画面にて、連絡帳更新（ﾀﾌﾞﾚｯﾄ）

をクリックします。 

  

 

② 管理ツールのログイン画面が表示されます。必

要な項目を入力してログインします。 

  

 

③ 必要に応じて更新したい条件を選択し、更新ボ

タンをクリックします。 
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④ 更新が完了したら F10-終了をクリックして 

画面を閉じます。 

  

 

⑤ タブレット内の連絡票項目に反映します。 
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2-2.一括指示マスタ 

 記録簿の「今回の指示内容」に入力する内容はあらかじめマスタとして利用者別に登録ができます。

サービス時間帯や内容に応じた指示マスタを作成することで記録簿の作成時（取込時）に「今回の指示

内容」が入力された状態になります。 

また、記録簿作成後（取込後）でも、一括指示画面にてマスタの内容を反映させることができます。 

 

＜一括指示マスタ画面＞ 

 

各設定項目 

項目名 説明 

検索（F2） クリックすることで利用者名を検索する事が出来ます。 

終了（F10） クリックすることで一括指示マスタ画面を閉じます。 

利用者 ID 利用者名を表示します。Ｖをクリックすることで利用者を指定できます。 

サービス区分 内容を設定する際、提供するサービスを選択して抽出できます。 

廃止指示のみを表示 チェックすることで、廃止にした指示内容を表示することができます。 

入力項目 登録されている指示内容が表示されます。 

 

優先 時間、サービス等条件で重複する場合に反映する優先順位を表示します。 

日月火水木金土 曜日の条件です。 

サービス サービスの条件です。 

時間区分 時間区分（開始・終了・部分一致）の条件です。 

時間 時間区分の範囲です。 

指示 「今回訪問時の指示」に設定される内容です。 
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＜一括指示マスタ画面（新規登録画面）＞ 

 

 

 

各設定項目 

項目名 説明 

削除（F4） 入力した内容を削除します。 

登録（F9） 入力した内容を登録します。 

終了（F10） 登録画面を閉じます。 

廃止 
一度登録した内容を利用しない場合や反映させたくない場合にチェックを

入力します。 

曜日 登録する指示内容を反映させたい曜日をクリックします。 

優先順位 
時間、サービス等条件で重複する場合の表示する優先順位を表示します。

順番は登録順で割り振られますが、変更することが可能です。 

時間区分 
登録する指示内容を反映させる時間区分（開始・終了・部分一致）を選択

します。※詳細は P17「時間区分について」を参照してください。 

時間 登録する指示内容を反映させるサービスの提供時間の範囲を入力します。 

サービス区分 
サービスの種類を選択します。前画面（一括指示マスタ画面）で選択して

いる場合はそのサービスが表示されます。 

指示内容 指示内容を入力します。 
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＜一括指示マスタ登録の手順＞ 

 

  

① 提供記録簿入力画面で一括（Ｆ5）をクリック

します。 

  

 

② 一括指示入力画面で設定（Ｆ2）をクリックし

ます。 

  

 

③ 一括指示マスタ画面が表示されます。 

  利用者等を選択し、新しく指示内容を登録する

場合は新しい明細行をダブルクリックします。 
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④ 指示内容を反映させたい曜日や時間区分、時間

等を入力します。 

  （例）10：00～11：00 の間にサービス提

供時間が含まれている場合に反映され

るよう、時間区分は部分一致を選択しま

す。 

   ※時間区分の詳細は P17 を参照。 

  サービス区分、指示内容を入力し、登録（Ｆ9） 

をクリックして登録します。 

  

 

⑤ 登録した内容が表示されます。 

   

  

 

⑥ 同様に新しい明細行にて追加登録を行うこと 

で複数のマスタを登録することができます。 

登録が完了したら終了（Ｆ10）をクリックし 

て閉じます。 
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【時間区分について】 

一括指示マスタで条件を設定する場合は、時間区分を「開始」「終了」「部分一致」のいずれかを選択

します。 

 （例）10：00～11：00 の場合 

「開始」・・・・・設定した時間内に開始するサービスに対し指示内容を反映します。 

「終了」・・・・・設定した時間内に終了するサービスに対し指示内容を反映します。 

「部分一致」・・・設定した時間内にかかるサービスに対し指示内容を反映します。 

 

（イメージ） 時間を 10：00～11：00 で設定した場合 

＜提供するサービスの時間帯＞ 

 

 

＜一括マスタの反映状況＞ 

時間区分 開始 終了 部分一致 

サービス 1 ×（反映しない） 

開始時間が設定した時間

帯に含まれていない 

〇（反映する） 

終了時間が設定した時間

帯に含まれている 

〇（反映する） 

提供時間が設定した時間

帯に含まれている 

サービス 2 〇（反映する） 

開始時間が設定した時間

帯に含まれている 

〇（反映する） 

終了時間が設定した時間

帯に含まれている 

〇（反映する） 

提供時間が設定した時間

帯に含まれている 

サービス 3 〇（反映する） 

開始時間が設定した時間

帯に含まれている 

×（反映しない） 

終了時間が設定した時間

帯に含まれていない 

〇（反映する） 

提供時間が設定した時間

帯に含まれている 

サービス 4 ×（反映しない） 

開始時間が設定した時間

帯に含まれていない 

×（反映しない） 

終了時間が設定した時間

帯に含まれていない 

×（反映しない） 

提供時間が設定した時間

帯に含まれていない 
 

サービス 1     

サービス 2     

サービス 3     

サービス 4     

 

 

  

9：00 10：00 11：00 12：00 13：00 

9:00～10:30 

10:00～11:00 

10:00～12:00 

12:00～13:00 

 

 

 

 

時間の設定 
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【一括指示マスタの優先順位について】 

時間、サービス等条件で重複する場合は該当するすべての指示内容が反映します。その際、優先順位

順に入力されます。 

（例）一括指示マスタ 時間区分は「開始時間」の場合 

 

優先 時間 サービス 指示 

1 10：00-11：00 身体介護 指示内容A 

2 10：30-11：30 身体介護 指示内容 B 

  

サービス提供内容 

 
 

提供時間 サービス 

10：00-10：30 身体介護 

10：30-11：00 身体介護 

11：30-12：00 身体介護 

＜一括指示マスタ画面＞ 

 

 

＜一括指示画面＞ 

  

 

 

  

10：30～11：00 に開始したサービスについては、

指示内容A、指示内容Bどちらにも該当する。 

10：00 に開始したサービスは、指示内容A のみ 

10：30 に開始したサービスは、指示内容A、B 

11：30 に開始したサービスは、指示内容B のみ 

が反映される。 
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【登録した内容を廃止する場合】 

登録した内容を利用しなくなった場合は「廃止」にチェックすることで非表示にする事が出来ます。 

   

 

【廃止した内容を修正する場合】 

一度廃止にした内容を復活させる場合、「廃止指示のみ表示」をチェックすることで表示させることが

できます。廃止のチェックを外すことで、復活させることができます。 
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＜提供記録簿作成時の指示マスタ反映方法＞ 

提供記録簿の作成時（日報からの取込時）に指示マスタの条件に応じて「今回訪問時の指示」が反映さ

れます。 

 

  

① 提供記録簿入力画面で取込（Ｆ7）をクリック

して、日報から取り込みを行います 

  

 

② 利用者を指定後、「指示内容の自動割当」にチ

ェックが入っているか確認を行い、取込開始を

クリックします。 

 

  

 

③ 指示マスタに該当する記録簿に指示内容が反

映されます。 
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＜提供記録簿作成後の指示マスタ反映方法＞ 

すでに提供記録簿が作成されている場合、また、提供記録簿で直接追加した場合も同様に指示マスタが

反映されないため、一括指示画面でマスタ内容を反映させることができます。 

 

  

① 提供記録簿入力画面で一括（Ｆ5）をクリック

します。 

  

 

② 「今回の訪問時に指示内容」を選択後、設定方

法で「マスタ」を選択します。 

 

  

 

③ マスタの指示を反映させる利用者を指定し、 

設定ボタンをクリックします。 
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④ 「登録確認」ではい（Y）をクリック。 

「登録完了」のメッセージは OK をクリック 

します。 

 

  

 

⑤ マスタに登録している条件にあわせて、指示内

容が反映されます。 

 

 

 

 

 

指示マスタは、「今回の指示内容」を提供内容に応じて反映させる事が出来る機能です。 

「次回の注意内容」には反映しません。 

 

 

  

注意！ 
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2-3. 抽出画面の表示切替追加 

 記録簿の抽出をする際、記録票抽出条件画面にて、記録簿と連絡票を切り替えることができるように

なりました。これにより、今回の指示内容等を一覧で確認していただくことができるます。 

 

＜記録票抽出条件画面＞ 

 

 

各設定項目（変更点のみ） 

項目名 説明 

項目切替 表示する項目を「記録簿」と「連絡票」で切り替えます。 

計画書作成日 その記録簿の「計画書作成日」を表示します。 

今回訪問時の指示 その記録簿の「今回訪問時の指示」を表示します。 

今回訪問後の報告 その記録簿の「今回訪問後の報告」を表示します。 

次回訪問時の注意点 その記録簿の「次回訪問時の注意点」を表示します。 
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3. 担当者給与計算 
 

3-1.同行援護単価マスタ（区分 3・区分 4 の追加） 

 平成 30 年4 月の改正で「同行援護」のサービスではこれまでの「身体伴う」「身体伴わない」の区分

がなくなり同行援護のコードは一本化されました。それに加え区分３・区分 4 以上の利用者に対しては

加算が上乗せされるようになりました。今回、区分 3・区分 4の加算算定時にヘルパーさんの時間給を

別単価で計算できるようにしました。 

 

＜基本単価マスタ＞ 

 

 

＜担当者給与単価マスタ＞ 
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＜システム設定＞ 

「基本単価マスタ」及び「担当者給与単価マスタ」に同行援護区分 3・区分 4 加算の項目を追加するに

は、システム設定が必要です。下記の手順で設定を行ってください。 

 

  

① 「データファイル(S)」-「基本設定(V)」-「シ

ステム設定(V)」をクリックします。 

 

  

 

② システム設定画面の「日報設定」タブをクリッ

クし、同行援護「区分 3・4 加算を別単価で設

定する」をチェックします。 

 

  登録（F7）をクリックすればシステム設定は

完了です。 

  

 

③ 「基本単価マスタ」及び「担当者給与単価マス

タ」に区分 3・4が追加されます。 

 

  ※新しい区分が表示されない場合はマスタ読 

込が必要です。 

 

拡大 

拡大 
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＜基本単価マスタへの反映＞ 

システム設定が完了した後、すでに「基本単価マスタ」が設定されている場合は、下記の手順で新しい

単価名称を反映させる必要があります。 

 

  

① 「拡張機能(X)」-「担当者給与計算(K)」-「基

本単価マスタ(H)」を開きます。 

  

 

② 区分 3・4 の単価名称が表示されていない場合

は、マスタ読込をクリックします。 

 

  

 

③ 新しく区分 3・区分 4 の単価名称が表示され

ますので、必要に応じて時間給を入力して登録

してください。 

 

 

 

  



27 

 

＜担当者給与単価マスタへの反映＞ 

「基本単価マスタ」同様、すでに「担当者給与単価マスタ」が設定されている場合は、下記の手順で反

映させてください。 

 

  

① 「拡張機能(X)」-「担当者給与計算(K)」-「担

当者給与単価マスタ(T)」を開きます。 

  

 

② 担当者を選択後、区分 3・4 の単価名称が表示

されていない場合は、マスタ読込をクリックし

ます。 

 

  

 

③ 新しく区分 3・区分 4 の単価名称が表示され

ますので、必要に応じて、基本単価より取得を

クリックするなどして、時間給を入力して登録

してください。 
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＜給与計算サービス明細（金額表示）＞ 

 

 

＜給与計算サービス明細（金額時間表示）＞ 
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3-2.その他 

 

・矢印キーによるカーソル移動（単価マスタ画面・担当者給与計算画面） 

 「基本単価マスタ」及び、「担当者給与単価マスタ」、「担当者給与計算画面」にて金額を直接入力する

際に、キーボードの下矢印での移動方法を変更しました。 

 

・直接入力画面サイズ調整（担当者給与計算画面） 

 担当者給与計算画面にて、画面を広げるとそれに合わせて表示項目が増えるようになりました。 

 

＜担当者給与計算＞ 

 

 

  

画面を横に広げると表示さ

れる項目が増えます。 
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4. 同一建物減算（大規模）対応 
 

 平成 30 年4 月時点で国保連の障害者自立支援給付支払システムが未対応だった「同一敷地内に居住

している利用者が 50人以上の場合に該当する同一建物減算（15%減算）」について、この度、国保連

のシステムが対応したことに伴い、介五郎でも入力及び請求できるよう対応しました。 

サービス入力の際に「同2」が付いたサービスを選択すれば算定することができます。 

 

＜記録票予定入力画面＞ 

 

 

同一建物減算について 

サービス内容 算定 

同 1 

（同一建物減算 1） 

居宅介護事業所と同一敷地内又は隣接する敷地内に所在する建物に居住す

る者（10％減算）及び、上記以外の範囲に所在する建物に居住する者（当

該建物に居住する利用者の人数が１月あたり 20 人以上の場合）（10％減

算） 

同 2 

（同一建物減算 2） 

居宅介護事業所と同一敷地内又は隣接する敷地内に所在する建物に居住す

る者（当該建物に居住する利用者の人数が１月あたり 50 人以上の場合）

（15％減算） 
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＜記録簿入力画面（請求明細書）＞ 

 

 

 

＜介護給付費・訓練等給付費明細書＞ 
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5. 受領通知書様式追加 
 

 受領通知書において、これまでの「単票様式」に加え「セット様式」を選択できるようになりました。 

セット様式では、金額の表示と明細が分かれて表示されます。 

※大阪府の様式ライブラリー掲載の様式を参考にしています。 

 

 

＜受領通知書（セット様式）＞ 
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＜様式の選択の手順＞ 

様式を選択するには、システム設定にて設定を行う必要があります。 

 

 

① 「システム設定」画面の「全体設定①」タブ内

「受領通知書」の印刷様式にて、利用したい様

式を選択して登録します。 

 

 

 

 

  （例）「2-セット様式」を選択します。 

1-単票様式 ：これまでの様式 

2-セット様式：追加した様式 

  

 

② 「帳票印刷処理」にて「受領通知書」を選択し 

  て画面（F8）をクリックしてください。 

その際、必要に応じて、受領日・発行日を修正 

してください。 

 

※直接印刷する際はまたは印刷（F9）を 

クリックしてください。 

  

 

③ プレビュー画面が表示されます。必要に応じて

印刷ボタンをクリックして印刷してください。 
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6. 勤務実績一覧表の機能改善 
 

勤務実績一覧表をより使いやすくなるように、以下の改善を行いました。主な変更点は、勤務時間数

の集計機能の追加と、常勤担当者分の入力向けの補助機能の追加になります。 

 

 

①合計勤務時間数の集計機能を追加 

②勤務形態の追加 

③一括入力機能の追加（常勤担当者分の入力向け） 

④複写機能の追加（常勤担当者分の入力向け） 

⑤明細行入れ替え機能の追加 

⑥帳票レイアウトの見直し 

 

 

居宅介護サービス等事業所のユーザー様へ 

介護保険版訪問介護システムも導入されている場合、介護保険版のみ、総合支援版介五郎との連携

機能も追加しています。介護保険版にて、総合支援版介五郎と連携してご使用いただいているときに、

日報からの取得時に障害福祉サービス分の勤務実績も合算して取得できる機能です。 

 

これを利用し、介護保険及び総合支援を合算して集計されている場合、総合支援版で勤務実績一覧表

を利用する必要はありません。 

介護保険と別に総合支援版のみで集計したい場合、また、移動支援のみ集計したい場合にご利用くだ

さい。 

 

連携についての詳細は介護保険版介五郎バージョンアップマニュアルの『4-1.勤務実績一覧表の総

合支援版との連携』にてご説明しておりますので、ご確認ください。 
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＜勤務実績一覧表＞ 

 

 

各設定項目（変更点のみ） 

項目名 説明 

明細欄 

 勤務形態 
勤務形態項目の設定状況により、常勤か非常勤かまたは、A、B、C、D のい

ずれかを選択できるようになりました。 

 一括入力 
クリックすると一括入力画面が開きます。主に常勤の方の勤務実績入力に使用

します。 

 合計算出方法 

明細欄で入力した数値の合計を、どのように集計するか選択します。 

0-未設定 合計時間数を集計しません。 

1-合計 
入力した数値をそのまま集計します。各日付の値が時間

数の場合に選択してください。 

2-合計/60（分） 
集計した数値を 60 で除算します。各日付の値が分数の

場合に選択してください。 

 予合計 
予定の合計時間数を表示します。合計時間数は時間単位で計算します。（小数

点第 2位以下切捨て） 

 実合計 
実績の合計時間数を表示します。合計時間数は時間単位で計算します。（小数

点第 2位以下切捨て） 

   

明細行をクリックしてからボタンをクリックすると、選択した明細行の並び順

を変更します。 

合計欄 

 常勤 
常勤に設定した明細の月合計時間数を表示します。（勤務形態項目にて、常勤・

非常勤を選択している場合） 
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非常勤 
非常勤に設定した明細の月合計時間数を表示します。（勤務形態項目にて、常

勤・非常勤を選択している場合） 

A  
常勤専従（A）に設定した明細の月合計時間数を表示します。（勤務形態項目に

て、A、B、C、D を選択している場合） 

B 
常勤兼務（B）に設定した明細の月合計時間数を表示します。（勤務形態項目に

て、A、B、C、D を選択している場合） 

C  
非常勤専従（C）に設定した明細の月合計時間数を表示します。（勤務形態項目

にて、A、B、C、Dを選択している場合） 

D 
非常勤兼務（D）に設定した明細の月合計時間数を表示します。（勤務形態項目

にて、A、B、C、Dを選択している場合） 

その他 その他、勤務形態未入力にしている場合の明細の月合計時間数を表示します。 

F3 複写 クリックすると過去の勤務実績をコピーすることができます。 

 

 

＜勤務実績一覧表サービス種類マスタ入力＞ 

 

 

 

各設定項目（変更点のみ） 

項目名 説明 

勤務形態項目 

 常勤、非常勤 
勤務実績一覧表の勤務形態を「常勤」または「非常勤」で表示する場合に選択

します。 

 A、B、C、D 
勤務実績一覧表の勤務形態を「A」「B」「C」「D」のいずれかで表示する場合

に選択します。 
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＜勤務形態の設定＞ 

基本入力する前に、担当者毎の勤務形態の表記を「常勤、非常勤」または「A、B、C、D」いずれかに

設定する必要があります。 

 

 

① 画面上部メニューバーを「管理資料(H)」－「勤

務実績一覧表(J)」とクリックして、勤務実績

一覧表入力画面を開きます。 

  

 

② 勤務実績一覧表画面にて、サービス種類名右側

の設定ボタンをクリックします。 

  

 

③ 設定するサービス名をダブルクリックします。 

 

  （例）居宅介護 

  

 

④ 勤務形態項目を選択します。 
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⑤ 勤務実績一覧表にて選択した勤務形態が選択

できるようになります。 

 

（常勤、非常勤の場合） 

   

 

（A、B、C、Dの場合） 

   

 

 

 

勤務形態項目に基づいて、「担当者台帳」の勤務区分をあらかじめ登録おくことで、勤務実績一覧表

で日報から取得した際に反映されます。 

（担当者台帳） 

 

▼常勤、非常勤で表示する場合は以下を選択 

01-常勤 

02-非常勤 

▼A、B、C、Dで表示する場合は以下を選択 

 11-常勤専従（A） 

 12-常勤兼務（B） 

 21-非常勤専従（C） 

 22-非常勤兼務（D） 

勤務区分の選択が勤務形態項目と一致しない場合や勤務区分が未選択の場合、勤務実績一覧表の勤務形

態が空欄になります。直接選択してください。 

（担当者台帳） 

 

（勤務実績一覧表サービス種類マスタ入力） 

 

 

 

注意！ 
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＜基本的な入力方法＞ 

 

① 画面上部メニューバーを「管理資料(H)」－「勤

務実績一覧表(J)」とクリックして、勤務実績

一覧表入力画面を開きます。 

  

 

② 提供月・サービス種類名を選択します。 

  

 

③ 明細の ID 欄をクリックし、担当者を選択しま

す。 

  

 

④ 勤務形態を選択します。 

 

 ※担当者台帳で設定済みの場合は自動で設定さ

れます。 
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⑤ 合計算出方法を選択します。 

  

 

⑥ 各日付の勤務時間を入力します。 

  

 

⑦ すべての入力が終わったら F9 登録をクリッ

クして登録します。 
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＜並べ替え＞ 

  ボタンを使用すると、入力した勤務実績の並び順を入れ替えることができます。 

 

 

① 並び順を変更したい担当者の行をクリックし

て選択します。 

 

（例）担当者B を選択 

  

 

② 選択した行を上にあげたいときは を、

下にさげたいときは をクリックしま

す。  

 

（例）担当者 Bを 1 つ上にあげるため を

クリック 

  

 

③ 選択した行の並び順が入れ替わります。 

 

 （例）担当者 B が上にいき、担当者 A と入れ替

わった 

 

 

 

  



42 

 

＜一括入力＞ 

常勤（固定スケジュールで勤務）する担当者分の入力向けに、一括入力機能を追加しました。 

 

 

① 勤務実績一覧表の入力画面で、入力したい担当

者の行の一括入力をクリックして一括入力画

面を開きます。 

  

 

② 一括入力の対象にする曜日を選択します。 

  

 

③ 「予定欄に取得」「実績欄に取得」の必要なも

のにチェックを入れ、値を入力します。 

  値は時間数として入力することもできますし、

分数として入力することもできます。 

 

（例）時間数として「8（時間）」を入力 

  

 

④ 合計算出方法を選択します。合計算出方法は、

入力した値を時間数として計算するか、分数と

して計算するかの選択です。 

 

 （例）「1-合計」を選択 

  

 

⑤ 確定をクリックします。 
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⑥ 確認画面が表示されます。はい(Y)をクリック

します。 

  

 

⑦ 完了画面が表示されます。OK をクリックしま

す。 

  

 

⑧ 指定した曜日に同じ値が一括で入力されます。 

 

 

【文字入力を一括で行う場合】 

一括入力は時間だけでなく文字で行う事も出来ます。 

 

文字で一括入力を行う場合、「合計算出方法」は

「0-未設定」を選択してください。 
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＜次月への複写＞ 

 非常勤については日報から取得し、常勤分については先月の勤務表をそのまま複写したいといった場

合など、常勤分を先に複写して作成することができます。 

 

＜複写機能＞ 

（勤務形態項目：常勤、非常勤） （勤務形態項目：A、B、C、D） 

  

 

各設定項目 

項目名 説明 

複写元の日付 複写元にするデータの提供年月を選択します。 

複写対象 

 

常勤 
マスタの勤務形態項目で「常勤、非常勤」を選択している場合に表示されます。 

チェックを入れると常勤の担当者を複写します。 

非常勤 
マスタの勤務形態項目で「常勤、非常勤」を選択している場合に表示されます。 

チェックを入れると非常勤の担当者を複写します。 

勤務形態（A） 
マスタの勤務形態項目で「A、B、C、D」を選択している場合に表示されます。 

チェックを入れると勤務形態（A）常勤専従の担当者を複写します。 

勤務形態（B） 
マスタの勤務形態項目で「A、B、C、D」を選択している場合に表示されます。 

チェックを入れると勤務形態（B）常勤兼務の担当者を複写します。 

勤務形態（C） 
マスタの勤務形態項目で「A、B、C、D」を選択している場合に表示されます。 

チェックを入れると勤務形態（C）非常勤専従の担当者を複写します。 

勤務形態（D） 
マスタの勤務形態項目で「A、B、C、D」を選択している場合に表示されます。 

チェックを入れると勤務形態（D）非常勤兼務の担当者を複写します。 

全て 勤務形態に関係なく全ての担当を複写します。 

値を空白にする 複写後の勤務時間の値を全て空白にします。 

複写開始 クリックすると選択した提供年月のデータを複写します。 
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① 勤務実績一覧表画面で、複写先の提供年月・サ

ービス種類名を選択します。 

  

 

② F3 複写をクリックして複写機能画面を開き

ます。 

  

  

③ 複写元にしたい提供年月、及び、複写対象をク

リックします。 

  

  

④ 複写開始をクリックします。 

  

  

⑤ 確認画面が表示されます。はい（Y）をクリッ

クします。完了画面が表示されますので、OK

をクリックします。 

ｓｓｓｓｓｓｓｓ

ｓｓｓｓｓｓｓ 
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複写するときは日付だけを見ており、曜日を考慮していません。日付を基準にしているので、複写し

たときに複写元と異なる曜日に勤務実績が入ります。 

曜日基準での複写はできませんので、その場合は「値を空白にする」のチェックを入れて基本項目の

み複写したあと、一括設定で値を入力しなおしてください。 

 

（例）12 月の勤務実績を 1 月に複写した結果 

［12 月］3 日／月曜日 

 

［1 月］3 日／木曜日 

 

 

「値を空白にする」を使用した複写 

  

 

・複写時に「値を空白にする」にチェックを入れ

て複写すると、担当者名や勤務形態等だけが複

写され、勤務実績の値は複写されません。 

  

 

 

 

・複写したあと一括入力を使用して勤務実績を入

力してください。 

 

  

注意！ 

日付（＝3日）を複写する 

ので曜日がずれる 

明細欄の値は空白になる 
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＜勤務実績一覧表の取得＞ 

取得画面にて、勤務形態を表示しました。また取得の際に常勤を除外できる項目を追加しました。 

 

 

＜勤務実績一覧表の取得画面＞ 

 

 
 

各設定項目（変更点のみ） 

項目名 説明 

勤務形態 担当者の勤務形態（常勤、非常勤、またはA、B、C、D）を表示します。 

選択時に常勤を除外 

チェックされていると、全件選択（未取込選択）でチェックされる担当者が常

勤以外になります。勤務形態にかかわらず、全件選択したい場合はチェックを

外して全件選択（未取込選択）を行います。 
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【印刷様式】勤務実績一覧表 

 

 
 

 

 

合計時間欄を追加 
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