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※本マニュアルは「office2016」をベースにマニュアルを作成しております。 

事業所で導入されている office のバージョンによっては、本マニュアルと操作方法が異なる場合がありますので、 

それぞれの office のバージョンに沿った操作をお願いします。 

   ※個人情報の管理には十分ご注意ください。 
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■ プログラムの概要 ■ 

 

        ◆本プログラムは大阪市移動支援事業の制度に関して下記の機能を提供します。 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

大阪市移動支援事業 

提供実績記録票の電子データ作成 

利用者負担上限月額管理票の作成 
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■ 処理手順の概要 ■ 

 

       移動支援サービスの処理手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 1．サービス提供     利用者にサービスを提供します。 

サービス終了後は、サービス毎に実績の記載を行い、 

利用者から押印してもらう。 

 

 

         2．サービス内容確認    毎月末の最終利用の際に、紙媒体の移動支援サービス提供実績記録票に 

誤りや不備がないか、利用者に確認してもらう。 

 

 

 

3．請求事務の実施    ・移動支援費請求書、移動支援費明細書（受給者毎）を、 

電子請求受付システム等を使い入力・作成。 

                      ・押印がある移動支援サービス提供実績記録票を、 

「実績記録票作成シート」に入力・作成。 

                       利用者負担額管理票（利用者負担額が 0 円の場合は不要）を 

「利用者負担額管理票作成シート」に入力・作成。 

 

 

 4．請求データの送信   ・3．で作成した移動支援費請求書、移動支援費明細書（受給者毎）を、 

大阪府国保連へ電子請求。 

                      ・3．の「実績記録票作成シート」で作成した CSV ファイルと 

利用者負担額管理票を電子申請・オンラインアンケートシステムに 

ログインして提出する。 

 

 

         5．請求関係書類の保存  ・利用者の押印がある紙媒体の移動支援サービス提供実績  

記録票を綴って事業所に保管。 

・電子請求受付システム等で作成した移動支援費請求書、 

移動支援費明細書のデータ保存。 

・「実績記録票作成シート」で作成した移動支援サービス提供 

実績記録票と利用者負担額管理票のデータ保存。 
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第一章 はじめに 

データ作成から提出のまで流れと実績記録票入力シートなどのエクセルファイルの入手について説明します。 

提供実績記録票データファイル作成から提出までの流れとエクセルファイルについて 

1 提供実績記録票のデータファイル作成から提出までの流れ 
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実績記録票入力シート及び利用者負担上限月額管理票のエクセルファイルについては、以下の場所から

ダウンロードできます。https://www.city.osaka.lg.jp/fukushi/page/0000459998.html にアク

セスもしくは、【大阪市ＨＰトップ】⇒【くらし】⇒【健康・医療・福祉】⇒【障がいのある方へ】⇒

【障害者総合支援法とは】⇒【障害者総合支援法】⇒【移動支援費の請求関係書類】の順にアクセスし

て、[実績記録票入力シート ver1.3]または、[利用者負担上限月額管理表]を、お使いのＰＣにダウンロ

ードしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 実績記録票入力シート及び利用者負担上限月額管理表のエクセルファイルの入手について。 

https://www.city.osaka.lg.jp/fukushi/page/0000459998.html
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  デスクトップ上で右

クリックをする 

 

  ファイルとフォルダー 

ファイルとは、作成したデータの事で、ファイルという単位で保存されるデータの事です。 

一方、フォルダーとは入れ物の事で、作ったデータファイルなどをフォルダーという入れ物に入れて、整理・管理ができるようになって

います。 

紙の書類をバインダや冊子に綴っているようなものがパソコンでいうフォルダーです。 

パソコンの中は、膨大なデータファイルがあるので、フォルダーを使って整理してもらうということです。 

フォルダーの中にフォルダーを作って、大分類、中分類、小分類といった分類わけをして自由にフォルダーを作る事もできます。 

  新規作成にマウスポ

インタをあてる 

 

  フォルダーをクリッ

クする 
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第二章 

  ポイント 

ファイルの管理 

利用者毎に作成した提供実績記録票のデータファイルを、見たい時にすぐ取り出せるようフォルダーを作成して 

利用者のデータファイルを管理します。 

ファイル管理の処理手順 

 
1 サービス提供月ごとのフォルダーを作成します 

1 

2 
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デスクトップに[新しいフ

ォルダー]が作られまし

た。 

 

  新しいフォルダーの

上で右クリックする 

 

フォルダー名が変更され

ました。 

 

  フォルダー名を[提

供実績記録票]にする 

 

  [提供実績記録票]の

フォルダーを開く 
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  ＰＣ内に保存してあ

る[提供実績記録票入力シ

ート（エクセル）]をコピ

ーする。 

 
  前頁で作った請求月

名のフォルダー内に貼付

ける。 

 

  [提供実績記録票]の

フォルダー内に新しいフ

ォルダーを作る 

 

  わかりやすいように

ファイル名を利用者の受

給者証番号などに変える 

 

利用者が複数いる場合は

複数利用者分のファイル

を作成してください。 

 

  フォルダー名を請求

月（提出月）にする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1    注意 

2 

1 

1 

1 

あらかじめＰＣ

内に保存してあ

る[提供実績記録

票入力シート（エ

クセル）]は元と

なるファイルと

なるので[提供実

績記録票入力シ

ート（エクセル）]

に入力はしない

で、作業をする時

は必ずファイル

をコピーしてか

ら入力してくだ

さい。 
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前項で作成した[２０２０

０４]のフォルダーをコピ

ーして、同じ[提供実績記

録票]のフォルダー内に貼

付けを繰り返し、フォルダ

ー名を変更した、未来のフ

ォルダーをあらかじめ作

成しておくと翌月以降の

請求事務が楽になります。 

 

           [提供実績記録票入力シート（エクセル）]のファイル管理をまとめると・・・ 

・デスクトップに[提供実績記録票]というフォルダーを作って、その中に請求月名のフォルダーを作る。 

・ファイルの名前は、利用者の受給者証番号など分かりやすい名前に変更して、デスクトップにある[提供実績記録

票]フォルダー内の請求月名のフォルダーに格納する。 

・基となる[実績記録票入力シート ver.1.3]のエクセルファイルには入力しないで必ずコピーを作成する。 

・利用者が複数いる場合は利用者ごとに、[提供実績記録票入力シート（エクセル）]のファイルをコピーする。 

・未来分の請求月名のフォルダーをあらかじめ用意しておくと翌月以降の請求事務が楽になる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

コピーと貼り付け 

コピーや貼り付けをする場合、いろいろな方法ですることができますが、ショートカットキーを使った方法が便利

で素早く作業を行う事が出来ます。 

コピーのショートカットキーは、   +  （コントロールキー押しっぱなしでＣのキーを押す）でコピーが出来、

貼り付けは、   +  になります。 

また、ショートカットキーはコピーや貼り付け以外にもたくさんあります。 

中でも、   +  の[全選択]、   +  の[切り取り]、   +  の[戻る]などは使う機会も多く覚えてお

くと便利です。 

ショートカット 

まとめ 
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                実績記録票入力シートは[①受給者情報シート]、[②実績記録票入力シート]、[③移動支援サービス提

供実績記録票]などのシートで構成されています。 

データ入力の手順は、[①受給者情報シート]から入力して[②実績記録票入力シート]、[③移動支援サービス提供実績記録票]の順に入力し

ていきます。 

[①受給者情報シート]に入力されたデータは、[②実績記録票入力シート]に反映され、[②実績記録票入力シート]に入力されたデータは、

[③移動支援サービス提供実績記録票]に反映されますのでくれぐれもデータ入力の手順を間違えないよう気を付けてください。 

また、データ入力の初回は[①受給者情報シート]の必須項目をすべて入力してもらいますが、２回目以降の提供実績記録票作成時は[①受

給者情報シート]の黄色に塗りつぶされている部分の、「受付年月」と「提供年月」を変更するだけで大丈夫です。 

 

  [②実績記録票入力

シート]を表示させる。 

 

  データ作成したい利

用者の [提供実績記録票

入力シート（エクセル）]

を開き、[①受給者情報シ

ート]を表示する。 

 

  [受給者情報入力シ

ート]内の各項目を入力す

る。 

 

◎が付いている必須項目

以外は空白でも大丈夫で

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  気を付けて下さい！ 

1 

第三章 提供実績記録票のデータ作成 

提供実績記録票入力シート（エクセル）を使って利用者に提供した実績を入力します。 

提供実績記録票の処理手順 

 
1 提供実績記録票入力シート（エクセル）に実績を入力していきます。 

1 

2 
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  入力例または、前月

の入力データが残ってい

るので、水色に塗りつぶさ

れているセルを範囲指定

して、入力データを削除す

る。 

 

  実績記録票入力シートの各シートは必要項目以外にデータが入力できないように必要以外の部分にはセルにロッ

クを掛けていますので、[①受給者情報シート]は白色と黄色に塗りつぶされた部分、[②実績記録票入力シート]と[③移動支援サービス提

供実績記録票]は水色に塗りつぶされた部分しか選択や入力が出来なくなっています。 

  紙ベースの実績記録

票のサービス提供日、サー

ビス開始時間、サービス終

了時間を入力する。 

 

  サービス提供時間の算定は２０分以上のサービスで 30 分の算定時間、50 分以上のサービスで１時間の算定時

間となります。サービス提供時間の入力としては、算定時間数が３０分刻みの時間数になるよう入力して下さい。 

  [③移動支援サービ

ス提供実績記録票]を表示

させる。 

 

[②実績記録票入力

シート]は、日付の項

目のセルに実績日

を入力すると[①受

給者情報シート]で

入力した受給者情

報が反映される設

定になっています。 

  

［③移動支援サービス提供実績記録票]の入

力は事業所側で入力データを活用いただけ

るよう付けた付加機能です。 

大阪市に提出する実績データは、[②実績記

録票入力シート]となりますので、事業所に

おいて［③移動支援サービス提供実績記録

票]のデータ活用をなさらない場合は、［③移

動支援サービス提供実績記録票]のデータ入

力を割愛することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

  ポイント 

1 

   重要 

1 

  ポイント 

   重要 
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  入力例または、前月

の入力データが残ってい

るので、水色に塗りつぶさ

れているセルを範囲指定

して、入力データを削除す

る。 

 

  サービス計画書に記

載されている計画時間を

入力する。 

 

  利用者負担が発生す

る場合は利用者負担額を

入力する。 

 

  作成してもらう実績記録データは一人の受給者に対して 

一つのデータファイルとなりますので、サービスを受けた受給者が複数いる 

場合は、受給者ごとに第三章の作業を繰り返す事になります。 

 

（例）令和 2 年 4 月に 6 人の受給者が利用した場合は、 

第三章の作業を繰り返して右の図のように、 

6 つのエクセルファイルを作成することになります。 

  入力したデータを保

存する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1 

2 

   重要 

3 


