
  デスクトップに[Ｃ

ＳＶデータ]というフォル

ダーを作る。 

 

  [ＣＳＶデータ]フォ

ルダーを開く 

 

  空のフォルダー内に

請求月名のフォルダーを

あらかじめ作っておく 

 

中身が空の状態のフォル

ダーが開きます。 

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。 
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第四章 ＣＳＶファイルのデータ保存 

保存した提供実績記録票入力シート（エクセル）の実績データをＣＳＶデータに変換して保存します。 

ＣＳＶファイルのデータ保存の処理手順 

 
1 第三章で入力・保存した提供実績記録票入力シート(エクセル)を基にＣＳＶファイルに変換して保存します。 

1 

1 

1 
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  第三章でデータ作

成・保存した[実績記録票

入力シート]のファイルを

開く。 

 

  電子申請・アンケートシステムに提出していただく提出データは、[②実績記録票入力シート]をＣＳＶ

データに保存してもらったデータを提出していただく必要がありますので、ファイルを開く際は必ず[②実績記録票入力シート]のシート

が表示されているかを確かめてください。 

  [②実績記録票入力

シート]のシートを表示さ

せる。 

] 

  ファイルをクリック

する。 

 

  名前を付けて保存を

クリックし、右側のリス

トからデスクトップをク

リックする。 

 

  [名前を付けて保存]

ウィンドウが表示される

のでリストから[CSV デ

ータ]をダブルクリックす

る。 

 

  CSV ファイルとは、データをカンマ「 ，」で区切って並べたファイル形式の事を言います。主にエク

セルやアクセスなどのデータソフトを保存するときに使う形式ですが、エクセルよりも汎用性や互換性が高く、多くのプログラムソフト

や、電子手帳などでも利用できるため、異なる種類のソフト間でのデータ交換に使われることも多いファイルです。エクセルファイルは

数字や文字を装飾したり、罫線などを挿入したりできますが、ＣＳＶファイルは文字を装飾できない決まりがあります。なので、ＣＳＶ

ファイルの構成はテキストのみというシンプルな仕組みになっています。シンプルだから「互換性がある」ということなので、エクセル

から互換性のあるＣＳＶファイルに保存しなおしていただいているということです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

  気を付けて下さい！ 

2 

1 

2 

1 

   そうなんです 



15 

 

  請求月のフォルダー

を開く。 

 

[デスクトップ]上にあ

る、[ＣＳＶデータ]フォ

ルダー内の[202004]フ

ォルダー内にＣＳＶデー

タを保存するという保存

場所の指定できました。 

 

  保存するファイルの

ファイル名を変える。 

 
  ファイル名の変更は、大

阪市で審査する請求チェックプログラムに読込

みをする際に必要となりますのでファイル名の

変更をお願いいたします。 

ファイル名変更の入力は、「１０桁の事業所番号

+１０桁の受給者証番号+サービス提供年月」を

続けて入力してサービス提供年月の後ろに「-

（ハイフン）」を入れてください。 

（例）              ハイフン 

27600000109000000011202004- 

 

事業所番号   受給者証番号  提供年月 

ハイフンより後ろは自由に入力しても大丈夫で

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1 

  ポイント 
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  ファイルの種類のリ

ストボックスをクリック

する。 

 

  リストが表示される

ので[ＣＳＶ（カンマ区切

り）]を選択する。 

 

  ファイルの種類が

[ＣＳＶ（カンマ区切

り）]に変わったのを確認

できたら、保存する。 

 

  このまま保存するの

で[はい]ボタンを押下す

る。 

 

  選択しているシート

のみを保存するので[Ｏ

Ｋ]ボタンを押下する。 

 

  元となったエクセル

ファイルに戻るので、閉

じるボタンを押下する。 

 

  第三章で保存してい

るので[保存しない]を押

下する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

1 

1 

1 

1 

1 
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指定した保存場所（デス

クトップ⇒ＣＳＶデータ

⇒請求月フォルダー内）

にＣＳＶファイルが保存

されているか確認をす

る。 

ＣＳＶ形式で保存されて

いればファイル名の最後

が[.ＣＳＶ]となっていま

す。 

利用者が複数いる場合

は、第四章の作業を繰り

返してもらい、利用者分

のＣＳＶファイルを作成

してください。 

 

  確認をした時に「Ａ」「1」のセルに[削除区分]と表示されていれば、大阪市が求めているＣＳＶデータ

が作成できたことになります。「Ａ」「1」が空白の場合や[削除区分]と表示されていない場合は、誤ったシートをＣＳＶ保存したこととな

りますのでもう一度第四章の作業をやり直してください。 

  提供実績記録票のＣＳＶデータ及び利用者負担上限月額管理票を「電子申請・オンラインアンケートシ

ステム」に提出（アップロード）する際の注意点。 

「電子申請・オンラインアンケートシステム」ではアップロードできるファイルの種類と数に制限があります。 

 

● アップロードできるファイルの種類は、「ＣＳＶ」、「ＺＩＰ」の２種類です。 

ＣＳＶファイル、ＺＩＰファイル（フォルダー）以外のファイル（ＸＬＳ、ＰＤＦ、ＤＯＣＸ、ＪＰＧなど）ではアップロードで

きなくなっていますのでご注意ください。 

   スキャンして読込み（主にＰＤＦファイル）または、エクセル（ＸＬＳ、またはＸＬＳＸファイル）ファイルに打ちこんでいただ

いた「利用者負担上限月額管理票」はアップロードできないファイルの種類となりますので、ＺＩＰファイル（フォルダー）内に

格納してアップロードしてください。（格納手順は次のページ） 

● アップロードできるファイルの数は、10 ファイルまでです。 

  ファイルがアップロードできる最大数は１０ファイルまでとなっていますので、１０ファイルを越えるアップロードファイルがあ

る場合は、ＺＩＰファイル（フォルダー）内に格納してアップロードしてください。（格納手順は次のページ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  気を付けて下さい！ 

  気を付けて下さい！ 
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ファイルの種類がＣＳＶ

ファイルではない場合や、

アップロードするファイ

ル数が 10 ファイルを越

える場合は、「電子申請・オ

ンラインアンケートシス

テム」での受付ができませ

んのでＺＩＰファイル（フ

ォルダー）に格納して提出

してください。※ＣＳＶフ

ァイルの合計が１０ファ

イル以内で利用者負担上

限月額管理票などの提出

が無い場合は、この作業の

必要はありません。 

  格納したいファイル

を選択する。 

 

  選択したファイルの

上で右クリックをする。 

 

選択の方法には

マウスでドラッ

グする方法以外

に、 

   +  の 

[全選択]や、 

+クリック

の[個別選択]、 

+クリック

の[範囲内選択] 

など、いろんな

方法がありま

す。 

  [送る]⇒[圧縮（ＺＩ

Ｐ形式）フォルダー]を選

択する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1 

ショートカット 

2 ＺＩＰファイル（フォルダー）への格納方法。 

2 
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ＺＩＰファイル（フォルダ

ー）が作成されました。 

念のために作成されたＺ

ＩＰファイル（フォルダ

ー）を開き、フォルダー内

に必要なファイルが格納

されているかを確認して

ください。 
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これにて、【実績記録票入力シート】データ作成編の作業が完了しました。 

     

 

 

 

 

 

利用者負担が発生する利用者については上限額を超えないよう利用者負担を調整していただく必要が

あります。（利用者負担額が発生しない場合については作成する必要はありません） 

 

利用者負担上限月額管理表を作成しデータ保存する事務処理には二通りの方法があります。 

 

一つ目は、サービス提供のごとに内容を記載した紙媒体の利用者負担上限月額管理表（事業所又はヘル

パーの押印があるもの）をスキャナーでスキャンし、スキャンしたデータ（PDF）を提供実績記録票の

CSVデータと合わせて送信をしていただく方法。（説明についてはフロー図を参照） 

 

二つ目は、[利用者負担上限月額管理表]のエクセルファイルを使って紙媒体の利用者負担上限月額管理

表の内容を転記し、完成したエクセルデータを提供実績記録票の CSV データと合わせてメール送信し

ていただく方法があります。（説明については次ページを参照） 

 

二つ目の[利用者負担上限月額管理表]のエクセルファイルを使って作成する方法は、紙媒体の利用者負

担上限月額管理表をスキャンする事が出来ない事業所が対象となる事務処理になります。 

 

      フロー図 スキャナーでスキャン（PDF）が出来る場合 

    

 1．サービス提供       利用者にサービスを提供します。 

 

  

2．上限月額管理表の記入 紙媒体の利用者負担上限月額管理表にサービス提供ごとに 

所定の内容を記載し事業所又はヘルパーの印の押印をする。 

 

3．スキャンする       作成した紙媒体の利用者負担上限月額管理表を、スキャナーを使い 

スキャンしコンピュータ内に利用者ごとに保存する。 

 

4．データの送信       保存したスキャンデータ（PDF）を提供実績記録票の 

CSVデータと合わせて電子申請・オンラインアンケート 

システムに提出する。 

 

 

 

 

 

利用者負担上限月額管理表の作成 第五章 

利用者負担がある受給者がサービス利用した時は利用者負担上限月額管理票を作成します。 

利用者負担上限月額管理表の作成手順 

 1 利用者負担上限月額管理票を作成してデータ保存します。 
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  複数の利用者負担利

用がある場合は利用者ご

とにファイルを作成す

る。 

 

  ＰＣに保存してある

[利用者負担上限月額管理

票]のエクセルファイルを

開く。 

 

スキャンが出来ない場合

は[利用者負担上限月額管

理表]のエクセルファイル

を使って紙媒体の利用者

負担上限月額管理表の内

容を転記します。 

 

  紙媒体に記載してあ

る内容をエクセルファイ

ルに転記する。 

 

   [上限管理結果表]を

いうフォルダーを作成

し、提供実績記録票とは

別に保存する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【提供実績記録票入力シート操作マニュアル（データ作成編）】の作業が完了しました。 

次は作成したＣＳＶデータを【電子申請・アンケートシステム】を使って提出していただく作業となり

ます。 

詳しい提出作業の流れは、[電子申請・オンラインアンケートシステム操作マニュアル（アップロード

編）]を参照ください。 

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、【電子申請・オンラインアンケート

システム操作マニュアル（アップロード編）】を、お使いのＰＣにダウンロード後、印刷してもらいアッ

プロード作業を行ってください。 

 

 

 

 

1 

1 

2 

2 

https://www.city.osaka.lg.jp/fukushi/page/0000459998.html
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■ Q＆A ■ 

 

 

Q1・・・利用者登録をしないで電子申請・オンラインアンケートを使う事はできないの？ 

   

 

 

Q2・・・提供実績記録票の提出期限はいつ？ 

 

 

Q3・・・毎月 10日の提供実績記録票の提出期限に間に合わない時はどうしたらいい？ 

 

 

Q4・・・提出した提供実績記録票が間違っていたどうしたらいい？ 

 

 

 

 

Q5・・・移動支援以外の障がい（児）福祉サービスでも使っていいの？ 

 

 

 

Q6・・・使っているコンピュータにメールソフトが入っていないのだが？ 

 

 

Q7・・・携帯電話、スマートフォン、タブレット端末で提供実績記録票を提出できる？ 

 

 

Q8・・・提供実績記録票の受付確認はどうすればいい？ 

 

 

 

Q9・・・マニュアルがないと進め方がわからない！ 

 

 

 

 

 

Q10・・・マニュアルを見てもよくわからない！ 

 

A・・・登録をしなくても電子申請・オンラインアンケートを使う事はできますが、登録をしないで

使うと手続項目が増えます。 

A・・・国保連への請求期限と同じ、毎月 10日の 23 時59 分が期限となっています。 

A・・・次月に改めて提出してください。国保連に電送した請求明細がある場合は、返戻となります。 

 

 

A・・・毎月 11日の午前 0 時 00 分から 15日の 23 時59 分の間に修正期間を設けているので、 

受付確認メールに届いた修正期間用ＵＲＬにアクセスして、修正し直した提供実績記録票を提出して

ください。 

A・・・配付した提供実績記録票入力シートは大阪市の移動支援サービス専用の仕様となっています

ので、他のサービスには使えません。 

A・・・yahoo メール、Gmail などのインターネットメールなどを使う事を検討して下さい。 

 

A・・・現在のところ、パソコンからの提出しか対応していません。 

A・・・、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もらえば各マニュ

アルをダウンロードできます。 

A・・・障がい支援課までご連絡ください。 

Q・・・マニュアルを見てもよくわからない！ 

 

A・・・電子申請・アンケートシステムにＣＳＶデータをアップロードしていただくと、登録しても

らったメールアドレス宛てに自動的に受付メールが届きます。 

https://www.city.osaka.lg.jp/fukushi/page/0000459998.html

