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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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ＯＳ ブラウザ

Microsoft Windows 10 以上 ・Google Chrome バージョン80 以上 

・Microsoft Edge バージョン41 以上 

・Firefox バージョン72 以上  

macOS 10.13 High Sierra 以上 ・Safari バージョン13 以上

・Google Chrome バージョン80 以上

・Firefox バージョン72 以上  

Android 6.0 以上 ・Google Chrome バージョン72 以上

iOS バージョン12 以上 ・Safari バージョン12 以上 

 

 

 

■ 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。 

 

 

 

 

       ◆利用上の注意事項 

        ログインの際、オンライン登録された方は、利用者情報に登録された「連絡先メールアドレス」と 

「パスワード」を、［利用者 ID（メールアドレス）］と［パスワード］として使用します。 

ID・パスワードは他人に知られないよう、十分に注意して管理してください。 

       ◆利用環境について 

        行政オンラインシステムをご利用いただくためには、次の環境を推奨しています。  

        

        

 

 

 

 

 

 

 

 ※サポートが終了しているＯＳ・ブラウザを含め、上記の環境以外は推奨環境外となりますので、 

システムをご利用いただけないおそれがあります。 

◆システムの利用時間 

        行政オンラインシステムを使用する利用者登録に関しては、24 時間 365 日ご利用いただけます。 

        提供実績記録票のデータ提出に関しては、毎月１日午前０時００分から１０日午後２３時３０分の間、 

データの修正に関しては、毎月１１日０時００分から１５日２３時３０分の間にご利用いただけます。 

       ◆個人情報の取り扱いについて 

        本システムにより申請者から受け付け、または処理した申請データについては、他の事務の目的での 

利用や外部提供は行いません。 

また、大阪市個人情報保護条例（平成 7 年大阪市条例第 11 号）に基づき厳正に管理するものとします。 

なお、利用者が本システムを利用して本市へ送信された個人情報を保有する必要がなくなった場合には、 

速やかに廃棄、または消去します。 

       ◆電子申請・オンラインアンケートシステムで表示されるドメインについて 

        大阪市が運営するページのドメインについては、「city.osaka.lg.jp」若しくは「city.osaka.jp」と 

表示されますが、行政オンラインシステムについては、（株）TKC のサービスを利用 

しているため、「https://lgpos.task-asp.net」となっています。 

 

 

 

 

 

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、 

簡易入力システム等の請求ソフトを使い入力・作成。 

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

「実績記録票入力シート」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「実績記録票入力シート」で作成した CSV ファイルと 

利用者負担額管理票を行政オンラインシステムにログインして 

ZIP ファイルを提出する。 

 

 

         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。 

・簡易入力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。 

・「実績記録票入力シート」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。 

 

サ
ー
ビ
ス
提
供
月 

サ
ー
ビ
ス
提
供
月
の
翌
月 

 

日
ま
で 
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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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

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 

3 

1 

2 
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フォルダー名が変更され

ました。 

 

デスクトップに[新しいフ

ォルダー]が作られまし

た。 

 

  新しいフォルダーと

いうフォルダー名は、自由

に変更することができま

す。 

 

  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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

2 

 

3 
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  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 

 

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。 

 

  第一章で大阪市 HP

からダウンロードして、P

Ｃ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。 

 

  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 

 

  フォルダー名を請求

月（提出月）にする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

3 

 

   注意 

1 

5 

 

2 

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！ 

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。 

2 

3 

1 



11 

 

  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。 

  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。 

 

  

［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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ポイント 

   重要 

1 

2 

3 

 

  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 

2 

3 

   重要 

4 



13 

 

  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 

 
中身が空の状態のフォル

ダーが開きます。 

  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 

 

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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 

2 

3 
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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。 

 

  [②実績記録票入力

シート]のシートを表示さ

せる。 

] 

  行政オンライン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。 

  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 
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  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Ｃ

ＳＶ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ＣＳ

Ｖ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「行政オンラインシステム」に提出（ア

ップロード）する際の注意点。 

「行政オンラインシステム」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、「ＺＩＰ」の 1 種類です。 

ＺＩＰファイル（フォルダー）以外のファイル（ＣＳＶ、ＸＬＳ、ＰＤＦ、ＤＯＣＸ、ＪＰＧなど）は直接アップロードできなく

なっていますので、作成した提供実績記録票の CSV ファイルは、ZIP ファイル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） 

   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」についても提供実績記録票の CSV データと共に ZIP ファイル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、1 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１ファイルまでとなっていますので、すべての提出データを一つのＺＩＰファイル（フォ

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

※電子申請・オンラインアンケートシステム（旧システム）ではアップロード出来るファイルの種類が CSV ファイルと ZIP ファイルの

２種類でしたが、行政オンラインシステム（新システム）では ZIP ファイルのみとなっています。これにより CSV ファイルを直接行政

オンラインシステムにアップロードすることはできなくなったので、提供実績記録票の CSV ファイルや上限月額管理表の PDF ファイ

ルや XLS ファイルなどは、１つの ZIP ファイルにすべて格納してアップロードしていただくこととなりますので、ご注意下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  気を付けて下さい！ 

  気を付けて下さい！ 
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利用者負担上限月額管理

表のデータも、提供実績記

録 票 の デ ー タ と 一 緒 に

ZIP ファイルに格納しま

す。また、旧システムでは

CSV ファイルが 10 ファ

イルまでの場合、直接ファ

イルのアップロード出来

てましたが、新システムで

は１ファイルでも ZIP 

ファイルに格納する必要

がありますので、ファイル

の数に関わらず ZIP ファ

イルに格納して提出して

ください。 

  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 ZIP ファイルに格納し、アップロードしていただく方法。（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 ZIP ファイル

に格納し、アップロード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 ZIP ファイルに格納し、行政オンライン 

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

保存後、提供実績記録票の

CSV ファイルと合わせて

ZIP ファイルに格納する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【行政オンラインシステム操作マニュアル（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【行政オンラインシステム】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、[行政オンライン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、【行政オンラインシステム操作マ

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行政オンラインシステム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・・・行政オンラインシステムの利用には必ず利用者登録が必要になります。 

A・・・国保連への請求期限は毎月 10 日の 23 時 59 分が期限となっていますが、行政オンライン

システムは、毎月 10 日の 23 時 30 分となっています。国保連より 29 分早く提出期限が設定され

ていますのでご注意願います。 

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 30 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のデータを

提出してください。 

A・・・配付している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・・・携帯電話には対応しておりませんが、スマートフォン、タブレット端末には対応しておりま

す。 

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・・・行政オンラインシステムに提供実績記録票の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

