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【月次業務】　申請データ作成・印刷・データ送信まで

1か月分の予約を実績に移行したら、次は申請データ作成を行う

　(参考)実績データの部位数や回数などの修正が必要な場合は、「予約の管理」から「予約表示リスト」に戻って修正。

　修正したままでは申請データに反映されないので、必ず「申請データ作成」をクリック。

　一度「申請データ作成」した後に施術実績を修正した場合は「申請データ再作成」をクリック。

では、月次業務→申請データ作成の順に①～③までを順にクリックして進む

②

①

(参考)未作成とは：申請データが一度も作成されてい
ないことを示している。
左にある患者様コードまたは患者様氏名をクリックす
ると、単価や回数などが確認できる。

③
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①

入力内容に変更が無ければ、一番上の
□にチェックを入れると、下の□すべ
てが☑に変わります。

②

「申請データ作成」をクリックすると、
確認画面が表示されるので「はい」をク
リックする。

申請データ作成が成功すると、「未作成」が
「未送信」に変わる。
当月作成する患者様の左にある□に☑チェック
を入れ「申請書出力」をクリックすると印刷が
始まる。

③
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【忘れがち】毎月の申請書作成と「送信パックを送信する」までが毎月の〆の業務

　前患家の患者様との往療距離に影響が出る場合があるので、すべての患者様の実績を入力してから

　「申請データ作成」若しくは「申請データ再作成」を実行する。

　患者ごとに単独でも印刷を行うことが可能であり、返戻などのケースで使用する。

【質問例】

　Q1：はり灸マッサージ併用の場合、往療内訳書が二枚印刷されますが二枚とも提出するの？

　A1:はい。その通り。

　Q2:はり灸マッサージ併用の場合の施術報告書交付料の請求の仕方は？

　A2:システム上は片方しか請求できないが、法令解釈や今後の返戻事例等を参考に、検討する。

　Q3:建物登録した患者さまについて、施術をした日に同じ建物で他の患者様を施術して

　いないのに往療内訳書の同一日・同一建物記入欄が二重丸となって出力されてしまう。

　A3:年末にリリースされました疑義解釈資料では、確かに「同一日に同一建物に往療した

　場合に丸印を記載」となっておりますが、システムでは建物登録と関連づいている

　住所を使用した場合に丸印が設定される仕様となっております。

　保険請求上は問題が無いと考えられるので、このままご使用ください。
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(参考)適応欄の記入方法

月次業務⇒申請データ作成⇒申請書欄「照会」から申請書タブ⇒編集⇒適応欄に記入できる。

基本的には自動的に必要な内容は往療明細に記載される。

適応欄
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15.申請書、月まとめ領収書を出力する

「申請書出力」をクリックすると申請書など必要な様式が印刷される

プレビューが開くので

右上のプリンターのイラストを ク

リックすると印刷が始まる。
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月まとめ「領収書」を印刷する

１枚だけ

の場合は

ここが便

利

・「申請データ作成」画面の検索結果から当月申請対象者様をクリック

して☑チェックを入れる。

「但し書き」「領収日」を入力して「印刷する」をクリックする。

・領収書１枚だけを印刷する場合は、「申請書データ作成」画面の検索

プレビュー

選択

印刷
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【往療内訳書の例外】受領委任に登録していない保険者

受領委任に登録されている保険者の場合、「往療内訳書」は義務となっているため往療が発生する場合は自動的に出力される

受領委任に登録していない保険者の「往療内訳書」は、本来提出義務がないため出力(印刷)されない

　（往療内容や金額表記が申請書摘要欄に表記する場合は、システムで自動判定される）

【総括表ⅠⅡと申請書のまとめ方】

申請書を総括票通りに並べられない会員の方が増えてきましたので、申請書のまとめ方を記載します

※正しくまとめていない場合、提出された申請書一式全て返送させて頂く場合があります

　誤りが続くような場合、ご指導させていただきます

申請書のまとめ方の基本

1 申請書、同意書、往療内訳書、施術報告書は患者ごとにホッチキス止め

2 総括票Ⅱは、該当する申請書をまとめた上でクリップ止め

3 総括票Ⅰは、該当する総括票Ⅱでまとめた束をまとめてクリップ止め 注意【見落としがち」

(はり灸とマッサージで別の総括表Ⅱが印刷される） 【公費申請書の見分け方】

4 公費申請書は保険者、市町村にかかわらず別に一つにまとめてクリップ止め ※申請書の右上にある〇印で区別

※申請書本体と別にひとまとめにする 1社国 3後高

① 総括票Ⅰは、審査機関が同一月でどの保険者にどれだけ請求があるかを管理するもの。 2公費 4退職

② 総括票Ⅱは、各保険者ごとに同一月でどれだけ請求があるかを管理するためのもの。

③ 公費申請書は保険者とは別に医療助成を行っている東京都福祉保健局などに

送付するため、保険者用申請書とは分けてクリップ止めして頂く必要があります。
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送付書(総括表)等を出力する (システムトップページにある「かんたんマニュアル」をより詳しく解説。)

事務局送信パックの作成 事務局側に送付された「紙の申請書」と「送信パック」のデータを照合するために必要

「月次業務」タブにある「申請データ作成」が終わったら、

「申請書の管理」タブに移動して

「未送信申請データ」タブをクリック⇒（施術師が複数の場合、該当の「施術者」を選択）⇒「検索の実行」をクリック⇒

事務局にまだ送信していない申請データの一覧が表示される⇒

一覧表から今回提出する患者様ごとにチェック☑を入れる(又は、全て選択をクリックして全てに☑を入れる)⇒

「事送信パックへ追加」⇒担当施術者の事務局送信パックが作成される。⇒　総括表の印刷作業へ

①

②

⑥⑤

③

④
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送付書等を出力(印刷)する

※総括表は保険者ごとに提出件数がまとめられるため、提出する全ての予約を実績に確定してから印刷。

当月事務局に送付する療養費支給申請書（印刷した用紙）が担当施術者名と一致することを確認する。

システム内のデータと療養費申請書類（印刷した用紙）が一致したら⇒送付書等一括出力をクリックする。

「送付書等一括出力」からプレビュー画面が開き、印刷できる。

①

②

④

⑤

プレビュー画面

印刷

③
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【重要】事務局送信パックを送信する（最終作業）

作成した「事務局送信パック」のデータを事務局に送信するには

「このパックを送信する」をクリック⇒確認画面が開く⇒事務局宛のコメントがあれば記入⇒

「送信する」をクリック⇒「はい」をクリック

（施術者が複数在籍している場合は、担当施術者ごとに送信してください。）

②

③

①

((注意)皆さん忘れがち！

1. 印刷した各申請書に患

者様から印鑑をもらう。(押

印箇所は保険者ごとに異なる）

2.提出する申請書コード左

の「選択」に☑を入れて、

「このパックを送信する」

をクリックすると、データ

が事務局に送信される。

3.毎月10日締め切り日まで

に事務局宛、申請書一式

(紙)を送付する。

※1 総括表Ⅰ・Ⅱ、療養

費申請書、同意書、往療内

訳書、施術報告書の順にま

とめられているか。

※2公費助成が別に一つに

まとめられているかを確認

してから郵送する

ここまでで

毎月の作業終了です！
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申請書類一式のまとめ方

【ここまでの復習】

・総括表を含む送付書等一式は提出月ごとに提出先ごとにすべての件数がまとめらるのですべての予約を実績に確定してから印刷。

・「申請書の管理」⇒「事務局送信パック」⇒「送付書等一括出力」から印刷できる。

　ただし、印刷作業は「事務局送信パック」送信後は行えなくなるので送信前に行うことがポイント！！

　(送信後の修正は治療院に「事務局送信パック」を返送する作業が必要）

・公費申請書だけ別に、一つにまとめてクリップ止め。(区別する目印は用紙の左上にある公費に〇！）

総括表ごとのまとめ方

1.　提出前に総括表と各申請書の「件数」と「費用額」合計が合致するかを確認

1 総括表(Ⅰ)にある「保険者名」「件数」「費用額」の合計が各申請書の合計金額と合致するかを確認する。

2 総括表(Ⅱ）にある「件数」「費用額」「一部負担金」「請求額」が各申請書の合計金額と合致するかを確認する。

2.　総括表について

総括表Ⅰは、「保険者」ごとに、「はりきゅう」と「マッサージ」が一枚の用紙に印刷される。

総括表Ⅱは、「保険者」ごとに、「はりきゅう」と「マッサージ」とが別々に印刷される。

総括表ⅠとⅡは、保険者ごとに、(国保・公費などはⅡだけ、他はⅠとⅡの2枚）が自動で印刷される。

まとめ方の基本は、①「総括表Ⅱの件数に合わせて」申請書一式を順にまとめて、その一番上に②「総括表Ⅰ」を載せます。
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3.　重ねる順序のイメージ

例1 一番上

上

下

往療内訳書

保険者A　総括表Ⅰ

保険者A・はりきゅうでまとめる

保険者A　はり灸の総括表Ⅱ

療養費申請書

同意書

往療内訳書

施術報告書

保険者A・マッサージでまとめる

保険者A マッサージの総括表Ⅱ

療養費申請書

同意書

施術報告書

ホ
ッ
チ

キ
ス

総

括

Ⅱ

ク

リ

ッ

プ

ホ
ッ
チ

キ
ス

【書類一式を提出する前にご確を！】

①総括表の「保険者名」と

申請書類の「保険者名」が一致しているか

②「件数」と「金額」が一致しているか

③各様式を左図の通り重て、総括表ごとにクリップ止め

されているか

④公費申請書を別にまとめたか

⑤書類の控え(コピー・スキャン)を取ったか

以上を確認の上、事務局へ提出してください。

総

括

Ⅱ

ク

リ

ッ

プ

総

括

Ⅰ

ク

リ

ッ

プ
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例1の場合の総括表(参考画像）

例2 総括表Ⅱのみ印刷される場合(参考) 例2の総括表Ⅱ(参考)

一番上

上

下

往療内訳書

施術報告書

保険者B・マッサージのみの場合

保険者B　総括表Ⅱ

療養費申請書

同意書
ホ
ッ
チ
キ
ス
止

ク

リ

ッ

プ

止

め

総括表(Ⅱ)マッサージ用

総括表(Ⅰ)

総括表(Ⅱ)
総括表(Ⅱ)マッ

総括表Ⅰが無い保険者とし

て「国保･後期(広域連合)」


