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＜操作手順に関する表記＞

・ボタン名は［　］でくくります。

　　例．［印刷］ボタン

・画面名は『　』でくくります。

　　例．『医療機関登録』画面

・帳票名は【　】でくくります。

　　例．【診療報酬総括表】

・ メニューバーの［ＸＸＸ］メニューから［ＹＹＹ］コマンドを選択する場合、

　“＞”で表記します。

　　例．設定 ＞ 医療機関登録 を選択する

　　　　

＜用語の説明＞

・クリック

　　　マウスのボタンを押し、マウスを止めたまま素早く離すこと。

・ダブルクリック

　　　マウスのボタンを素早く押して離し(クリック)、間を空けずにその場所で

　　　同じ動作をもう 1回繰り返すこと。

・プレビュー

　　　印刷の前に、仕上がりイメージを画面上で確かめること。

＜注意事項＞

・インストーラーに Visual Basic 6.0ランタイムツールが含まれるため
　既に導入済のアプリケーションがある場合は注意してください。

＜セットアップについて＞

・Administrator権限のあるユーザーでログインしてください。
・開始する前にすべてのアプリケーションを終了してください。
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Ⅰ．インストールについて

＜ＣＤ－ＲＯＭからインストールする場合＞

　・ＣＤをセットすると、インストールメニューが自動的に立ち上がります。

　　【総括表作成システム　インストール】ボタンから、インストールを実行して下さい。

（インストールメニューについて 参照）

＜ＨＰからダウンロードしたファイルからインストールする場合＞

　・SETUP.exeをダブルクリックします。

１．インストール開始のメッセージが表示されたら［次へ］ボタンをクリックします。
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２． 使用許諾の内容をご理解いただき、同意いただける場合は“使用許諾に同意します”に

　　チェックをいれて［次へ］ボタンをクリックします。

　　同意いただけない場合は、［キャンセル］ボタンをクリックし、インストール作業を終了します。
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３． インストール先を確認します。特に変更がなければ［次へ］ボタンをクリックします。

　　インストール先を変更する場合は［参照］ボタンをクリックしインストール先の

　　フォルダを指定します。

４．［インストール］ボタンをクリックすると、インストールが開始されます。
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　注）インストール中に｢エラー 1931｣のエラーメッセージが表示されることがあります。
　　　これはインストールするコンピュータの環境によって現象（発生の有無、出力ファイル名）は

　　　異なりますが、本システムの動作に影響を与えませんので、そのまま［ＯＫ］ボタンを

　　　クリックして処理を進めてください。

５．インストール終了のメッセージが表示されたら［終了］ボタンをクリックします。
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６．再起動をうながされた場合は、パソコンの再起動を行ってください。

７．デスクトップ上にショートカットが作成されます。

【バックアップファイルについて】

　　インストール時に、データファイル（db.mdb）のバックアップを行ないます。
　　インストール先のフォルダに、「ｄｂ_ＯＬＤ_年月日．ｍｄｂ」ファイルが作成されます。
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インストールメニュー

① 総括表作成システム　インストールボタン
　　　総括表作成システムをインストールします。

② マニュアル表示ボタン
　　　総括表作成システムのマニュアルを表示します。

③ AdobeReader　インストールボタン
　　　Adobe Reader 7.0をインストールします。

　　　＊ Windows98SE もしくは Windows Meをご利用の方は、
　　　　 インストールすることができません。
　　　　 Adobe社のホームページより、Adobe Reader 6.0 をダウンロードして
　　　　 ご利用下さい。

⑤ 終了ボタン
　　　メニュー画面を終了します。
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　システムを削除する

　＜Ｗｉｎｄｏｗｓ９８ＳＥ・Ｍｅの場合＞

１．『コントロールパネル』＞『アプリケーションの追加と削除』画面で、「総括表作成システム」を選択し

　［追加と削除］ボタンをクリックします。
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２．［はい］をクリックしてアンインストールを開始します。
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　＜ＷｉｎｄｏｗｓＸＰの場合＞

１．『コントロールパネル』＞『プログラムの追加と削除』画面で、「総括表作成システム」を選択し

　［削除］ボタンをクリックします。
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２．［はい］をクリックしてアンインストールを開始します。
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　＜Ｗｉｎｄｏｗｓ２０００の場合＞

１．『コントロールパネル』＞『アプリケーションの追加と削除』画面で、「総括表作成システム」を選択し

　［削除］ボタンをクリックします。
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２．［はい］をクリックしてアンインストールを開始します。
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Ⅱ．医療機関の情報を登録する

初めてお使いのときは…

　医療機関（調剤薬局）の情報を登録してください。

　登録された内容は【診療(調剤)報酬総括表】と【診療(調剤)報酬請求書】の
　「保険医療機関の所在地及び名称」「電話番号」「開設者氏名」に表示されます。

　登録されなかった場合は正しい表示がされない、もしくは空欄となります。

１． 総合メニュー画面の 設定＞医療機関登録 を選択して『医療機関情報登録』画面を開きます。
　　 （Ⅳ.総合メニュー 参照）
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２．データ入力後、［登録］ボタンをクリックします。

① 医療機関コード
　　　医療機関コードの下７桁（＊）を登録します。

　　　　＊ 県番号・表別を除く、地区コード（２桁）＋機関コード（４桁）＋ＣＤ（１桁）

② 所在地
　　　医療機関の所在地を登録します。

　　　２４文字 × ２行 まで登録できます。

③ 名称
　　　医療機関の名称を登録します。

　　　２４文字まで登録できます。

④ 電話番号
　　　医療機関の電話番号を登録します。

⑤ 開設者氏名
　　　開設者の氏名を登録します。

　　　２０文字まで登録できます。

⑥ 医療機関種別
　　　医療機関種別の設定を行います。

　　　総括表作成画面の「医療機関種別」の初期値となります。

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦
⑧
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⑦ 旧総合病院
　　　旧総合病院の場合にチェックを入れてください。

　　　＊ 旧総合病院以外は入力を行わないでください。

　　　　チェックあり ： 【診療報酬請求書（医科）】に診療科コードを表示します

　　　　チェックなし ： 【診療報酬請求書（医科）】に診療科コードを表示しません

⑧ 登録ボタン
　　　入力したデータを設定ファイルに保存します。

　　　＊ 保存をしないで［閉じる］ボタンをクリックした場合はデータの保存はされません。
　　　＊ 医療機関コードは必須入力項目となっています。
　　　　 データの入力がないとエラーとなり、保存できません。
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・入力項目について…

入　力　項　目 桁 数 備　　　　考

医療機関コード ７桁 半角数値のみ入力可

所在地１ ２４文字以内
半角・全角混在可。ただし、半角でも１文字と

計算します

所在地２ ２４文字以内
半角・全角混在可。ただし、半角でも１文字と

計算します

名称 ２４文字以内
半角・全角混在可。ただし、半角でも１文字と

計算します

電話番号 ２０文字以内 半角数値、”－” 、”(” 、”)”　のみ入力可

開設者氏名 ２０文字以内
半角・全角混在可。ただし、半角でも１文字と

計算します

・医療機関種別と旧総合病院の登録による、作成できるデータについて…

医　療　機　関　種　別

医　　科 歯 科 調 剤

旧総合病院のチェック 有 無 登録不可 登録不可

医科データ作成 ○ ○ × ×

歯科データ作成 ○ × ○ ×

デ

ー

タ

作

成

で

き

る 調剤データ作成 × × × ○

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　凡例　○：作成できる、×：作成できない
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Ⅲ．処理の流れ

診療(調剤)報酬総括表を作成するには下記の３つの方法があります。

１．請求書のデータから作成する （Ⅴ. 請求書のデータから作成する 参照）

　　　請求書のデータ入力を行い、自動集計により【診療(調剤)報酬総括表】を作成します。

　　　作成される帳票：診療(調剤)報酬総括表
　　　　　　　　　　　総括表(控)
　　　　　　　　　　　診療(調剤)報酬請求書

２．直接入力を行う （Ⅵ. 総括表データを直接入力する 参照）

　　　診療(調剤)報酬総括表 のデータを直接入力して作成します。
　　　総括表(控)は作成されません。

　　　作成される帳票：診療(調剤)報酬総括表

３．総括表(控)のデータから作成する （Ⅶ. 総括表(控)のデータから作成する 参照）

　　　総括表(控)のデータ入力を行い、自動集計により【診療(調剤)報酬総括表】を作成します。
　　　

　　　作成される帳票：診療(調剤)報酬総括表
　　　　　　　　　　　総括表(控)

＊ 作成される帳票

作成方法　　　　　　　　作成帳票 診療(調剤)報酬総括表 総括表(控) 診療(調剤)報酬請求書

請求書のデータから作成 ○ ○ ○

直接入力 ○ × ×

総括表(控)のデータから作成 ○ ○ ×

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　凡例　○：作成される、×：作成されない
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Ⅳ．総合メニュー

１．システムを起動する

スタート ＞ プログラム ＞ 総括表作成システム ＞ 総括表作成システム で
『総括表作成システム』の 総合メニュー画面 が立ち上がります。

または、デスクトップ上の 総括表作成システム のショートカットを
ダブルクリックしてください。
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２．総合メニュー

① 診療年月
　　　診療年月を指定します。

　　　＊ システム起動月の前月を表示します。
　　　＊ 未来日付・暦上日付以外は入力できません。

② 請求書と総括表の作成ボタン　　　　　（Ⅴ. 請求書のデータからから作成する 参照）

　　　診療(調剤)報酬請求書のデータ入力と作成を行います。
　　　入力されたデータを基にして診療(調剤)報酬総括表を作成します。

③ 総括表のみ作成（提出用）ボタン　　　（Ⅵ. 総括表を直接入力する 参照）

　　　診療(調剤)報酬総括表を作成します。

④ 総括表のみ作成（提出用・控）ボタン　（Ⅶ. 総括表(控)のデータから作成する 参照）

　　　総括表(控)のデータ入力を基にして、診療(調剤)報酬総括表を作成します。

⑤ 終了ボタン
　　　システムを終了します。

①

②

③

④

⑤

⑥ ⑦ ⑧



総括表作成システム Ⅳ．総合ﾒﾆｭｰ

4－3

⑥メニューバー：ファイル

　　　ファイル ＞ コピー　　　　（Ⅸ. データをコピーする 参照）

　　　　　データのコピーを行います。

　　　ファイル ＞ 削除　　　　　（Ⅹ. データを削除する 参照）

　　　　　データの削除を行います。

　　　ファイル ＞ アプリケーションの終了
　　　　　システムを終了します。

⑦ メニューバー：設定

　　　設定 ＞ 医療機関登録　　（Ⅱ. 医療機関の情報を登録する 参照）

　　　　　医療機関の情報を登録します。

⑧ メニューバー：バージョン
　　　　　システムのバージョン情報画面を表示します。
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Ⅴ．請求書のデータから作成する

総合メニュー画面で［請求書と総括表の作成］ボタンをクリックすると、

『請求書と総括表の作成』画面が開きます。

① 請求書新規作成ボタン
　　　請求書データを新規に作成します。　　　　　　　　　　　　　（1. 請求書の新規作成 参照）

② 請求書一覧
　　　入力した請求書データの一覧が表示されます。

　　　請求書データを修正、または削除するときに該当明細を選択し、

　　　ダブルクリックすると修正画面を表示します。　　　　　　　　（2. 請求書の修正・削除 参照）

③ 総括表（提出用・控）印刷ボタン
　　　請求書データから【診療(調剤)報酬総括表】と【総括表(控)】を作成し、
　　　プレビュー画面を表示します。　　　　　　　　　　　　　　　（Ⅷ. 帳票を印刷する 参照）

＊ 総括表、総括表(控)　の順に作成されます。

④ 請求書一括印刷ボタン
　　　入力された請求書データ分すべての【診療(調剤)報酬請求書】を作成し、
　　　プレビュー画面を表示します。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（Ⅷ. 帳票を印刷する 参照）

　　　

　　　＊ 特定の明細のみを印刷したい場合は、請求書の修正画面から行ってください。
　　　＊ 請求書を印刷する場合は、指定された黄色紙を使用してください。

①②

③ ④

選択された状態
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帳票について

・ 診療(調剤)報酬総括表：請求書種類＜医・歯・調＞ 毎に作成されます。
・ 総括表(控)　　　　　：請求書種類＜医・歯・調＞ 毎に作成されます。
・診療(調剤)報酬請求書：請求書種類＜医・歯・調＞・保険者番号 毎に作成されます。
　　＊ 医療機関情報登録で旧総合病院にチェックをいれた場合のみ、
　　　 診療科コードがあれば、請求書種類・保険者番号・診療科コード 毎に作成されます。

・ 総括表について
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・ 総括表(控)について
　　保険者番号・診療科コード順に作成されます。

① 保険者名
　　保険者番号をセットします。

　　

　　＊ 医療機関情報登録で旧総合病院にチェックをいれた場合のみ、診療科コードがある場合に
　　　「保険者番号（診療科コード）」と表示します。

② 公費件数／福祉件数
　　【総括表(控)】が複数ページ作成された場合は、最終ページに出力されます。

　　　

①

②
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１．請求書の新規作成

① 医科（一般・退職）
　　医科（一般・退職）の請求書データ入力画面を開きます。

　　医療機関情報登録で医療機関種別の「医科」にチェックをいれた場合に入力できます。

　　

② 医科（後期高齢）
　　医科（後期高齢）の請求書データ入力画面を開きます。

　　医療機関情報登録で医療機関種別の「医科」にチェックをいれた場合に入力できます。

　　

③ 歯科（一般・退職）
　　歯科（一般・退職）の請求書データ入力画面を開きます。

　　医療機関情報登録で医療機関種別の「歯科」にチェックをいれた場合に入力できます。

　　医療機関情報登録で旧総合病院にチェックをいれた場合は入力することができます。

④ 歯科（後期高齢）
　　歯科（後期高齢）の請求書データ入力画面を開きます。

　　医療機関情報登録で医療機関種別の「歯科」にチェックをいれた場合に入力できます。

　　医療機関情報登録で旧総合病院にチェックをいれた場合は入力することができます。

　　

⑤ 調剤（一般・退職）
　　調剤（一般・退職）の請求書データ入力画面を開きます。

　　医療機関情報登録で医療機関種別の「調剤」にチェックをいれた場合に入力できます。

⑥ 調剤（後期高齢）
　　調剤（後期高齢）の請求書データ入力画面を開きます。

　　医療機関情報登録で医療機関種別の「調剤」にチェックをいれた場合に入力できます。

①

②

③

④

⑤

⑥
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（１） 医科（一般・退職）
　　『総合メニュー』画面の［請求書と総括表の作成］ボタン＞ 『請求書と総括表の作成』画面の
　　［医科（一般・退職）］ボタンをクリックすると『診療報酬請求書（医科）』画面が開きます。

① 請求書印刷ボタン
　　　【診療報酬請求書】のプレビュー画面を表示します。　　（Ⅷ. 帳票を印刷する 参照）

　　　＊ 請求書を印刷する場合は、指定された黄色紙を使用してください。

② 保存ボタン
　　　入力したデータを保存します。

　　　保存後は画面上のデータがクリアされますので、連続して入力することが可能です。

　　　＊ 保存をしないで［閉じる］ボタンをクリックした場合はデータの保存はされません。
　　　＊ 保険者番号は必須入力項目となっています。
　　　　 データの入力がないとエラーとなり、保存できません。

③ 削除ボタン
　　　新規作成時は使用できません。

④ 診療科
　　　医療機関情報登録で旧総合病院にチェックをいれた場合にのみ入力することができます。

①

②

③

④

タブをクリックして

入力画面を切り替えます
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・入力項目について…

入　力　項　目 桁 数 備　　　　考

保険者番号 ３桁もしくは６桁
３桁入力時は、６桁に変換します

例：００１ → ２３００１１

診療科 ２桁 “０”を省略しないで２桁で入力します

療養の給付－件数 ４桁以内

療養の給付－診療実日数 ６桁以内

療養の給付－点数 ８桁以内

療養の給付－一部負担金 ８桁以内

食事療養・生活療養－件数 ４桁以内

食事療養・生活療養－回数 ６桁以内

食事療養・生活療養－金額 ８桁以内

食事療養・生活療養－

標準負担額
８桁以内

① 公費 ４桁以内

② 子障母精後 ４桁以内

＊全て半角数値で入力してください

・ 項目の移動について

　　Ｅｎｔｅｒキー もしくは Ｔａｂキーによって下図矢印の順に項目移動します。
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（２） 医科（後期高齢）
　　『総合メニュー』画面の［請求書と総括表の作成］ボタン＞『請求書と総括表の作成』画面の

　　［医科（後期高齢）］ボタンをクリックすると『診療報酬請求書（医科）』画面が開きます。

① 請求書印刷ボタン
　　　【診療報酬請求書】のプレビュー画面を表示します。　　（Ⅷ. 帳票を印刷する 参照）

　　　＊ 請求書を印刷する場合は、指定された黄色紙を使用してください。

② 保存ボタン
　　　入力したデータを保存します。

　　　保存後は画面上のデータがクリアされますので、連続して入力することが可能です。

　　　＊ 保存をしないで［閉じる］ボタンをクリックした場合はデータの保存はされません。
　　　＊ 保険者番号は必須入力項目となっています。
　　　　 データの入力がないとエラーとなり、保存できません。

③ 削除ボタン
　　　新規作成時は使用できません。

④ 診療科
　　　医療機関情報登録で旧総合病院にチェックをいれた場合にのみ入力することができます。

①

② ③

④
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・入力項目について…

入　力　項　目 桁 数 備　　　　考

保険者番号 ３桁・６桁・８桁
３桁入力時は、８桁に変換します

例：００１ → ００２３００１１

診療科 ２桁 “０”を省略しないで２桁で入力します

療養の給付－件数 ４桁以内

療養の給付－診療実日数 ６桁以内

療養の給付－点数 ８桁以内

療養の給付－一部負担金 ８桁以内

食事療養・生活療養－件数 ４桁以内

食事療養・生活療養－回数 ６桁以内

食事療養・生活療養－金額 ８桁以内

食事療養・生活療養－

標準負担額
８桁以内

原 等 ４桁以内

＊全て半角数値で入力してください

・ 項目の移動について

　　Ｅｎｔｅｒキー もしくは Ｔａｂキーによって下図矢印の順に項目移動します。
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（３） 歯科（一般・退職）
　　『総合メニュー』画面の［請求書と総括表の作成］ボタン＞『請求書と総括表の作成』画面の
　　［歯科（一般・退職）］ボタンをクリックすると『診療報酬請求書（歯科）』画面が開きます。

① 請求書印刷ボタン
　　　【診療報酬請求書】のプレビュー画面を表示します。　　（Ⅷ. 帳票を印刷する 参照）

　　　＊ 請求書を印刷する場合は、指定された黄色紙を使用してください。

② 保存ボタン
　　　入力したデータを保存します。

　　　保存後は画面上のデータがクリアされますので、連続して入力することが可能です。

　　　＊ 保存をしないで［閉じる］ボタンをクリックした場合はデータの保存はされません。
　　　＊ 保険者番号は必須入力項目となっています。
　　　　 データの入力がないとエラーとなり、保存できません。

③ 削除ボタン
　　　新規作成時は使用できません。

①

②

③

タブをクリックして

入力画面を切り替えます
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・入力項目について…

入　力　項　目 桁 数 備　　　　考

保険者番号 ３桁もしくは６桁
３桁入力時は、６桁に変換します

例：００１ → ２３００１１

療養の給付－件数 ４桁以内

療養の給付－診療実日数 ６桁以内

療養の給付－点数 ８桁以内

療養の給付－一部負担金 ８桁以内

① 公費 ４桁以内

②子障母精後 ４桁以内

＊全て半角数値で入力してください

・ 項目の移動について

　　Ｅｎｔｅｒキー もしくは Ｔａｂキーによって下図矢印の順に項目移動します。
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（４） 歯科（後期高齢）
　　『総合メニュー』画面の［請求書と総括表の作成］ボタン＞『請求書と総括表の作成』画面の

　　［歯科（後期高齢）］ボタンをクリックすると『診療報酬請求書（歯科）』画面が開きます。

① 請求書印刷ボタン
　　　【診療報酬請求書】のプレビュー画面を表示します。　　（Ⅷ. 帳票を印刷する 参照）

　　　＊ 請求書を印刷する場合は、指定された黄色紙を使用してください。

② 保存ボタン
　　　入力したデータを保存します。

　　　保存後は画面上のデータがクリアされますので、連続して入力することが可能です。

　　　＊ 保存をしないで［閉じる］ボタンをクリックした場合はデータの保存はされません。
　　　＊ 保険者番号は必須入力項目となっています。
　　　　 データの入力がないとエラーとなり、保存できません。

③ 削除ボタン
　　　新規作成時は使用できません。

①

② ③
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・入力項目について…

入　力　項　目 桁 数 備　　　　考

保険者番号 ３桁・６桁・８桁
３桁入力時は、８桁に変換します

例：００１ → ００２３００１１

療養の給付－件数 ４桁以内

療養の給付－診療実日数 ６桁以内

療養の給付－点数 ８桁以内

療養の給付－一部負担金 ８桁以内

原 等 ４桁以内

＊全て半角数値で入力してください

・ 項目の移動について

　　Ｅｎｔｅｒキー もしくは Ｔａｂキーによって下図矢印の順に項目移動します。
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（５） 調剤（一般・退職）
　　『総合メニュー』画面の［請求書と総括表の作成］ボタン＞『請求書と総括表の作成』画面の
　　［調剤（一般・退職）］ボタンをクリックすると『診療報酬請求書（調剤）』画面が開きます。

① 請求書印刷ボタン
　　　【調剤報酬請求書】のプレビュー画面を表示します。　　（Ⅷ. 帳票を印刷する 参照）

　　　＊ 請求書を印刷する場合は、指定された黄色紙を使用してください。

② 保存ボタン
　　　入力したデータを保存します。

　　　保存後は画面上のデータがクリアされますので、連続して入力することが可能です。

　　　＊ 保存をしないで［閉じる］ボタンをクリックした場合はデータの保存はされません。
　　　＊ 保険者番号は必須入力項目となっています。
　　　　 データの入力がないとエラーとなり、保存できません。

③ 削除ボタン
　　　新規作成時は使用できません。

①

②

③

タブをクリックして

入力画面を切り替えます



総括表作成システム Ⅴ．請求書のデータから作成する

5－14

・入力項目について…

入　力　項　目 桁 数 備　　　　考

保険者番号 ３桁もしくは６桁
３桁入力時は、６桁に変換します

例：００１ → ２３００１１

療養の給付－件数 ４桁以内

療養の給付－処方箋受付回数 ６桁以内

療養の給付－点数 ８桁以内

療養の給付－一部負担金 ８桁以内

① 公費 ４桁以内

②子障母精後 ４桁以内

＊全て半角数値で入力してください

・ 項目の移動について

　　Ｅｎｔｅｒキー もしくは Ｔａｂキーによって下図矢印の順に項目移動します。
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（６） 調剤（後期高齢）
　　『総合メニュー』画面の［請求書と総括表の作成］ボタン＞『請求書と総括表の作成』画面の

　　［調剤（後期高齢）］ボタンをクリックすると『診療報酬請求書（調剤）』画面が開きます。

① 請求書印刷ボタン
　　　【調剤報酬請求書】のプレビュー画面を表示します。　　（Ⅷ. 帳票を印刷する 参照）

　　　＊ 請求書を印刷する場合は、指定された黄色紙を使用してください。

② 保存ボタン
　　　入力したデータを保存します。

　　　保存後は画面上のデータがクリアされますので、連続して入力することが可能です。

　　　＊ 保存をしないで［閉じる］ボタンをクリックした場合はデータの保存はされません。
　　　＊ 保険者番号は必須入力項目となっています。
　　　　 データの入力がないとエラーとなり、保存できません。

③ 削除ボタン
　　　新規作成時は使用できません。

①

② ③
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・入力項目について…

入　力　項　目 桁 数 備　　　　考

保険者番号 ３桁・６桁・８桁
３桁入力時は、８桁に変換します

例：００１ → ００２３００１１

療養の給付－件数 ４桁以内

療養の給付－処方箋受付回数 ６桁以内

療養の給付－点数 ８桁以内

療養の給付－一部負担金 ８桁以内

原 等 ４桁以内

＊全て半角数値で入力してください

・ 項目の移動について

　　Ｅｎｔｅｒキー もしくは Ｔａｂキーによって下図矢印の順に項目移動します。
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２．請求書の修正・削除

１． 修正 または 削除 したい明細をクリックして、選択された状態にします。

２．選択した状態でダブルクリックをして、修正画面を開きます。

　　＊ 請求書種類によって、開く画面が変わります

① 医科（一般・退職）
　　医科（一般・退職）の請求書データ修正画面を開きます。

　　

② 医科（後期高齢）
　　医科（後期高齢）の請求書データ修正画面を開きます。

　　

③ 歯科（一般・退職）
　　歯科（一般・退職）の請求書データ修正画面を開きます。

④ 歯科（後期高齢）
　　歯科（後期高齢）の請求書データ修正画面を開きます。

　　

⑤ 調剤（一般・退職）
　　調剤（一般・退職）の請求書データ修正画面を開きます。

⑥ 調剤（後期高齢）
　　調剤（後期高齢）の請求書データ修正画面を開きます。

選択された状態
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（１） 医科（一般・退職）

　　『総合メニュー』画面の［請求書と総括表の作成］ボタン＞

　　『請求書と総括表の作成』画面の請求書一覧で請求書種類が＜医科（一般・退職）＞のデータを選択し、

　　ダブルクリックすると『診療報酬請求書（医科）』修正画面が開きます。

① 請求書印刷ボタン
　　　【診療報酬請求書】のプレビュー画面を表示します。　　（Ⅷ. 帳票を印刷する 参照）

　　　＊ 請求書を印刷する場合は、指定された黄色紙を使用してください。

② 保存ボタン
　　　入力したデータを保存します。

　　　＊ 保存をしないで［閉じる］ボタンをクリックした場合はデータの保存はされません。
　　　＊ 保険者番号は必須入力項目となっています。
　　　　 データの入力がないとエラーとなり、保存できません。

③ 削除ボタン
　　　表示している請求書のデータを削除します。

　　　　　＊ 一般被保険者・退職者医療のどちらのタブを選んでいても全て削除されます。
　　　処理後は『請求書と総括表の作成』画面へ戻ります。

④ 診療科
　　　医療機関情報登録で旧総合病院にチェックをいれた場合にのみ入力することができます。

・入力項目 と 項目の移動については 新規入力と同様です。　　　（１－（１） 参照）

①

②

③

④

タブをクリックして

入力画面を切り替えます
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（２） 医科（後期高齢）
　　『総合メニュー』画面の［請求書と総括表の作成］ボタン＞

　　『請求書と総括表の作成』画面の請求書一覧で請求書種類が＜医科（後期高齢）＞のデータを選択し、

　　ダブルクリックすると『診療報酬請求書（医科）』修正画面が開きます。

① 請求書印刷ボタン
　　　【診療報酬請求書】のプレビュー画面を表示します。　　（Ⅷ. 帳票を印刷する 参照）

　　　＊ 請求書を印刷する場合は、指定された黄色紙を使用してください。

② 保存ボタン
　　　入力したデータを保存します。

　　　＊ 保存をしないで［閉じる］ボタンをクリックした場合はデータの保存はされません。
　　　＊ 保険者番号は必須入力項目となっています。
　　　　 データの入力がないとエラーとなり、保存できません。

③ 削除ボタン
　　　表示している請求書のデータを削除します。

　　　処理後は『請求書と総括表の作成』画面へ戻ります。

④ 診療科
　　　医療機関情報登録で旧総合病院にチェックをいれた場合にのみ入力することができます。

・入力項目 と 項目の移動については新規入力と同様です。　　　（１－（２） 参照）

①

② ③

④
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（３） 歯科（一般・退職）
　　『総合メニュー』画面の［請求書と総括表の作成］ボタン＞

　　『請求書と総括表の作成』画面の請求書一覧で請求書種類が＜歯科（一般・退職）＞のデータを選択し、

　　ダブルクリックすると『診療報酬請求書（歯科）』修正画面が開きます。

① 請求書印刷ボタン
　　　【診療報酬請求書】のプレビュー画面を表示します。　　（Ⅷ. 帳票を印刷する 参照）

　　　＊ 請求書を印刷する場合は、指定された黄色紙を使用してください。

② 保存ボタン
　　　入力したデータを保存します。

　　　＊ 保存をしないで［閉じる］ボタンをクリックした場合はデータの保存はされません。
　　　＊ 保険者番号は必須入力項目となっています。
　　　　 データの入力がないとエラーとなり、保存できません。

③ 削除ボタン
　　　表示している請求書のデータを削除します。

　　　　　＊ 一般被保険者・退職者医療のどちらのタブを選んでいても全て削除されます。
　　　処理後は『請求書と総括表の作成』画面へ戻ります。

・入力項目 と 項目の移動については新規入力と同様です。　　　（１－（３） 参照）

①

②

③

タブをクリックして

入力画面を切り替えます
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（４） 歯科（後期高齢）
　　『総合メニュー』画面の［請求書と総括表の作成］ボタン＞

　　『請求書と総括表の作成』画面の請求書一覧で請求書種類が＜歯科（後期高齢）＞のデータを選択し、

　　ダブルクリックすると『診療報酬請求書（歯科）』修正画面が開きます。

① 請求書印刷ボタン
　　　【診療報酬請求書】のプレビュー画面を表示します。　　（Ⅷ. 帳票を印刷する 参照）

　　　＊ 請求書を印刷する場合は、指定された黄色紙を使用してください。

② 保存ボタン
　　　入力したデータを保存します。

　　　＊ 保存をしないで［閉じる］ボタンをクリックした場合はデータの保存はされません。
　　　＊ 保険者番号は必須入力項目となっています。
　　　　 データの入力がないとエラーとなり、保存できません。

③ 削除ボタン
　　　表示している請求書のデータを削除します。

　　　処理後は『請求書と総括表の作成』画面へ戻ります。

・入力項目 と 項目の移動については新規入力と同様です。　　　（１－（４） 参照）

①

② ③
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（５） 調剤（一般・退職）
　　『総合メニュー』画面の［請求書と総括表の作成］ボタン＞

　　『請求書と総括表の作成』画面の請求書一覧で請求書種類が＜調剤（一般・退職）＞のデータを選択し、

　　ダブルクリックすると『診療報酬請求書（調剤）』修正画面が開きます。

① 請求書印刷ボタン
　　　【調剤報酬請求書】のプレビュー画面を表示します。　　（Ⅷ. 帳票を印刷する 参照）

　　　＊ 請求書を印刷する場合は、指定された黄色紙を使用してください。

② 保存ボタン
　　　入力したデータを保存します。

　　　＊ 保存をしないで［閉じる］ボタンをクリックした場合はデータの保存はされません。
　　　＊ 保険者番号は必須入力項目となっています。
　　　　 データの入力がないとエラーとなり、保存できません。

③ 削除ボタン
　　　表示している請求書のデータを削除します。

　　　　　＊ 一般被保険者・退職者医療のどちらのタブを選んでいても全て削除されます。
　　　処理後は『請求書と総括表の作成』画面へ戻ります。

・入力項目 と 項目の移動については新規入力と同様です。　　　（１－（５） 参照）

①

②

③

タブをクリックして

入力画面を切り替えます



総括表作成システム Ⅴ．請求書のデータから作成する

5－23

（６） 調剤（後期高齢）
　　『総合メニュー』画面の［請求書と総括表の作成］ボタン＞

　　『請求書と総括表の作成』画面の請求書一覧で請求書種類が＜調剤（後期高齢）＞のデータを選択し、

　　ダブルクリックすると『診療報酬請求書（調剤）』修正画面が開きます。

① 請求書印刷ボタン
　　　【調剤報酬請求書】のプレビュー画面を表示します。　　（Ⅷ. 帳票を印刷する 参照）

　　　＊ 請求書を印刷する場合は、指定された黄色紙を使用してください。

② 保存ボタン
　　　入力したデータを保存します。

　　　＊ 保存をしないで［閉じる］ボタンをクリックした場合はデータの保存はされません。
　　　＊ 保険者番号は必須入力項目となっています。
　　　　 データの入力がないとエラーとなり、保存できません。

③ 削除ボタン
　　　表示している請求書のデータを削除します。

　　　処理後は『請求書と総括表の作成』画面へ戻ります。

・入力項目 と 項目の移動については新規入力と同様です。　　　（１－（６） 参照）

①

② ③
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Ⅵ．総括表データを直接入力する

『総合メニュー』画面で［総括表のみ作成（提出用）］ボタンをクリックすると、

『総括表作成』画面が開きます。

① 医療機関種別
　　　作成する総括表（控）の種類を選択します。

　　　医療機関情報登録で旧総合病院にチェックをいれた場合にのみ選択することができます。

② 印刷ボタン
　　　【診療(調剤)報酬総括表】のプレビュー画面を表示します。　　（Ⅷ. 帳票を印刷する 参照）

（注）この画面で作成されたデータはシステム終了時に削除されるため、保存されません。

　　　データが必要な場合は再度データ入力を行ってください。

① ②
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帳票について

・ 総括表のイメージ
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・入力項目について…

入　力　項　目 桁 数 備　　　　考

件数 ４桁以内

実日数 ６桁以内

点数 ９桁以内

食事療養・生活療養 ９桁以内

① 公費 ５桁以内

② 福祉 ５桁以内

＊全て半角数値で入力してください

・ 項目の移動について

　　Ｅｎｔｅｒキー もしくは Ｔａｂキーによって下図矢印の順に項目移動します。
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Ⅶ．総括表(控)のデータから作成する

総合メニュー画面で［総括表のみ作成（控・提出用）］ボタンをクリックすると、

『総括表(控)作成』画面が開きます。

① データ入力エリア
　　　総括表(控)データを入力します。

② 総括表（控）一覧
　　　入力された総括表(控)データが表示されます。
　　　総括表(控)データを修正、または削除するときに該当明細を選択し、
　　　ダブルクリックするとデータ入力エリアにデータを表示します。

③ 総括表（提出用・控）印刷ボタン
　　　【診療(調剤)報酬総括表】と【総括表(控)】を作成し、プレビュー画面を表示します。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（Ⅷ. 帳票を印刷する 参照）

＊ 総括表、総括表(控)　の順に作成されます。

①

②

③
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帳票について

・ 診療(調剤)報酬総括表：請求書種類＜医・歯・調＞ 毎に作成されます。
・総括表(控)　　　　　：請求書種類＜医・歯・調＞ 毎に作成されます。

・ 総括表について
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・総括表(控)について
　　保険者番号・診療科コード順に作成されます。

① 保険者名
　　保険者名の入力がなければ、保険者番号をセットします。

　　＊ 医療機関情報登録で旧総合病院にチェックをいれた場合のみ、診療科コードがある場合に
　　　「保険者番号（診療科コード）」と表示します。

② 公費件数／福祉件数
　　【総括表(控)】が複数ページ作成された場合は、最終ページに出力されます。

①

②



総括表作成システム Ⅶ．総括表(控)のデータから作成する

７－4

１．総括表(控)データの新規作成

① 診療科
　　　医療機関種別の設定が・・・

　　　　医科　　　：医療機関情報登録で旧総合病院にチェックをいれた場合にのみ

　　　　　　　　　　入力することができます。

　　　　歯科・調剤：使用できません。

②医療機関種別

　　　作成する総括表（控）の種類を選択します。

　　　医療機関情報登録で旧総合病院にチェックをいれた場合にのみ選択することができます。

③ 追加ボタン
　　　入力したデータを保存します。

　　　画面上のデータがクリアされますので、連続して入力することが可能です。

　　　＊ 保存をしないで［閉じる］ボタンをクリックした場合はデータの保存はされません。
　　　＊ 保険者番号は必須入力項目となっています。
　　　　 データの入力がないとエラーとなり、保存できません。

④ 削除ボタン
　　　新規作成時は使用できません。

⑤ キャンセルボタン
　　　データ入力エリアをクリアします。

① ②

③ ④ ⑤
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・入力項目について…

入　力　項　目 桁 数 備　　　　考

保険者番号 ３桁・６桁・８桁
３桁入力時は、８桁に変換します

例：００１ → ００２３００１１

診療科 ２桁 “０”を省略しないで２桁で入力します

保険者名 ２０文字以内 かな入力可

公費 ５桁以内

福祉 ５桁以内

件数 ４桁以内

実日数 ６桁以内

点数 ９桁以内

食事療養・生活療養 ９桁以内

＊保険者名以外は全て半角数値で入力してください。

・ 項目の移動について

　　Ｅｎｔｅｒキー もしくは Ｔａｂキーによって下図矢印の順に項目移動します。
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２．総括表(控)データの修正・削除

総括表(控)一覧から修正したいデータを選択し、ダブルクリックすると
入力エリアにデータが表示されます。

① 診療科
　　　医療機関種別の設定が・・・

　　　　医科　　　：医療機関情報登録で旧総合病院にチェックをいれた場合にのみ

　　　　　　　　　　入力することができます。

　　　　歯科・調剤：使用できません。

②医療機関種別

　　　作成する総括表（控）の種類を選択します。

　　　医療機関情報登録で旧総合病院にチェックをいれた場合にのみ選択することができます。

③ 変更ボタン
　　　入力したデータを保存します。

　　　＊ 保存をしないで［閉じる］ボタンをクリックした場合はデータの保存はされません。
　　　＊ 保険者番号は必須入力項目となっています。
　　　　 データの入力がないとエラーとなり、保存できません。

④ 削除ボタン
　　　表示している総括表(控)データを削除します。
　　　処理後は入力エリアをクリアします。

⑤ キャンセルボタン
　　　データ入力エリアをクリアし、新規作成状態に戻ります。

① ②

③ ④ ⑤

選択された状態
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・入力項目について…

入　力　項　目 桁 数 備　　　　考

保険者番号 ３桁・６桁・８桁
３桁入力時は、８桁に変換します

例：００１ → ００２３００１１

診療科 ２桁 “０”を省略しないで２桁で入力します

保険者名 ２０文字以内 かな入力可

公費 ５桁以内

福祉 ５桁以内

件数 ４桁以内

実日数 ６桁以内

点数 ９桁以内

食事療養・生活療養 ９桁以内

＊保険者名以外は全て半角数値で入力してください。

・ 項目の移動について

　　Ｅｎｔｅｒキー もしくは Ｔａｂキーによって下図矢印の順に項目移動します。
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Ⅷ．帳票を印刷する

『請求書と総括表の作成』画面、請求書データ入力画面、『総括表作成』画面の［印刷］ボタンを

クリックするとプレビュー画面が表示されます。

帳票の内容を確認し、ＯＫであれば［印刷］ボタンより帳票の印刷を行ってください。

　画面例：診療報酬総括表

① 印刷ボタン
　　　帳票の印刷を行います。

② プリンタ設定ボタン
　　　プリンタの設定画面を表示します。

③ ページボタン
　　　次（前）のページへ移動します。

④ 拡大縮小コンボボックス
　　　表示サイズを変更します。

① ③② ④



総括表作成システム Ⅷ．帳票を印刷する

8－2

　画面例：総括表（控）

　画面例：診療報酬請求書



総括表作成システム Ⅸ．データをコピーする
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Ⅸ．データをコピーする

前月分のデータを利用して当月分の総括表を作成するといった場合に使用します。

総合メニュー画面の ファイル＞コピー を選択して『コピー』画面を開きます。

① コピー元年月
　　　コピー基となる診療年月を指定します。

　　　＊ 未来日付・暦上日付以外は入力できません。

② コピー先年月
　　　コピー先となる診療年月を指定します。

　　　＊ 未来日付・暦上日付以外は入力できません。

③ コピーボタン
　　　データのコピー処理を行います。

　　　コピーするデータ ： 請求書データ
　　　　　　　　　　　 　 総括表(控)データ

　　　注）・対象となる年月のデータが既に存在する場合は

　　　　　 コピー処理を行うことができません。
　　　　 ・同年月間での処理は行えません。

①

②

③



総括表作成システム Ⅹ．データを削除する
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Ⅹ．データを削除する

不要となったデータを削除する場合に使用します。

総合メニュー画面のファイル＞削除 を選択して『削除』画面を開きます。

① 削除対象年月
　　　削除するデータの診療年月を指定します。

　　　＊ 未来日付・暦上日付以外は入力できません。

② 削除ボタン
　　　データの削除処理を行います。

　　　削除するデータ ： 請求書データ
　　　　　　　　　　　  総括表(控)データ

①

②



総括表作成システム ．注意
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．注意

　本システムで作成されます請求書・総括表（以後総括表等）は、ＱＲコードを使用しています。

そのため、印刷後に総括表等の数字を訂正しますと、ＱＲコード情報と異なってしまいます。

訂正等を行う場合は、再度作成をお願いいたします。

ご使用の機器により、印刷を行った際に桁ずれ等の発生がありますのでご注意ください。
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