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① 【１２ 登録】を選択 

 

② 一番左上の枠に患者番号を採番します。「＊」を入力し、Enter押下。 

※任意の患者番号でも登録出来ますが、自動採番が出来なくなります。 

 

 

 

患者登録 
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③  カナ氏名に患者の名前をカタカナで入力し、Enter 押下。 

 ※姓と名の間に空白をいれてください。 

 

④  該当する漢字を一覧から選択し、F12 で登録をします。 

 選択候補の中に該当する漢字がない場合は、確定漢字欄に手入力します。 

※一覧画面を出さずに、手入力も出来ます。 
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※一部、旧漢字・異体字等の使用について 

 はしご高（髙）、つち吉（𠮷）、他にも多数 

 主に変換時に「環境依存字」と出ているもの使用すると表示が伏字(■)になってしまいます 

  

 

そのため、伏字になる場合は常用字に振り替えるか、漢字氏名もカナ入力をします。 

 

OR 
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⑤  性別の値１桁（１.男、２.女）で入力をします。 
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⑥  元号の値 1 桁（1：明治、2：大正、3：昭和、4：平成、5：令和）生年月日は２桁ずつで合わせて

７桁で入力し、Enter 押下。 例）平成２年５月１日→４０２０５０１ 

※他例「H2.5.1」、「1990.5.1」でも入力可能 ※また 43105 と打っても R1.5 に変換されます。 
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⑦  保険者番号を入力し、Enter 押下。 

→保険の種類が自動的に選択されます。 
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⑧  本人家族区分を選択しますが、２０歳以上は自動的に本人になります。 

※マスタ設定により基準年齢変更可能 ※必要に応じて被扶養者の場合は家族に変更します。 
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⑨  割合を確認しますが、未就学時（～６歳）の場合は３割のまま設定します。 

（診療行為入力時の年齢に応じて２割を自動計算します。） 

高齢者などの所得によって割合が変更になる場合のみ割合選択を行います。 
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※社保の継続欄のみ下記１，２を選択（必須入力ではないですが、有効期限のチェックがかかります） 

 1 継続･･･健康保険継続療養証明書をお持ちの場合(既に制度廃止しているようです) 

 ２任継･･･任意継続等の記載があった場合 
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⑩  記号・番号を入力します。記号・番号にはスペースを入力しないでください。 
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※枝番を入力します。（2020 年秋頃より順次付番されるもの） 

※無ければ入力不要です 
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⑪  資格取得日を入力します。入力は生年月日と同じ入力方法で行います。 

【カルテ記載のみ】必須項目ではないので未入力のまま登録可能です。 

※レセプトにも反映されません 
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⑫   有効期間を入力します。 

 有効期間開始日と終了日の入力は生年月日と同じ入力方法で行います。 

     開始日入力例１：保険証に記載されている交付年月日または資格取得日などを手入力 

     開始日入力例２：該当の保険証で初めて貴院に受診した日を入力します。 

             Enter を押下することで当日日付を自動記載します。 
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⑬   被保険者名を入力します。 

【カルテ記載のみ】必須項目ではないので未入力のまま登録可能です。 

※レセプトにも反映されません 
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⑭  確認年月日が当月でない場合は、「未」になっているので、クリックし｢済｣にしてください。 

 ＊確認履歴は過去５回分まで保存されています。 

 ※初回登録時には既に「済」になっています 
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① 住所の左の欄に郵便番号はハイフンを入れずに入力し、Enter押下。 

 

 

②  郵便番号を入力することで、該当の市区町村が自動的に検索されます。 

 

 

基本情報下部の入力 
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※郵便番号がわからなかった場合、市区町村を直接入力することで郵便番号を逆引きすることができます。 

 その際、「○○市○○町」というような入力をしていただくと、選択肢を絞り込むことができます。 

 例：「栄町」などは全国にたくさんあるので、栄町だけで検索をかけてしまうと選択肢が多く出てしまいます。 

 

 

 該当の住所を選び、【Ｆ１２：確定】を押します。 
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③ 右側の欄に、番地やアパート名を入力します。 

※アパート名などにある環境依存文字（Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ・・・）は使用できないため、■になってしまいます。 

 数字で代用していただいたり、大文字の「Ｉ」を２つ並べて似せて入力します。 

 

 

④ 電話番号をハイフンありで入力します。 

※自宅と連絡先どちらも電話番号が入力できます。（自宅に携帯番号が入っても問題はありません） 
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⑤ 先生の家族や職員・職員の家族等、割引の対象になる方の場合減免事由を選択します。 

  減免事由を選ぶことで割引率が自動的に選択されてきます。（※初期設定が必要です、ご相談ください） 

 

 

⑥ 世帯主名を入力します。 

  【カルテ記載のみ】必須項目ではないので未入力のまま登録可能です。 
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⑦ 続柄を入力します。 

  【カルテ記載のみ】必須項目ではないので未入力のまま登録可能です。 

 

 

⑧ 「筆談で対応」や「同姓同名注意」等の注意事項の設定をすることができます。 

※【状態】は患者登録画面でのみ確認することができます。（※初期設定が必要です、ご相談ください） 
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⑨ 患者さんにより領収書・明細書の発行が異なる場合は、該当の発行内容を選択します。 

例：領収書・明細書を別々に発行していて、請求はあるが明細書は不要な場合 

  →「５．請求書必要(請求あり)(明細書不要)」を選択 

 

 

⑩ 「禁忌・アレルギー・感染症・コメント」について、該当の内容をそれぞれ入力します。 

※基本は表題の通り運用しますが、ただのコメント枠のためルール決めていただければ自由に入力できます。 
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☆低所得者の証書を持ってる場合 

 
 

①   所得者情報のタブをクリックします。 

 

これは別物注意 
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②認定日を入力します。終了日がない場合はエンドレスで登録をします。 

※下の証書は区分２なので上側に登録します 

 

 

区分Ⅱ→低所得者２へ 

区分Ⅰ→低所得者１へ 
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③ 認定範囲は「０．すべて対象」を選択します。 

 

 

④ 標準負担額減額開始・長期入院該当は、認定日と同じ日を入力します。（外来の場合は入力省略可能） 
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※境界層該当について 

（指定難病で６５歳以上の療養病床に入院する患者の居住費に関わるものとなります。外来とは無関係です。） 

 

  

 

※低所得者１の老齢福祉年金受給者証について 

 国民年金が発足した 1961 年（昭和 36 年）の当時に既に高齢等であったことを理由に国民年金を受け取る

ことができない人々を救済するために設けられた制度である。 

平成 30年 11月時点での受給者は 83 人、受給権者は 570 人。Wikipedia より。 

 

103 歳(令和１年 7 月時点で)以上の方が対象。 

お持ちであれば、「有り」 

お持ちでなければ「無し」 

※こちらも入院患者の生活療養費に関わるものとなります。（外来とは無関係です。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

(境)の記載があれば 

該当にしてください 
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⑤ 入力が終わったら「更新」を押し、登録押下。 

 

 

 

⑥ 基本情報に戻ると、年齢の上に「低所２」と表示されます。 

 

 

 


