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7 .   請求総括書・ 市区町村別請求書を作成する 

本章では、 以下の作業手順を説明し ます。  

・ 請求総括書・ 市区町村別請求書を作成する 

 

節番 節タ イ ト ル 実施概要 実施するタ イ ミ ング 

7 . 1 

請求総括書・  

市区町村別請求書

を作成する  

接種費用の請求の際に必要と なる 請求総括書

及び市区町村別請求書を 作成する 際、 該当月

の請求件数の入力の報告が必要になり ます。  

当月に請求する分の実績につ

いて、 原則、 当月 10 日まで

の費用請求に間に合う タ イ ミ

ン グで実施し てく ださ い。  

 

12 月接種分（ 1 月請求） より 、 時間外・ 休日加算についても V-SYS から 出力し た請求総括書等により 一

体的に費用請求するこ と ができ ます。 取扱いについては以下の図の通り です。  

 

＜2 0 2 2 年 1 月請求分（ 2 0 2 2 年 1 月 1 0 日〆切） 以降の取扱い＞ 

 接種費用の取扱い 

（ 通常対応分）  

時間外・ 休日加算の取扱い 

（ 時間外: ＋7 3 0 円、 休日: ＋2 , 1 3 0 円）  

 

 

接種月 

2 0 2 1 年 

1 1 月以前 

 

予診票: 旧様式 

 

予診票: 旧様式 

請求: 接種費用と は別請求 

請求総括書（ V-SYS）: 利用不可 

2 0 2 1 年 

1 2 月以降 

 

予診票: 新様式 

 

予診票: 新様式 

請求: 接種費用と 併せて請求 

請求総括書（ V-SYS）: 利用可 

 

✽ 2021 年 11 月以前の、 接種券情報が印刷さ れた予診票を 用いて接種し た被接種者の請求総括書データ を 確認し たい場

合は、「 こ んなと き には」 の「 2021 年 11 月以前の医療従事者等の請求総括書データ を確認し たいと き は」 を 参照し

てく ださ い。  
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7 . 1  請求総括書・ 市区町村別請求書を 作成する 

 複数のワク チン を扱っ た場合でも 、請求総括書・ 市区町村別請求書はまと めて作成し てく ださ い。

ワク チン毎に請求金額の差はあり ません。  

 「 国保連提出用請求総括書・ 市区町村別請求書の作成」 ボタ ン を押し ます。  

 

国保連提出用請求総括書・ 市区町村別請求書の作成の入力画面が表示さ れます。  

 「 対象医療機関・ 接種会場」 で、 自院の名前が表示さ れているこ と を確認し ます。  

 保険医療機関コ ード または介護保険事業所番号が変更になっ た場合は、「 請求用保険

医療機関コ ード ・ 介護保険事業所番号」 で、 コ ード ・ 番号を選択し てく ださ い。  

✽ 保険医療機関コ ード または介護保険事業所番号が変更になっ たと き は、「 こ んなと き には」 の「 保険医療機関コ ード

または介護保険事業所番号が変更になっ たと き は」 を 参照し てく ださ い。 変更後のコ ード /番号を 登録し た場合は、

変更後のコ ード /番号がデフ ォ ルト で表示さ れます。  

✽ 請求総括書は、 接種日が保険医療機関コ ード /請求総括書用新介護保険事業所番号の変更時点より も 前であれば変更

前のコ ード で、 変更時点より も 後であれば変更後のコ ード で作成し てく ださ い。  

 「 請求月」 で、 国保連提出用請求総括書及び市区町村別請求書を 作成する月を選択し

ます。  

✽ 前月までの請求は、 毎月 10 日までに提出し てく ださ い。  

  

 

 1  

2  

4  

3  
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 手順４ で選択し た請求月の前月における接種実績を 入力し ます。  

 「 接種券を 貼付し た予診票分」 には、 従来のシール型の接種券を 貼付し た予診票（ 旧様式）

と 接種券一体型予診票（ 下記図参考） を用いた接種の合計数を入力し ます。  

 

 

✽ 追加接種用の接種券は、 2 回目接種から 8 か月以上経過する 者かつ接種日時点で 1 8 歳以上である者に対し て市町

村より 発行さ れます。  

✽ 前々月以前に接種し た者分のう ち費用請求でき なかっ たも のや返戻さ れたも のも 含めるこ と ができ ます。  

5 -1  6 才未満の実績を 入力する場合は、「 6 才未満の実績入力」 のチェ ッ ク ボッ ク スにチェ ッ

ク を入れます。  

画面右側に入力欄が表示さ れます。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

既に接種券の情報が 

印字さ れている 
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5 -2  医療機関と 同一市内にお住まいの方分の接種実績を、「 接種券を 貼付し た予診票分」 の表

の「 医療機関と 同一市内にお住まいの方」 の行に、 通常対応分、 時間外対応分、 休日対

応分を それぞれ数字で入力し 、 右側に正し く 合計が表示さ れているこ と を 確認し ます。  

5 -3  医療機関と 同一市内以外にお住まいの方分の接種実績を、「 接種券を 貼付し た予診票分」

の表の「 それ以外の方」 の行に、 都道府県及び市町村を 選択し た上で、 被接種者の住所

地市町村別に通常対応分、 時間外対応分、 休日対応分を それぞれ数字で入力し 、 右側に

正し く 合計が表示さ れているこ と を 確認し ます。  

 
✽ 被接種者の住所地市町村が複数ある場合は、「 追加」 ボタ ンを押し 、 手順 5-3 を 実施し ます。 市町村の数だけ

繰り 返し ます。 なお、 500 件を 超える場合は、 下側にページ切り 替えボタ ンが表示さ れます。 1 ページあた

り 、 500 件まで表示さ れます。  

✽ 行を 削除し たい場合は、「 削除」 ボタ ンを 押し ます。  

✽ 入力すると 、 接種回数の合計が「 総数」 行、「 それ以外の方」 行、「 合計」 列にそれぞれ自動入力さ れます。  

 手順 4 で選択し た請求月で請求する分について、 接種券を貼付し た予診票を 用いて

予診のみ実施し た者分の予診実績を入力し ます。  

6 -1  「 予診のみ」 タ ブを 押し ます。  

 

5 

ページを移動する 場合は 

「 前へ」「 次へ」 を押す 

 

6  
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6 -2  6 才未満の実績を 入力する場合は、「 6 才未満の実績入力」 のチェ ッ ク ボッ ク スにチェ ッ

ク を入れます。  

画面右側に入力欄が表示さ れます。  

 

6 -3  医療機関と 同一市内にお住まいの方分の予診実績を、「 接種券を 貼付し た予診票分」 の表

の「 医療機関と 同一市内にお住まいの方」 の行に、 数字で入力し ます。  

6 -4  医療機関と 同一市内以外にお住まいの方分の予診実績を、「 接種券を 貼付し た予診票分」

の表の「 それ以外の方」 の行に、 都道府県及び市町村を 選択し た上で、 被接種者の住所

地市町村別にそれぞれ数字で入力し ます。  

 

  

6 

ページを移動する場合は 

「 前へ」「 次へ」 を 押す 

 

 

6 
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 入力し た内容を 保存し ます。  

7 -1  「 保存」 ボタ ン を押し ます。  

 
確認画面が表示さ れます。  

7 -2  「 OK」 ボタ ンを 押し ます。  

 

 請求総括書（ 同一市内にお住まいの方分を含む）  又は 請求総括書（ 同一市内にお住

まいの方分を含まない） を出力し ます。  

 医療機関所在地と 同一市町村にお住まいの方分の請求も 国保連請求を行う こ と になっ てい

る 場合は、「 同一市内にお住まいの方分を含む」 請求総括書を、 医療機関所在地と 同一市町

村にお住まいの方分は直接市町村に請求し 、 それ以外の方分のみ国保連請求する場合は、

「 同一市内にお住まいの方分を含まない」 請求総括書を出力し てく ださ い。 どちら の請求

ルールか不明な場合は、 市町村にお尋ねく ださ い。  

8 -1  「 請求総括書出力（ 同一市内にお住まいの方分を含む）」 ボタ ン 又は 「 請求総括書出力

（ 同一市内にお住まいの方分を 含まない）」 ボタ ンを 押し ます。  

 

確認画面が表示さ れます。  

7  

7  

8  
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8 -2  「 出力」 ボタ ン を押し ます。  

 
✽ 「 ～から のポッ プアッ プを ブロッ ク し まし た。」 と 表示さ れた場合は、「 一度のみ許可」 又は「 常に許可」 を押

し ます。  

 

請求総括書の PDF が表示さ れます。  

8 -3  印刷し ます。  

画面を右ク リ ッ ク し 、「 印刷」 を 押すと 「 印刷」 画面が表示さ れます。 使用するプリ ンタ などを選

択のう え、「 印刷」 ボタ ン を押し てく ださ い。  

✽ お使いのブラ ウザによっ て、 印刷方法が異なる場合があり ます。  

✽ OCR 読み取り 対応のため、 印刷画面で以下のいずれかの設定を し た上で印刷し てく ださ い。  

・「 詳細設定」 を 押すと 表示さ れる項目のう ち、「 倍率」 で「 カ スタ ム」 を 選択のう え「 100」 を 指定 

・「 ページサイ ズ処理」 で「 実際のサイ ズ」 を選択 

✽ 印刷し たら 、 左上に表示さ れている宛先に提出し てく ださ い。  

 

   ■請求総括書（ 同一市内にお住まいの方分を 含む）     ■請求総括書（ 同一市内にお住まいの方分を 含まない）  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

8  

同一市内にお住まいの方分を 含む請求総括書には 

右下にチェ ッ ク マーク が入っ ている 
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 市区町村別請求書を出力し ます。  

9 -1  「 市区町村別請求書出力」 ボタ ンを 押し ます。  

 

確認画面が表示さ れます。  

9 -2  「 出力」 ボタ ン を押し ます。  

 
✽ 対象の市区町村が 501 件以上の場合は、 複数の PDF に分けて出力さ れます。 それぞれの「 出力」 ボタ ンを 押

し て PDF を 表示し てく ださ い。  

✽ 「 ～から のポッ プアッ プを ブロッ ク し まし た。」 と 表示さ れた場合は、「 一度のみ許可」 又は「 常に許可」 を押

し ます。  

 

市区町村別請求書出力の PDF が表示さ れます。  

自市区町村分が 1 ページ＋手順 5-3 で入力し た市区町村の数のページが表示さ れます。  

 

 

 

9
 

9  
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9 -3  印刷し ます。  

画面を右ク リ ッ ク し 、「 印刷」 を 押すと 「 印刷」 画面が表示さ れます。 使用するプリ ンタ などを選

択のう え、「 印刷」 ボタ ン を押し てく ださ い。  

✽ お使いのブラ ウザによっ て、 印刷方法が異なる場合があり ます。  

✽ OCR 読み取り 対応のため、 印刷画面で以下のいずれかの設定を し た上で印刷し てく ださ い。  

・「 詳細設定」 を 押すと 表示さ れる項目のう ち、「 倍率」 で「 カ スタ ム」 を 選択のう え「 100」 を 指定 

・「 ページサイ ズ処理」 で「 実際のサイ ズ」 を選択 

 

7 . 1  請求総括書・ 市区町村別請求書を作成する の手順はこ れで終わり です。  

実施機関における国保連への請求時の編綴方法は、 次ページを参照し てく ださ い。  

 

  

左上に記載さ れる 宛名が 

市区町村ごと で出力さ れる 



医療機関等から国保連合会に請求する際の編綴⽅法（４回⽬接種開始以降）

市区町村別請求書

予診票：予診のみ
（旧様式１・２回目⇒新様式１・２回目⇒新様式３回目の順番）

予診票：接種
（旧様式１・２回目⇒新様式１・２回目⇒新様式３回目の順番）

※国保連合会において、市区町村別請求書の請求件数と予診票の枚数等を突合する。

【令和４年５月に請求する分まで】（変更前）

【令和４年６月に請求する分から】（変更後）

予診票：予診のみ
（旧様式１・２回目⇒新様式加算なし（回数不問）⇒新様式加算あり（回
数不問）の順番）

予診票：接種
（旧様式１・２回目⇒新様式加算なし（回数不問）⇒新様式加算あり（回
数不問）の順番）

市区町村別請求書


