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１ 県内他市町村からの転入者への被保険者証の即時発行 

 操作手順 

          1-1「ログイン」画面で、ユーザ ID とパスワードを入力して［ログイン］ボタンをクリ 

ックします。 

◆入力箇所 

 ユーザ ID：各市町村に配布された ID を入力。 

 パスワード：各市町村で設定したパスワードを入力。 

 

 

           1-2「業務選択メニュー」画面で、［資格業務］ボタンをクリックします。 
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           1-3「資格管理メニュー」画面で、照会の［住民基本台帳照会］ボタンをクリックしま 

す。 

 

 

1-4「個人検索」画面で、生年月日に転入者の生年月日を入力して[検索]ボタンをクリッ

クします。 

◆入力箇所 

 生年月日：和暦で７桁の数字で入力。（１桁目は元号「1：明治、2：大正、3：昭和」） 

             例 昭和８年５月１日生まれは「３０８０５０１」と入力。 
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           1-5 検索の結果、住民基本台帳情報一覧に転入者の情報が表示されるか確認し、[処理 

選択]ボタンをクリックし「資格管理メニュー」画面へ戻ります。転入者の情報が表示

された場合は 1-16 へ、表示されない場合は 1-6 へ進んでください。 

 

 

           1-6 特別処理の[住民基本台帳追加]ボタンをクリックします。 
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           1-7「住基新規追加」画面で、基本情報の次に示す項目を入力します。必須項目以外の   

 項目は、必要に応じて入力してください。 

◆必須入力箇所 

 後期医療保険者番号：８桁の数字で入力。 

 地方公共団体コード：６桁の数字で入力。 （別添１４６ページ参照） 

 個人番号：市町村住基の住民番号を入力。 

      例 市町村住基の住民番号「１２３４５」で別添桁数が１０ケタの場合

「０００００１２３４５」と前にゼロを入れ１０ケタにする。 

 世帯番号：市町村住基の世帯番号を入力。（別添１４６ページ参照） 

 氏名カナ：全角カタカナで入力。ただし苗字と名前の間に１文字分スペースを入れ

てください。 

 氏名：全角（かな、カナ、漢字）で入力。ただし苗字と名前の間に１文字分スペー

スを入れてください。 

 生年月日：和暦で７桁の数字で入力。（１桁目は元号「1：明治、2：大正、3：昭和」） 

例 昭和８年５月１日生まれは「３０８０５０１」と入力。 

 性別：男女を選択 

 世帯主との続柄：続柄 1に世帯主からみた続柄を入力。ただし妻の父のように誰の

何となる場合は続柄１に「妻」と入れ、続柄２に「父」と入力。 

 異動年月日：住基の転入日を７桁の数字で入力。（１桁目は元号「1：明治、2：大正、

3：昭和、4：平成」） 

例 平成８年５月１日転入は「４０８０５０１」と入力。 

 異動事由：「転入」を選択。 

 住民年月日：住基の転入日を７桁の数字で入力。 

 住所：項番 1-8 にて説明 
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           1-8 住所の入力はまず[住所]ボタンをクリックします。 

 

 

           1-9「郵便番号検索」画面で郵便番号を入力して[検索]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

 郵便番号：転入した住所の郵便番号を入力。 
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 1-10「郵便番号検索」画面に検索条件と一致する住所一覧が表示されますので[選択]  

 ボタンをクリックします。続いて、［住所］ボタンをクリックします。 

 

 

           1-11「住基新規追加」画面の住所に、選択した住所情報が表示されます。 

番地や肩書を入力して、[転入前住所]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

 住所：番地や肩書を入力。 
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           1-12「郵便番号検索」画面で郵便番号を入力して[検索]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

 郵便番号：転入前の住所の郵便番号を入力。

 

 

           1-13「郵便番号検索」画面に検索条件と一致する住所一覧が表示されますので[選択]  

  ボタンをクリックします。続いて、［住所］ボタンをクリックします。 
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           1-14「住基新規追加」画面の住所に、選択した住所情報が表示されます。 

番地や肩書を入力して、今まで入力した内容に間違いがないか確認後、[確認]ボタンを

クリックします。 

◆入力箇所 

 転入前住所：番地や肩書を入力。 

 

 

          1-15 再度、入力内容を確認し［更新］ボタンをクリックします。 
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          1-16「資格管理メニュー」画面で、[広域市区町村間異動者管理]ボタンをクリックしま 

す。 

 

 

          1-17「広域市区町村間転入異動者一覧」画面で、転入者の生年月日を入力し、[転入者 

 検索]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

 生年月日：７桁の数字で入力。 
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         1-18 画面に、検索条件と一致する方が表示されるので[転出者一覧]ボタンをクリックし 

   ます。対象者が表示されない場合は、検索対象を「住民基本台帳情報」に変更し、再度

[転入者検索]ボタンをクリックしてください。 

 

 

           1-19 検索条件を確認して[転出者検索]ボタンをクリックします。 
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           1-20 画面に、検索条件と一致する方が表示されるので[確認]ボタンをクリックします。 

対象者が表示されない場合は、検索対象を「被保険者情報」に変更し、生年月日以外の

項目を削除し再度[転出者検索]ボタンをクリックしてください。 

 

 

           1-21「広域市区町村間転入・転出異動者一覧確認」画面で、対象者の転入情報および転 

出情報で同一人物であることを確認して、[更新]ボタンをクリックします。 

   

 

 

 

 

 



12 

 

           1-22[処理選択]ボタンをクリックし、「資格管理メニュー」画面へ戻ります。 

   

 

1-23「資格管理メニュー」画面で、[被保険者証交付]ボタンをクリックします。 
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1-24「被保険者証交付一覧照会」画面で、証有効期限年月日が空白になっている被保

険者証をラジオボタンで選択し[証選択]ボタンをクリックします。 

 

 

1-25「被保険者証交付」画面で、次に示す項目を入力します。入力後、一部負担金割

合の[取得]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

 発行年月日：被保険者証を印刷する日を入力。 

 交付年月日：被保険者証を交付する日を入力。 

 交付事由：「新規」を選択。 

 有効期限：平成２１年７月３１日の場合「４２１０７３１」と入力。 

 発効期日：転入日を入力。
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1-26 一部負担金の割合や証の内容が合っているか確認したのち、[印刷]ボタンをクリ

ックします。 

 

 

1-27「被保険者証交付」画面と別ウィンドウに、被保険者証が PDF で表示されます。

PDF 画面の左上にある印刷ボタンをクリックするとプリンタから印刷された証が

出力されるので証を交付してください。 
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２ 市町村内転居 

 

2-1「資格管理メニュー」画面で、被保険者資格管理の［資格変更］ボタンをクリックしま

す。 

       
 

2-2「個人検索」画面で、対象者の生年月日を入力し、[検索]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

         生年月日：７桁の数字で入力。（１桁目は元号「1：明治、2：大正、3：昭和」） 

 例 明治２０年１月１日生まれは「１２００１０１」と入力。 
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2-3「個人検索」画面に、検索条件と一致する被保険者情報一覧が表示されます。 

対象者である被保険者をラジオボタンで選択して、［選択］ボタンをクリックします。 

       
 

2-4 資格変更画面で、変更する内容を入力し、[確認]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

資格異動年月日：転居日を入力。 

異動事由：「転居」を選択。 

住所：転居先の住所に変更入力。 
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2-5「資格変更確認」画面が表示されますので、再度内容を確認のうえ、[更新]ボタンを ク

リックします。 

       
 

2-6「資格管理メニュー」画面で、被保険者証交付の［被保険者証交付］ボタンをクリック

します。 
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2-7「被保険者証交付一覧照会」画面の証発行履歴の最下部にある「変更」履歴のラジオボ

タンを選択し、[証選択]ボタンをクリックします。 

 
 

2-8「被保険者証交付」画面で、必要項目を入力して、一部負担金の割合の［取得］ボタン

をクリックします。 

◆入力箇所 

  発行年月日：被保険者証を発行する年月日を入力。 

   交付年月日：被保険者証を交付する年月日を入力。 

  有効期限：被保険者証の有効期間の終了日を入力。 
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2-9「被保険者証交付」画面の一部負担金の割合を取得できます。 

内容を確認して、［印刷］ボタンをクリックします。 

       
 

2-10「被保険者証交付」画面と別ウィンドウに、被保険者証が PDF で表示されます。PDF

画面の左上にある印刷ボタンをクリックするとプリンタから印刷された証が出力される

ので証を交付してください。 
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３ 県外からの転入者への被保険者証の即時発行 

 県外から転入してきた被保険者より転入と同時に被保険者証の交付請求があった場

合、窓口にて被保険者情報を作成して資格取得を行い、被保険者証の即時発行を行い

ます。 

 住民異動届の写しや負担区分等証明書を基に被保険者情報を入力して資格取得後、

被保険者証を出力します。 

 

操作手順 

3-1「資格管理メニュー」画面で、被保険者資格管理の［資格取得（個人情報無）］ボタ

ンをクリックします。 
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3-2「資格取得」画面で、次に示す必須項目を指定します。必須項目以外の項目は、必要 

に応じて指定してください。 

◆必須入力箇所 

 後期医療保険者番号：８桁の数字で入力。（別添１４５ページ参照） 

 資格取得年月日：和暦で７桁の数字で入力。（転入日が資格取得日になります。） 

 負担区分：該当する負担区分を選択。※負担区分は、負担区分証明書等で確認し、

必ず入力して下さい。負担区分を入力しないと証の発行ができません。 

 個人番号：市町村住基の住民番号を入力。（別添１４５ページ参照） 

      例 市町村住基の住民番号「１２３４５」で別添桁数が１０ケタの場合

「０００００１２３４５」と前にゼロを入れ１０ケタにします。 

地方公共団体コード：６桁の数字で入力。（別添１４５ページ参照） 

 氏名カナ：全角カタカナで入力。ただし苗字と名前の間にスペースを入れて下さい。 

 氏名：苗字と名前の間にスペースを入れ全角（カナ、漢字）で入力して下さい。 

    例 カナ コウイキ サブロウ  氏名 広域 三郎 

 生年月日：和暦で７桁の数字で入力。（１桁目は元号「1：明治、2：大正、3：昭和」） 

例 昭和７年３月１０日生まれは「３０７０３１０」と入力。 

 性別：男女を選択 

 住所：項番 1-8 にて説明 ※住所欄の項目は、直接入力することも可能です。 

 都道府県コード：沖縄県「４７」を入力 

 市町村コード：４７○○○○ ４７の後３桁を入力（網掛け部分） 
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入力時の注意事項 

・ 個人番号や世帯番号を入力するときは、各市区町村の住民情報システムによって付

番された番号と相違がないよう、十分に確認のうえ入力してください。相違がある

と、住基情報等が連携された場合にも、別人または別世帯となり反映できなくなり

ます。 

負担区分の選択時の注意事項 

被保険者の所得が一定所得を超える場合、負担区分は「一定以上」を選択します。た

だし、公的年金等控除の見直しおよび所得判定対象年齢の変更に伴う経過措置の対象

となる被保険者の場合は、負担区分適用開始時期によって、次のように選択します。 

・ 平成 20 年 07 月までは、「一定以上（経過措置１）」を選択します。 

・ 平成 20 年 08 月以降は、「一定以上（経過措置２）」を選択します。 

 

3-3「郵便番号検索」画面で、郵便番号を入力して［検索］ボタンをクリックします。 
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3-4「郵便番号検索」画面に、検索条件と一致する住所一覧が表示されます。 

該当するデータを選択して、［選択］ボタンをクリックします。 

 

 

3-5「資格取得」画面の住所に、選択した住所情報が表示されるので、番地・号・アパー

ト名等を入力します。次に都道府県コード及び市町村コードを入力します。   

        

 

                    ↓ スクロール 
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3-6 窓口にて、「高齢者の医療の確保に関する法律第９９条第２項の被扶養者であった被保険

者に該当する旨の証明書」を持参された場合、「被扶養者軽減開始年月日」に証明書中の

「被用者保険の被扶養者でなくなった日」を入力し、[確認]ボタンをクリックします。 

※証明書を紛失または忘れた等の理由で持参されなかった場合、転入前市町村へ電話等に

よる確認が必要。 

        

3-7「資格取得確認」画面で、指定内容を確認して［更新］ボタンをクリックします。 

転入者情報が登録されて、資格を取得できます。 

 

指定内容を訂正したい場合 

指定内容を訂正したい場合は、［戻る］ボタンをクリックすると前の画面に戻ります。 

※保険料の軽減のために

必要な情報なので、該当

する場合は必須入力。 
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3-8「資格管理メニュー」画面で、被保険者証交付の［被保険者証交付］ボタンをクリッ

クします。 

 

 

3-9「被保険者証交付一覧照会」画面で、新規の被保険者証を選択して［証選択］ボタン

をクリックします。 
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3-10「被保険者証交付」画面で必須項目を入力し、一部負担金の割合の［取得］ボタン

をクリックします。 

なお、資格取得年月日は自動で表示されています。 

※和暦で入力します。 

  1 桁目は元号（1：明治、2：大正、3：昭和、4：平成）を示します。 

 

被保険者証に記載される項目の日付について 

発行年月日：被保険者証を発行する日付を入力します。 

交付年月日：被保険者証を被保険者に交付する日付を入力します。 

資格取得年月日：被保険者が資格を取得した日付が表示されます。 

発効期日：被保険者証の有効期間の開始日を入力します。 

有効期限：被保険者証の有効期間の終了日を入力します。 
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3-11「被保険者証交付」画面の一部負担金の割合を取得できます。 

内容を確認して、［印刷］ボタンをクリックします。 

 

 

3-12「被保険者証交付」画面と別ウィンドウに、被保険者証が PDF で表示されます。PDF

画面の左上にある印刷ボタンをクリックするとプリンタから印刷された証が出力され

るので証を交付してください。 
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４ 県外からの住所地特例 

 

県外から転入があった場合、ただの転入なのか、施設等への住所地特例者なのかを確認し、住所地

特例者であれば資格取得はせず、住民基本台帳情報の異動データを送付後に、適用除外（日次処理に

て資格取得済みの場合は資格喪失入力も行う）の登録を行います。 

 

◆処理の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

後期高齢担当窓口にて届出がない場合についても、日次資格取得者リスト等から住所地特例者で

あると確認ができ次第、職権にて資格喪失及び適用除外の登録を行う。 

 

4-1「資格管理メニュー」画面で、[適用除外者管理]ボタンをクリックします。 

         ※日時処理にて資格取得済みの場合は、先に「資格喪失」の処理を行い「適用除外の

登録を行います。資格喪失の入力については「８.障害認定の撤回申請」を参照。      
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4-2「個人検索」画面で、生年月日または被保険者番号を入力して［検索］ボタンをクリッ

クします。※生年月日は和暦で７桁の数字を入力します。 

       
 

4-3 被保険者証交付一覧照会画面が表示されますので、明細の左端にあるラジオボタンで選

択し、[選択]ボタンをクリックします。 
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4-4 適用除外事由で「他広域住所地特例者」を選択し、[追加]ボタンをクリックします。 

       
 

4-5「適用除外者等管理」画面で、次に示す項目を入力し[確認]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

 適用除外開始年月日：県外からの転入日を入力。 

 備考：「○○県からの住所地特例者」等必要な情報を入力。 
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4-6 適用除外者等登録確認画面が表示されますので、内容を確認の上、[更新]ボタンをク 

リックします。 

       
 

4-7 適用除外者等管理画面の下部に適用除外区分の履歴が表示され、登録完了です。 
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５ 県外への住所地特例 

 

 県外へ転出する場合、ただの転出なのか、施設等への住所地特例者なのかを確認し、住所地特例者

であれば以下の処理をし、引き続き資格の管理を行います。 

 

◆処理の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

5-1「資格管理メニュー」画面で、[資格変更]ボタンをクリックします。 
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5-2「個人検索」画面で、生年月日または被保険者番号を入力して［検索］ボタンをクリッ

クします。※生年月日は和暦で７桁の数字を入力します。 

       
 

5-3 被保険者証交付一覧照会画面が表示されますので、明細の左端にあるラジオボタンで選択

し、[選択]ボタンをクリックします。 
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5-4「資格変更」画面で、次に示す項目を入力し[確認]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

   資格異動年月日：県外へ転出する年月日を入力。 

   異動事由：住所地特例適用 

   個人区分：「住基」を選択。※ここでは個人区分を「住登外」にせず、住所等記載内 

容を変更し証を発行した後に、「被保険者修正」画面で修正します。 

   住所：[住所]ボタンから郵便番号で検索し、転出先住所を入力。 

   住所地特例者区分：「住所地特例者」を選択。 

   適用期間：住所地特例の開始年月日を入力。 

       
 

↓スクロール 

       

ここでは住登外にせず

「住基」を選択 
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5-5 資格変更確認画面が表示されますので、内容を確認の上、[更新]ボタンをクリックし「処 

理選択画面」に戻ります。 

       
 

5-6「資格管理メニュー」画面で、[被保険者証交付]ボタンをクリックします。 

       



36 

 

5-7 画面下部に、検索条件に合致する対象者の一覧が表示されますので、対象者を左端にあ

るラジオボタンで選択し、[証選択]ボタンをクリックします。 

       
 

5-8「被保険者証交付」画面で、次に示す項目を入力し[取得]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

   発行年月日：証を発行する年月日を入力。 

   交付年月日：証を交付する年月日を入力。 

   発効年月日：住所地特例の開始年月日を入力。 
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5-9「一部負担金の割合」を取得したら、[印刷]ボタンをクリックします。 

       
 

5-10「被保険者証交付」画面と別ウィンドウに、被保険者証が PDF で表示されます。PDF

画面の左上にある印刷ボタンをクリックするとプリンタから印刷された証が出力される

ので証を交付してください。 
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5-11「処理選択画面」に戻り、[住登外登録情報追加]ボタンをクリックします。 
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5-12「住登外新規追加」画面で、次に示す項目を入力し[確認]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

   後期医療保険者番号：８桁の数字で入力。※別添１４６ページ参照 

   地方公共団体コード：６桁の数字で入力。     〃 

   個人番号：市町村で管理する住登外の個人番号を入力。 

   世帯番号：    〃    住登外の世帯番号を入力。 

   氏名カナ：全角カタカナで入力。※苗字と名前の間に全角スペースを入力。 

   氏名：全角（かな、カナ、漢字）で入力。※苗字と名前の間に全角スペースを入力。 

 生年月日：和暦で７桁の数字で入力。（１桁目は元号「1：明治、2：大正、3：昭和」） 

例 昭和５年７月１５日生まれは「３０５０７１５」と入力。 

   性別：男女を選択 

   異動年月日：住所地特例の開始年月日を入力。 

   異動事由：「その他登録」を選択。 

   住民年月日：住所地特例の開始年月日を入力。 

   住所：[住所]ボタンから郵便番号で検索し、住所地特例先の住所を入力。 

       



40 

 

5-13「住登外新規追加確認」画面が表示されますので、内容を確認の上、[更新]ボタンを

クリックし「処理選択画面」に戻ります。 

       
 

5-14「資格管理メニュー」画面で、[被保険者修正]ボタンをクリックします。 
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5-15「処理選択画面」右上の「引継ぎ」により、被保険者情報のない個人区分が「住登外」

のデータが表示されるので、[個人検索]ボタンをクリックし、被保険者番号又は生年月

日等で検索します。 

       
 

5-16「被保険者修正」画面に被保険者情報一覧が表示されますので、明細の左端にあるラ

ジオボタンで選択し、[選択]ボタンをクリックします。 
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5-17「被保険者履歴一覧」画面の左端にあるラジオボタンで異動事由が「住所地特例適用」

の履歴を選択し、[修正]ボタンをクリックします。 

       
 

5-18「被保険者修正」画面で、次に示す項目を入力し[確認]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

個人番号：住登外で管理する個人番号を修正入力。 

個人区分：「住登外」を選択。 

       
 

↓スクロール
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[確認]ボタンをクリックします。 

       
 

5-19「被保険者修正確認」画面が表示されますので、内容を確認の上、[更新]ボタンをク

リックします。 
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5-20 個人区分が「住登外」のデータに被保険者情報が引き継がれました。 
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６ 障害認定申請の受付 

 障害認定を受けた前期高齢者の方からの申請に基づき、市区町村で障害認定申請を

登録し、被保険者証を発行するものと仮定します。なお、65 歳以上の住基情報は広域

連合に送付済みと仮定します。 

住基情報を年齢抽出している市町村は、「住民基本台帳照会」画面で検索し、対象

者が存在しなければ「障害認定申請（個人情報無）」から入力します。 

 

●後期高齢者医療資格取得（変更・喪失）届出書 

 

                  

 

※上記、帳票レイアウトおよび項目は、変更になる可能性があります。 
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6-1「資格管理メニュー」画面で、被保険者資格管理の［障害認定申請］ボタンをクリック

します。 

 

住基情報を年齢抽出している市町村は、「住民基本台帳照会」画面で検索し、対象

者が存在しなければ[障害認定申請（個人情報無）]から入力します。 

➟P５７「７ 障害認定申請の受付（個人情報無）」を参照 
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6-2「個人検索」画面で、検索対象情報と氏名カナを指定して、［検索］ボタンをクリックし

ます。 

※生年月日で検索する場合は、和暦入力（明治：１ 大正：２ 昭和：３）を入力し

ます。 例：昭和 12 年 6 月 10 日 ➟ 3120610  

※濁音、半濁音、小さいヤ・ユ・ヨが入っている氏名は、市町村によって検索できな

い場合がありますので、生年月日での検索を推奨します。 

※名前で検索する場合は、姓と名前の間にスペースを入れて入力します。 

◆入力箇所 

 生年月日：和暦で７桁の数字で入力。（１桁目は元号「1：明治、2：大正、3：昭和」） 

例 昭和１５年２月３日生まれは「３１５０２０３」と入力。 
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6-3「個人検索」画面に、検索条件と一致する住民基本台帳情報一覧が表示されます。 

検索対象者の情報をラジオボタンで選択して、［選択］ボタンをクリックします。 

       

 

6-4「障害認定履歴一覧」画面で、［申請］ボタンをクリックします。 

なお、広域五郎さんには障害認定申請を行った履歴がないため、画面の上部に「対象

データが存在しません。」というメッセージが表示されます。 
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6-5「障害認定申請」画面で、次に示す項目を入力して［確認］ボタンをクリックします。 

◆各項目について 

 申請年月日：障害認定申請日を入力 

 申請区分：新規申請 

 申請理由：新規に障害認定されたため 

 身体障害者手帳：障害手帳及び障害年金証書等で確認し、該当する等級をチェック 

 資格取得年月日：申請日を資格取得日とする 

 取得事由：障害認定 

 負担区分：該当する負担区分を選択 

 認定区分：障害認定 

 決定年月日：申請日が決定年月日になります 

 認定理由：新規に障害認定されたため 

 有効期間（開始日）：決定年月日が開始日となり、精神障害等で有期限の障害認定に

ついては終了日も入力する 

 

  ※和暦で入力します。 

  1 桁目は元号（1：明治、2：大正、3：昭和、4：平成）を示します。 

          例：昭和 15 年 2 月 3日 ➟ 3150203 

申請年月日、申請理由、障害の程度等を入力します。資格取得年月日は、障害認定申請日を入力

します。 

       

   ↓スクロール 

資格取得日は障害認定

申請日を入力します。 
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負担区分の入力を必ず行ってください。負担区分を入力しないと証の発行ができませんので、そ

の場合[負担区分管理]から標準システム上で計算し判定する必要があります。 

      

↓スクロール 

 

      

※必ず負担区分を選択

して下さい。 

精神障害等有期障害の

場合は、有効期間終了

日も入力する。 
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6-6「障害認定申請確認」画面で、指定内容を確認して[更新]ボタンをクリックします。 

       

↓スクロール 
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指定内容を訂正したい場合 

指定内容を訂正したい場合は、［戻る］ボタンをクリックすると前の画面に戻ります。 

6-7「障害認定履歴一覧」画面に、申請内容が表示されます。 

申請内容を確認して[処理選択]ボタンをクリックします。 
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6-8「資格管理メニュー」画面で、被保険者証交付の［被保険者証交付］ボタンをクリッ

クします。 

 

 

6-9「被保険者証交付一覧照会」画面で、新規の被保険者証を選択して［証選択］ボタン

をクリックします。 
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6-10「被保険者証交付」画面で、必要項目を入力して、一部負担金の割合の［取得］ボ

タンをクリックします。 

なお、資格取得年月日は自動で表示されています。 

 ※和暦で入力します。 

  1 桁目は元号（1：明治、2：大正、3：昭和、4：平成）を示します。 

   例：平成２１年７月３１日 ➟ ４２１０７３１ 

 

被保険者証に記載される項目の日付について 

発行年月日：被保険者証を発行する日付を入力します。 

交付年月日：被保険者証を被保険者に交付する日付を入力します。 

資格取得年月日：被保険者が資格を取得した日付が表示されます。 

発効期日：被保険者証の有効期間の開始日（障害認定申請日）を入力します。 

有効期限：被保険者証の有効期間の終了日を入力します。 
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一部負担金の割合について 

ここでは、「障害認定申請」画面で指定した負担区分を基に、一部負担金の割合を取得

します。 

「障害認定申請」画面で負担区分を指定せず、かつ「負担区分管理」の負担区分登録画

面入力から所得・課税情報が連携されていない場合は、負担区分は低所得Ⅱ（非課税）

として自動判定されるため、一部負担金の割合は 1割となります。ただし、申請者の

所得額が明確な場合は、見込まれる負担割合を窓口担当者が計算し、「負担区分管理」

画面から入力することもできます。 

 

6-11「被保険者証交付」画面で、一部負担金の割合を取得できます。 

内容を確認して、［印刷］ボタンをクリックします。 
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6-12「被保険者証交付」画面と別ウィンドウに、被保険者証が PDF で表示されます。PDF

画面の左上にある印刷ボタンをクリックするとプリンタから印刷された証が出力され

るので証を交付してください。 

 

年齢抽出し、65 歳以上 74 歳未満の住基情報が連携されていない場合や、県外広域で障害

認定を受けている前期高齢者が転入した場合 

65 歳以上 74 歳未満の住基情報が広域連合に連携されていない場合や、県外広域で障害

認定を受けている前期高齢者が転入した場合は、「資格管理メニュー」画面の［障害認

定申請（個人情報無）］ボタンをクリックすると表示される「障害認定申請」画面で、

申請情報に加え、申請者の住基情報を同時に登録する必要があります。 

なお、所得・課税情報が連携されていないため、負担区分は低所得Ⅱ（非課税）とし

て自動判定されます。ただし、申請者の所得額が明確な場合は、見込まれる負担割合

を窓口担当者が計算し、「障害認定申請」画面で負担区分を判定することもできます。

判定された負担区分を基に、被保険者証が発行されます。 

その後、所得・課税情報が連携され次第、負担区分の再判定を行います。再判定の結

果、負担区分が変更になる場合は、「負担区分割合変更者一覧」に出力され、被保険者

証（PDF）が再発行されますので、証の差し替え等が必要です。 



57 

 

７ 障害認定申請の受付（個人情報無） 

転入等で新たに障害認定者の被保険者証を交付する際、一部市町村では 75 歳未満の住民情報の提供

を行っていないため、標準システムでは該当者を検索できない場合があります。「住民基本台帳照会」

画面で検索し、対象者が存在しなければ[障害者認定申請（個人情報無）]にて、当該者の個人情報、

負担区分、認定区分を登録し、被保険者証の交付を行います。 

 

処理の流れ 

 

 

 

 

 

■障害認定申請（個人情報無）の登録の際の注意点 

必須入力チェックを行っていませんが、個人情報と合わせて負担区分、認定区分などの情報も登

録を行います。 

 

7-1 管理メニュー画面にて、[障害者認定申請（個人情報無）]ボタンをクリックします。 
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7-2「障害認定申請」画面で、次に示す項目を入力して［確認］ボタンをクリックします。 

◆各項目について 

  後期医療保険者番号：８桁の数字で入力。（別添参照） 

申請年月日：障害認定申請日を入力 

申請区分：新規申請 

申請理由：新規に障害認定されたため 

身体障害者手帳：障害手帳及び障害年金証書等で確認し、該当する等級をチェック 

資格取得年月日：申請日を資格取得日とする 

取得事由：障害認定 

負担区分：該当する負担区分を選択 

認定区分：障害認定 

決定年月日：申請日が決定年月日になります 

認定理由：新規に障害認定されたため 

有効期間（開始日）：決定年月日が開始日となり、精神障害等で有期限の障害認定については

終了日も入力する 

※和暦で入力します。 

1 桁目は元号（1：明治、2：大正、3：昭和、4：平成）を示します。 

例：昭和１８年４月２０日 ➟ ４１８０４２０ 

      
 

↓スクロール 
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↓スクロール 

 

必要事項を入力したら[確認]ボタンをクリックします。 
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7-3 障害認定申請確認画面が表示されますので、内容を確認の上、[更新]ボタンをクリッ 

クします。 

   
 

7-4 障害認定申請が登録され、資格管理メニューに戻ります。 
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7-5 処理メニュー画面より、[被保険者証交付]ボタンをクリックします。 

   
 

7-6 被保険者証交付一覧照会画面が表示されますので、明細の左端にあるラジオボタンで選

択し、[証選択]ボタンをクリックします。 
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7-7「被保険者証交付」画面で次に示す項目を入力し、「一部負担金の割合」の[取得]ボタンを

クリックします。 

 ◆入力箇所 

  発行年月日：被保険者証を発行する年月日を入力。 

  交付年月日：被保険者証を交付する年月日を入力。 

  有効期限：被保険者証の有効期間の終了日を入力。 

  発効期日：被保険者証の有効期間の開始日（障害認定申請日）を入力。 

 
 

7-8「一部負担金の割合」が取得できたら、 [印刷]ボタンをクリックします。 
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7-9「被保険者証交付」画面と別ウィンドウに、被保険者証が PDF で表示されます。PDF 画面の

左上にある印刷ボタンをクリックするとプリンタから印刷された証が出力されるので証を交

付してください。 

 



64 

 

８ 障害認定の撤回申請 

 

8-1「資格管理メニュー」画面で、被保険者資格管理の［資格喪失］ボタンをクリックしま

す。 

       
 

8-2「個人検索」画面で、生年月日または被保険者番号を入力して［検索］ボタンをクリッ

クします。※生年月日は和暦で７桁の数字を入力します。 
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8-3「個人検索」画面に、検索条件と一致する被保険者情報一覧が表示されます。 

対象者である被保険者をラジオボタンで選択して、［選択］ボタンをクリックします。 

       
 

8-4「資格喪失」画面で、次に示す項目を入力し、[確認]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

 届出年月日：障害認定撤回申請日を入力。 

 資格喪失年月日：障害認定撤回申請日の翌日を入力。 

 喪失事由：障害認定撤回を選択。 
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8-5「資格変更確認」画面が表示されますので、再度内容を確認のうえ、[更新]ボタンを  

クリックします。 

       
 

     8-6 障害認定撤回申請後、被保険者証を回収した場合には、[被保険者証交付]より、「被保

険者証の回収」の入力を行います。 

              ➟P127「２１ 被保険者証の回収」を参照 



67 

 

９ 生活保護受給開始 

 生活保護受給の決定連絡によって、被保険者が後期高齢者医療制度の対象外となり、

被保険者の資格喪失と適用除外者登録をする操作について説明します。また、被保険

者証が市区町村の窓口に返還された場合の、被保険者証返還登録の操作についても説

明します。 

 最初に、被保険者の資格喪失処理を行います。 

操作手順 

9-1「資格管理メニュー」画面で、被保険者資格管理の［資格喪失］ボタンをクリックし

ます。 
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9-2「個人検索」画面で、生年月日または被保険者番号を入力して［検索］ボタンをクリ

ックします。※生年月日は和暦で７桁の数字を入力します。 

        

 

9-3「個人検索」画面に、検索条件と一致する被保険者情報一覧が表示されます。 

対象者である被保険者をラジオボタンで選択して、［選択］ボタンをクリックします。 

        

 

 

 



69 

 

9-4「資格喪失」画面で、資格喪失年月日を入力し、喪失事由を選択して、［確認］ボタン

をクリックします。 

◆設定値 

 資格喪失年月日 ※和暦で入力します。 

  1 桁目は元号（1：明治、2：大正、3：昭和、4：平成）を示します。 

 喪失事由：生活保護受給開始 

        

 

9-5「資格喪失確認」画面で、指定内容を確認して［更新］ボタンをクリックします。 
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9-6「資格管理メニュー」画面で、[適用除外者等管理]のボタンをクリックします。                                    

 

 

9-7[適用除外者等管理]画面で、適用除外事由で[生活保護受給者]を選択し、[追加]ボタン

をクリックします。 
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9-8[生活保護開始年月日]を入力し、[確認]ボタンをクリックします。 

       ※和暦で入力します。1 桁目は（1:明治、2:大正、3:昭和、4:平成）を示します。 

※ケース番号欄、福祉事務所コード欄、備考欄は任意入力

 

 

 9-9「適用除外者等登録確認」画面で、指定内容を確認して［更新］ボタンをクリックしま

す。                   

    

 

指定内容を訂正したい場合 

指定内容を訂正したい場合は、［戻る］ボタンをクリックすると前の画面に戻ります。 
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9-10 被保険者証の回収は、「被保険者証交付」画面から行います。 

「資格管理メニュー」画面で、被保険者証交付の［被保険者証交付］ボタンをクリック

します。 

        

 

9-11「被保険者証交付一覧照会」画面で、［証選択］ボタンをクリックします。 
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9-12「被保険者証交付」画面が表示されます。 

ここでは、証回収に関する情報を指定します。 

  証回収：チェックボックスをチェック 

  証回収年月日：証回収をした日 ※和暦で入力します。 

  1 桁目は元号（1：明治、2：大正、3：昭和、4：平成）を示します。 

 

 

9-13「被保険者証交付確認」画面で、指定内容を確認して［更新］ボタンをクリックしま

す。 
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9-14「被保険者証交付一覧照会」画面で、［処理選択］ボタンをクリックします。 
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１０ 生活保護廃止 

 

生活保護受給者が廃止となり、被保険者として資格取得する操作について説明します。 

 

操作手順 

10-1「資格管理メニュー」画面で、照会の［適用除外者等管理］ボタンをクリックします。 
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10-2「個人検索」画面で、生年月日または氏名カナを入力して［検索］ボタンをクリック

します。※生年月日は和暦で７桁の数字を入力します。 

※被保険者番号で検索するときは検索対象情報を「被保険者情報」にしてください。 

 

 

10-3「個人検索」画面に、検索条件と一致する住民基本台帳情報一覧が表示されます。 

対象者をラジオボタンで選択して、［選択］ボタンをクリックします。 
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10-4 検索対象者が表示されますので、[修正]ボタンをクリックします。 

 

 

10-5「適用除外者等修正」画面で、[生保終了/停止年月日]を入力して、［確認］ボタンを

クリックします。※年月日は和暦で７桁の数字を入力します。 

例 平成２０年３月１日 ➟ ４２００３０１ 
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10-6 入力内容を再度確認し、[更新]ボタンをクリックします。 

 

 

10-7[処理選択]ボタンをクリックして、[適用除外者等管理]を終了します。 
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10-8 次に[資格管理メニュー]画面にて、[資格取得]をクリックします。 

    

 

10-9[資格取得]画面で、次に示す項目を入力し、[確認]ボタンをクリックします。 

  ◆入力箇所 

   届出年月日：資格取得届出のあった年月日を入力。 

   資格取得年月日：生活保護の廃止年月日と同日を入力。 

   取得事由：「生活保護受給終了」を選択。 

   負担区分：該当する負担区分を選択。 
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10-10 入力内容を確認し、[更新]ボタンをクリックします。 

    

 

10-11 次に被保険者証を発行する処理を行います。 

    資格管理メニューで、[被保険者証交付]をクリックします。 
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10-12 「個人検索]画面で、生年月日または被保険者番号を入力し、[検索]ボタンをクリ

ックします。※年月日は和暦で７桁の数字を入力します。 

例 昭和７年６月１８日 ➟ ３０７０６１８     

 

 

    10-13[個人検索]画面に、検索対象者一覧が表示されます。その中から検索対象者にラジオボ 

タンを選択して、[選択]ボタンをクリックします。 
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     10-14[被保険者証交付一覧照会]画面で、[証選択]をクリックします。 

        

 

     10-15[被保険者証交付]画面で、発行年月日、交付年月日、有効期限、発効期日を入力し、 

一部負担金の割合については[取得]ボタンをクリックして、[印刷]ボタンをクリックし 

ます。（※[資格取得]画面で負担区分を入力し忘れた場合は、表示されません。） 
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     10-16 [被保険者証交付]画面と別ウィンドウに、被保険者証が PDF で表示されます。 

        被保険者証を出力する場合は、ツールバーの[印刷]ボタンをクリックしてください。 

        

     

［印刷］ボタンをクリックします。 
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１１ 限度額適用・標準負担額減額申請書の発行 

 

11-1「資格管理メニュー画面」にて、[限度額適用・標準負担額減額申請]ボタンをクリックし

ます。 

  
 

11-2「個人検索」画面で、生年月日に対象者の生年月日を入力して[検索]ボタンをクリックし

ます。 

◆入力箇所 

生年月日：和暦で７桁の数字で入力。（１桁目は元号「1：明治、2：大正、3：昭和」） 

    例 昭和８年５月１日生まれは「３０８０５０１」と入力。
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11-3 画面下部に、対象者の一覧が表示されますので、対象者を左端にあるラジオボタンで選択

し、[選択]ボタンをクリックします。 

  
 

 

11-4「限度額適用・標準負担額減額認定申請一覧」画面が表示されますので、 [申請]ボタ

ンをクリックします。 
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11-5「限度額適用・標準負担額減額認定申請一覧」画面が表示されますので、［申請書印刷］ボ

タンをクリックします。 

  
 

11-6 別ウィンドウに、申請書が PDF で表示されます。プリンタにＡ４紙をセットし、画面左上

にある印刷ボタンをクリックするとプリンタから申請書が出力されます。 
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１２ 限度額適用・標準負担額減額申請の登録 

12-1 資格管理メニュー画面にて、[限度額適用・標準負担額減額申請]ボタンをクリックします。 

  
 

12-2 「個人検索」画面で、生年月日に対象者の生年月日を入力して[検索]ボタンをクリックし

ます。 

◆入力箇所 

生年月日：和暦で７桁の数字で入力。（１桁目は元号「1：明治、2：大正、3：昭和」） 

    例 昭和８年５月１日生まれは「３０８０５０１」と入力。
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12-3 画面下部に、対象者の一覧が表示されますので、対象者を左端にあるラジオボタンで選択

し、[選択]ボタンをクリックします。 

  
 

12-4 「限度額適用・標準負担額減額認定申請一覧」画面が表示されますので、[申請]ボタ

ンをクリックします。 
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12-5 「限度額適用・標準負担額減額認定申請一覧」画面が表示されますので、次に示す項目を

入力します。必須項目以外の項目は、必要に応じて入力して下さい。入力後は入力内容に間

違いがないか確認後、[確認]ボタンをクリックします。 

  ◆必須入力箇所 

   負担区分年度：平成２０年７月分までは「４１９」、平成２０年８月から２１年７月分

までは「４２０」、平成２１年８月から２２年７月分までは「４２１」

と入力。 

   申請年月日：申請のあった日を和暦で７桁の数字で入力。 

                 例 平成２０年８月１日申請の場合は「４２００８０１」と入力。 

   申請区分：「新規申請」を選択。 

   申請理由：「所得が基準額以下のため」を選択。 

   認定区分：認定を選択。 

   適用区分：申請者の負担区分を選択。 

   決定年月日：申請年月日と同日。 

   発効期日：申請月の初日。（申請月の初日以降に資格取得している場合や他市町村から

転入している場合は資格取得日または転入日。） 

   有効期限：平成２０年７月分までは「４２００７３１」、平成２０年８月から２１年 

７月分までは「４２１０７３１」、平成２１年８月から２２年７月分まで 

は「４２２０７３１」と入力。 

     認定理由：所得が基準額以下のためを選択。 

      
 

長期入院申請の場合 

例 入院日数が９０日に達するのが６月１０日で、長期入院申請年月日が平成２０年６月１５日

の場合、長期入院該当年月日は平成２０年７月１日となる。 

➟「入院該当年月日」に４２００７０１と入力。 

 

 

 

↓スクロール 

長期入院該当者については、「長期入院

の有無」のチェックボックスを選択し、

「入院該当年月日」に申請日の属する月

の翌月 1 日を入力する。 



90 

 

↓スクロール 

      
 

12-6 「限度額適用・標準負担額減額認定申請確認」画面が表示されますので、再度内容を確

認のうえ、[更新]ボタンをクリックします。    
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12-7 限度額適用・標準負担額減額認定申請が登録され、「限度額適用・標準負担額減額認

定申請一覧」画面に戻りますので、発行年月日、交付年月日を入力し、[印刷]ボタンを

クリックします。 

    ◆入力箇所 

     発行年月日：限度額認定証を印刷する日 

     交付年月日：限度額認定証を交付する日    

       
 

 

12-8 別ウィンドウに、減額証が PDF で表示されます。プリンタに減額証ブランク用紙をセ

ットし、画面左上にある印刷ボタンをクリックするとプリンタから減額証が出力されま

す。 
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１３ 特定疾病認定申請書の発行 

13-1 資格管理メニュー画面にて、[特定疾病認定申請]ボタンをクリックします。 

  
 

13-2「特定疾病認定申請」画面で、申請者の生年月日を入力し、[検索]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

      生年月日：７桁の数字で入力。
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13-3 画面下部に、検索条件に合致する対象者の一覧が表示されますので、対象者を左端にある

ラジオボタンで選択し、[選択]ボタンをクリックします。 

  
 

13-4 特定疾病認定申請一覧画面が表示されますので、 [申請]ボタンを押します。 
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13-5 特定疾病認定申請画面が表示されますので、［申請書印刷］ボタンをクリックします。 

  
 

13-6「特定疾病認定申請」画面と別ウィンドウに、特定疾病認定申請書が PDF で表示されます。

PDF 画面の左上にある印刷ボタンをクリックするとプリンタから印刷された申請書が出力さ

れるので申請者に必要事項を記入させてください。 
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１４ 特定疾病認定申請の登録 

14-1 資格管理メニュー画面にて、[特定疾病認定申請]ボタンをクリックします。 

  

 

14-2「特定疾病認定申請」画面で、申請者の生年月日を入力し、[検索]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

      生年月日：７桁の数字で入力。 
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14-3 画面下部に、検索条件に合致する対象者の一覧が表示されますので、対象者を左端にある

ラジオボタンで選択し、[選択]ボタンをクリックします。 

  
 

14-4 特定疾病認定申請一覧画面が表示されますので、 [申請]ボタンをクリックします。 
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14-5 特定疾病認定申請画面が表示されますので、申請内容及び判定(認定／却下)内容を入力

し、[確認]ボタンをクリックします。 

    ◆入力箇所 

     申請年月日：申請のあった年月日 

     申請理由：該当する理由を選択 

     認定区分：認定 

     決定年月日：決定した年月日（申請日） 

     発効期日：申請日の属する月の初日 

     認定理由：該当する理由を選択 

    
 

14-6 特定疾病認定申請確認画面が表示されますので、内容を確認のうえ、[更新]ボタン

をクリックします。 

    



98 

 

14-7 特定疾病認定申請が登録され、特定疾病認定申請一覧画面に戻りますので、発行年月

日、交付年月日を入力し、[印刷]ボタンをクリックします。 

   
 

14-8 「特定疾病認定申請」画面と別ウィンドウに、特定疾病受療証が PDF で表示されます。PDF

画面の左上にある印刷ボタンをクリックするとプリンタから印刷された証が出力されるの

で証を交付してください。 
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１５ 基準収入額適用申請のお知らせの発行 

15-1 資格管理メニュー画面にて、[負担区分管理]ボタンをクリックします。 

 
 

15-2「負担区分管理」画面で、対象者の生年月日を入力し、[検索]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 
         生年月日：７桁の数字で入力。 

 ※名前で検索する場合は、苗字と名前の間にスペースを１つ入れて入力しますが、 

市町村によっては、名前に濁音、半濁音、小さいヤ・ユ・ヨが使用されている場 

合、検索できない場合がありますので、生年月日での検索を推奨します。 

  



100 

 

15-3 画面下部に、検索条件に合致する対象者の一覧が表示されますので、対象者を左端にある

ラジオボタンで選択し、[選択]ボタンをクリックします。 

  
 

 

15-4 負担区分履歴一覧画面が表示されますので、年度検索欄の表示年度が正しいことを 

確認し、負担割合開始年月日、申請期限年月日を入力して、帳票選択で「基準収入額適 

用申請のお知らせ」を選択し、［印刷］ボタンをクリックします。 

  

負担割合開始年

月日を入力 

該当する年度を入

力して下さい。 

申請期限年月

日を入力 
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15-5「負担区分履歴一覧」画面と別ウィンドウに、基準収入額適用申請のお知らせが PDF で表

示されます。PDF 画面の左上にある印刷ボタンをクリックすると印刷されたお知らせ文書が

プリンタから出力されます。 
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１６ 基準収入額適用申請書の発行 

 

16-1 資格管理メニュー画面にて、[負担区分管理]ボタンをクリックします。 

       
 

16-2 「負担区分管理」画面で、対象者の生年月日を入力し、[検索]ボタンをクリックしま

す。 

◆入力箇所 
         生年月日：７桁の数字で入力。 
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16-3 画面下部に、検索条件に合致する対象者の一覧が表示されますので、対象者を左端に

あるラジオボタンで選択し、[選択]ボタンをクリックします。 

    
 

 

16-4 負担区分履歴一覧画面が表示されますので、年度検索欄の表示年度が正しいことを

確認し、[収入額適用]ボタンをクリックします。 
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16-5 基準収入額適用申請画面が表示されますので、適用開始月をプルダウンより選択し、

[検索]ボタンをクリックします（申請年月日には処理を行った日が自動で設定されま

す）。 

    
 

16-6 画面中部に検索結果が表示されますので、公的年金、給与、年金給与以外の収入を

入力し、［申請書印刷］ボタンをクリックします。 
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16-7「基準収入額適用申請」画面と別ウィンドウに、基準収入額適用申請書が PDF で表示され

ます。PDF 画面の左上にある印刷ボタンをクリックするとプリンタから印刷された申請書が

出力されます。 
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１７ 基準収入額適用申請の登録 

 

17-1 資格管理メニュー画面にて、[負担区分管理]ボタンをクリックします。 

   
 

17-2 「負担区分管理」画面で、対象者の生年月日を入力し、[検索]ボタンをクリックしま

す。 

◆入力箇所 
         生年月日：７桁の数字で入力。 
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17-3 画面下部に、検索条件に合致する対象者の一覧が表示されますので、対象者を左端にある

ラジオボタンで選択し、[選択]ボタンをクリックします。 

  
 

 

17-4 負担区分履歴一覧画面が表示されますので、年度検索欄の表示年度が正しいことを確認

し、[収入額適用]ボタンをクリックします。 
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17-5 基準収入額適用申請画面が表示されますので、適用開始月をプルダウンより選択し、

[検索]ボタンをクリックします（申請年月日には処理を行った日が自動で設定されます）。 

   
 

17-6 画面中部に検索結果が表示されますので、公的年金、給与、年金給与以外の収入およ

び、画面下部の認定区分、負担区分、決定年月日、認定理由、決定理由をプルダウンより

選択もしくは、入力し[確認]ボタンをクリックします。 

  

負担区分について 

※「一般基」・・・同一世帯の後期高齢者医療被保険者の収入合計が一人で 383 万円未満、二人以上で

520 万円未満の場合は、申請により「一般」の区分と同様となり自己負担割合は１割負担となります。 

※「一経２」・・・後期高齢者医療被保険者単身が住民税課税所得 145 万円以上かつ収入 383 万円以上

で現役並み所得者になった場合、同一世帯の 70 歳以上 75 歳未満の人との収入合計が 520 万円未満の

人は、平成 22 年 7 月までの間、限度額についてのみ「一般」を適用（自己負担割合は３割）します。 
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17-7 基準収入額適用申請確認画面が表示されますので、内容を確認のうえ、[更新]ボタン

をクリックします。 

    
 

 

17-8 入力した内容が追加された負担区分履歴一覧画面が表示されます。 

    
 

  17-9 基準収入額適用申請登録後、｢1-23(P12～) 被保険者証発行｣の手順にて被保険者証を

印刷してください。 
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１８ 負担区分の修正 

 

18-1「資格管理メニュー」画面の［負担区分管理］ボタンをクリックします。 

   
 

18-2「負担区分管理」画面で、対象者の生年月日を入力し、[検索]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 
         生年月日：７桁の数字で入力。 
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18-3 検索結果の被保険者情報一覧より該当者を選択し［選択］ボタンをクリックします。 

   
 

 

18-4 負担区分履歴一覧より最新履歴（一覧の一番上）を選択し［修正］ボタンをクリックし

ます。 
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18-5「負担区分修正」画面が出ます。 

    ・算 定 負 担 区 分 ➟ 個人単位の負担区分 

    ・世帯算定負担区分 ➟ 世帯単位の負担区分 

   
 

      18-6「負担区分修正」画面にて、４月以降で修正対象となる全ての月の「訂正負担区分」（個

人の負担区分）を修正します。また、「世帯訂正算定負担区分」（世帯の負担区分）も必

要に応じて修正します。 

修正対象となる全ての月の負担区分修正が完了したら［確認］ボタンをクリックします。 

 

       

［次月］ボタンを押すと年月表示が変

わりますので、確認しながら 4 月以

降で修正対象となる全ての月の訂正

負担区分を変更します。 
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18-7 修正内容を確認したら［更新］ボタンをクリックします。 

   
 

18-8 負担区分情報が修正され「負担区分履歴一覧」画面に戻ります。 
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18-9 被保険者証を発行する場合は、「資格管理メニュー」画面の［被保険者証交付］ボタン

をクリックします。 

   
 

18-10 被保険者証交付一覧のうち、未発行（負担区分変更後）の履歴を選択し、［証選択］ボ

タンをクリックします。 
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18-11「被保険者証交付」画面にて以下の項目を入力し［印刷］ボタンをクリックします。 

①発行年月日 … 証を発行する日。 

②交付年月日 … 証を交付する日。 

③交付事由 … 「新規」を選択。 

④有効期限 … 平成２１年７月３１日であれば４２１０７３１と入力する。 

⑤発効期日 … 負担割合が変更になる日 

ここでは、４月１日にさかのぼり、負担区分（割合）が変更になるので、

平成２１年４月１日を発効期日とする。 

⑥一部負担金の割合 … ［取得］ボタンを押下する。 

   
 

      18-12「一部負担金の割合」が取得できたら、 [印刷]ボタンをクリックします。 
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18-13「被保険者証交付」画面と別ウィンドウに、被保険者証が PDF で表示されます。PDF      

画面の左上にある印刷ボタンをクリックするとプリンタから印刷された証が出力される

ので証を交付してください。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
【ご参考：負担区分略称】 

 

低Ⅰ非 → 低所得Ⅰ（非課税） 

低Ⅰ老 → 低所得Ⅰ（老福） 

低Ⅱ非 → 低所得Ⅱ（非課税） 

一般基 → 一般（基準収入額適用） 

一般課 → 一般（課税） 

一定上 → 一定所得以上 

一経２ → 一定所得以上（経過措置２） 
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１９ 負担区分証明書の発行 

 

19-1「資格管理メニュー」画面の[負担区分管理]ボタンをクリックします。 

   
 

19-2「負担区分管理」画面で、対象者の生年月日を入力し、[検索]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 
         生年月日：７桁の数字で入力。 
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19-3 検索結果の被保険者情報一覧より該当者を選択し[選択]ボタンをクリックします。 

   
 

19-4 負担区分一覧が表示され、最新履歴のラジオボタンを選択し、[照会]ボタンをクリック

します。 

   
 

 



119 

 

19-5 証明書を出力する対象者の選択欄にチェック後、[印刷]ボタンをクリックします。 

   
 

 

19-6「負担区分照会」画面と別ウィンドウに、負担区分等証明書が PDF で表示されます。PDF

画面の左上にある印刷ボタンをクリックするとプリンタから印刷された証明書が出力

されるので証明書を交付してください。 
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２０ 被保険者証の再発行 

 

20-1「資格管理メニュー」画面の[被保険者証交付]ボタンをクリックします。 

       
 

20-2「被保険者証交付」画面で、対象者の生年月日を入力し、[検索]ボタンをクリックしま

す。 

◆入力箇所 

         生年月日：７桁の数字で入力。 
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20-3 検索結果の被保険者情報一覧より該当者を選択し[選択]ボタンをクリックします。 

       
 

20-4 被保険者証交付履歴一覧が表示されますので、画面下部の[証選択]ボタンをクリックし

ます。 
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20-5 被保険者証交付画面の履歴が表示されます。 

     

 

20-6 次の箇所を修正入力し、 [取得]をクリックし一部負担金の割合を再取得後、[印刷]

ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

      発行年月日：証を再発行する年月日を入力。 

      交付年月日：証を再交付する年月日を入力。 

交付事由：「新規」を選択。※「再発行」を選択し証を発行すると、前回の証発行履

歴が上書きされてしまうので、「新規」で印刷した後「再発行」に修正します。 

       

交付事由は「再発行」にせず

「新規」のままで印刷し、証

を印刷後「再発行」に修正し

ます。 
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20-7「被保険者証交付」画面と別ウィンドウに、被保険者証が PDF で表示されます。PDF 画

面の左上にある印刷ボタンをクリックするとプリンタから印刷された証が出力されるの

で証を交付してください。 

  証を印刷後、PDF 画面の右上にある×ボタンをクリックし、PDF 画面を閉じます。 

       
 

20-8 被保険者証交付画面が表示されるので[戻る]ボタンをクリックします。 
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20-9 最上部に表示される再発行の履歴を選択し、[証選択]ボタンをクリックします。 

       
 

20-10 再発行した被保険者証交付画面が表示されます。 
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20-11 次の箇所を入力し、 [確認]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

     交付事由：「再交付」を選択。 

        再交付年月日：証を再発行した年月日を入力。 

        再交付事由：再交付する事由を選択。 

       
 

20-12 被保険者証交付確認画面が表示されますので、内容を確認のうえ、[更新]ボタンをクリ

ックします。 
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20-13 被保険者証交付一覧照会画面が表示されます。 
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２１ 被保険者証の回収 

 

21-1「資格管理メニュー」画面で、被保険者証交付の［被保険者証交付］ボタンをクリック

します。 

 
 

21-2「個人検索」画面で、生年月日または被保険者番号を入力して［検索］ボタンをクリッ

クします。※生年月日は和暦で７桁の数字を入力します。 
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21-3「個人検索」画面に、検索条件と一致する被保険者情報一覧が表示されます。 

対象者である被保険者をラジオボタンで選択して、［選択］ボタンをクリックします。 

 
 

21-4 被保険者証交付一覧照会画面で回収した証の履歴を選択し、[証選択]ボタンをクリック

します。 
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21-5 次の箇所を入力し、[確認]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

        証回収：証回収にチェックを入れます。 

     証回収年月日：証を回収した年月日を入力。 

       
 

21-6「被保険者証交付確認」画面で、指定内容を確認して［更新］ボタンをクリックします。 

       



130 

 

21-7 被保険者証交付一覧照会画面が表示されます。 
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２２ 送付先情報の登録及び複写 

 

 標準システムより出力される各種証及び帳票等は、送付先が被保険者本人宛てとなっていますが、

送付先を親族等に変更する場合、[送付先管理]より送付先変更の登録を行います。 

 

22-1 資格管理メニュー画面にて、[送付先管理]ボタンをクリックします。 

    
 

22-2「負担区分管理」画面で、対象者の生年月日を入力し、[検索]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 
         生年月日：７桁の数字で入力。 
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22-3 検索条件に合致する対象者の一覧が表示されますので、対象者を左端にあるラジオボタ

ンで選択し、[選択]ボタンをクリックします。 

    
 

22-4 送付先一覧照会画面が表示されますが、初期状態では送付先は登録されていません。 

[追加]ボタンをクリックします。 
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22-5 送付先情報追加画面が表示されますので、送付先情報を入力し [確認]ボタンをクリッ

クします。 

※ 有効期間の終了日が未定の場合は、開始年月日のみ入力してください。 

※ 帳票管理区分の項目を変更することで、各業務帳票（資格業務、賦課業務、収納業務、給付

業務）の送付先を設定することが出来ます。 

     
 

22-6 送付先情報追加確認画面が表示されますので、内容を確認の上、[更新]ボタンをクリッ

クします。 
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22-7 送付先一覧照会画面が表示され、送付先使用年月日に入力されている日付時点で有効な

送付先情報が表示されます。 

     他の管理区分についても送付先の変更をする場合は、[複写]ボタンをクリックします。 

 

※送付先は管理区分ごとに管理を行っています。個々の管理区分（資格管理帳票、賦課

管理帳票、収納管理帳票、給付管理帳票）ごとに登録を行って下さい。 

   
 

22-8 帳票管理区分で送付先を変更したい帳票管理区分を選択し、[確認]ボタンをクリックし

ます。 
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22-9 送付先情報追加確認画面が表示されますので、内容を確認の上、[更新]ボタンをクリッ

クします。 

 
 

22-10 送付先一覧照会画面が表示され、送付先使用年月日に入力されている日付時点で有効

な送付先情報が表示されます。 
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２３ 送付先情報の修正 

 

23-1 資格管理メニュー画面にて、[送付先管理]ボタンをクリックします。 

       
 

23-2「負担区分管理」画面で、対象者の生年月日を入力し、[検索]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 
         生年月日：７桁の数字で入力。 
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23-3 送付先一覧照会画面にて、修正したい送付先情報を左端にあるラジオボタンにて選

択し、 [修正]ボタンをクリックします。 

    
 

23-4 送付先情報で修正入力し、[確認]ボタンをクリックします。 
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23-5 修正後の送付先情報追加確認画面が表示されますので、内容を確認の上、[更新]ボタン

をクリックします。 
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２４ 送付先情報の削除 

 

24-1 資格管理メニュー画面にて、[送付先管理]ボタンをクリックします。 

       
 

24-2「負担区分管理」画面で、対象者の生年月日を入力し、[検索]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 
         生年月日：７桁の数字で入力。 
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24-3 送付先一覧照会画面にて、削除したい送付先情報を左端にあるラジオボタンにて選択し、 

[削除]ボタンをクリックします。 

    
 

24-4 送付先情報削除確認画面が表示されますので、内容を確認の上、[更新]ボタンをクリッ

クします。 
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24-5 送付先一覧照会画面の表示から送付先が削除されます。 
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２５ 被扶養者・障害・特定疾病証明書の発行  

 

25-1 資格管理メニュー画面にて、[被扶養者・障害・特定疾病証明書]ボタンをクリックしま

す。 

       
 

25-2「個人検索」画面で、対象者の生年月日を入力し、[検索]ボタンをクリックします。 

◆入力箇所 

   生年月日：７桁の数字で入力。 
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25-3 画面下部に、検索条件に合致する対象者の一覧が表示されますので、対象者を左端にあ

るラジオボタンで選択し、[選択]ボタンをクリックします。 

       
 

25-4 [証明書]ボタンをクリックします。 

※新規の場合、証明書発行履歴情報は表示されません。 
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25-5「被扶養者情報」、「障害認定情報」、「特定疾病認定情報」のうち、該当する項目にシス

テム内のデータが自動で引用されます。 

 ※「障害認定情報」及び「特定疾病認定情報」の「認定の基礎となった書類」は、任意

での入力となります。 

※「障害の程度」は、障害認定申請画面の「障害の程度」から自動で引用されます。 

       
 

25-6 必要事項を入力し、発行したい証明書のチェックボックスを選択し、 [印刷]ボタンを

クリックします。        

 

システム内のデータが

自動で引用されます。 



145 

 

25-7「被扶養者・障害・特定疾病証明書交付」画面と別ウィンドウに、証明書が PDF で表示

されます。PDF 画面の左上にある印刷ボタンをクリックするとプリンタから印刷された証

明書が出力されるので証明書を交付してください。 
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