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※開始申請の手続きを完了している方のみご利用になれます。
お手続き完了後、画面に表示されるメニューとなりますので、 マニュアルにつきましても別
途、お手続き完了後、送付させていただきます。

老健版クイックマニュアル 

<  メニュー  > 



はじめにケア樹を開始する方法をご紹介します
1.まずケア樹にログインします。

2.ログインすると、ケア樹 事業所トップページに移動します。
　 ケア樹へようこそ。これでご利用が開始出来ます。
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①ログイン画面を開く ... インターネットブラウザで 「 https://caretreesys.net/ 」 を開きます。 

「 ケア樹ログイン画面のご紹介 」 
②ログイン情報を入力 

グッドツリーから送付された、 

ログイン情報 
（事業所コード、ID、パスワード） 

を入力します 

③ログインボタンをクリック 

これでログインは完了です。 

ケア樹事業所 

トップページに移動します。 

「 ケア樹事業所 トップページのご紹介 」  

ケア樹の更新日、お知らせ情報が表示されています。 

メンテナンス等の大事な情報も掲載されますので、定期的にご確認をお願いします。 

ケア樹お知らせ表示 

別の画面でクリックすると、この画面に戻れます ケア樹ロゴ、ホームボタン 

ケア樹メニュー 基本メニューのボタンが並んでいます。 

ログアウトボタン 
クリックすると 

ログアウトが出来ます 

▼ トップページの一番下のフッターについて 

ブラウザ確認ボタン 
推奨外のブラウザでは正しく動作しない場合が 

ありますので、ご自身ブラウザのバージョンをご確認ください。 

リリースノート 

リンクをクリックすると 

ケア樹の更新情報を確認 

することが出来ます。 

※画像はイメージです。実際のメニュー項目とは異なります。 

運用からのお

知らせ 



1．マスタメンテ （システムに必要な基本情報を登録する）

1-1.スタッフを登録する
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①マスタメンテの「スタッフ」をクリック

します。 

③必要な情報を入力します。赤く

表示された部分は必須項目です。 

資格情報は、デフォルトでは登録さ

れていません。 

登録は、マスタメンテの「資格」「資

格カテゴリ」から行うことができます。 

②「新規登録」をクリックします。 

④「登録」をクリックします。 

既存のスタッフ情報について、表示・

編集・削除が可能です。 

職種によって、入力制限のある場合

があります。 



1-2．部屋グループを登録する
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①マスタメンテの「部屋グループ」を

クリックします。 

②「新規登録」をクリックします。 

既存の部屋グループについて管理

できます。 

③必要な情報を入力します。赤く

表示された部分は必須項目です。 

④「登録」をクリックします。 



1-3.部屋を登録する
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①マスタメンテの「部屋マスタ」をク

リックします。 

③必要な情報を入力します。赤く

表示された部分は必須項目です。 

②「新規登録」をクリックします。 

④「登録」をクリックします。 

既存の部屋について管理できます。 



1-4．利用料項目を登録する
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①マスタメンテの「利用料項目」をク

リックします。 

②「新規登録」をクリックします。 

既存の利用項目については、こちら

のボタンで管理できます。 

③必要な情報を入力します。赤く

表示された部分は必須項目です。 

④「登録」をクリックします。 



1-5.事業所加算を登録する
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①マスタメンテの「事業所加算」を

選択します。 

②加算項目の適用期間を登録し

ます。 

「編集」をクリックします。 

③適用開始日を登録します。 

適用終了日は、空欄にすると期間

が無期限になります。 

④加算項目の適用期間に間隔が

ある場合は、該当する項目にカーソ

ルをあわせると行の「追加」と「削

除」ができます。 

加算項目の適用期間を登録しま

す。 

該当する項目にカーソルをあわ

せると行の「追加」と「削除」がで

⑤「登録」をクリックします。 



1-6.食事分類時間帯を登録する
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①マスタメンテの「食事分類時間

帯」をクリックします。 

②「編集」をクリックします。 

③任意の時間帯を入力します。 

④「登録」をクリックします。 



1-7.事業所食事提供情報を登録する
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登録した内容は、実績登録の際に

時間と食事介助を選択することで

「朝食」か「昼食」、「夕食」、「おや

つ」かが自動で区分されます。 

①マスタメンテの「事業所食事提供

情報」をクリックします。 

②「新規登録」をクリックします。 

③日付、項目、価格を入力します。 

④「登録」をクリックします。 



2．利用者登録

2-1.利用者を新規登録する

（1)　基本情報を登録する

*新規登録の場合、上記画面から、介護保険資格者証情報及び
　給付率情報が同時に登録可能です。
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①利用者管理の「利用者情報

管理」をクリックします。  

②「新規登録」をクリックします。 

③必要項目を入力します。赤く

表示された部分は必須です。 

④「登録」をクリックします。 



*基本情報、介護保険資格者証、給付率は個々の画面で修正が可能です。

（2)　介護保険資格者証情報を登録する

（3)　サービス提供期間情報を登録する
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①介護保険資格者証情報の 

情報を枠中の項目に入力します。  

③「登録」をクリックします。 

①サービス提供期間情報の「編

集」をクリックします。  

②「新規登録」をクリックします。 

③必要項目を入力します。赤く

表示された部分は必須です。 

「提供終了日」が空欄の場合は

「9999/12/31」で登録されます。 

④「登録」後「戻る」をクリックして 

次の項目編集に移動してくださ

い。 

②給付率の情報を入力します。 



（4)　入退所情報を登録する

（5)転室情報を登録する
　(※入退所時、登録しなかった場合、部屋を転室した場合）
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①転室情報の「編集」をクリック

します。  

①入退所情報の「編集」をクリッ

クします。  

②「新規登録」をクリックします。 

③該当枠をクリックし、先ほど登

録した提供期間を選択します。 

④入所情報を入力します。 

長期の場合、請求には部屋情

報が必須ですので、必ず入力し

てください。（また、一度入所情

報を登録した後、部屋の登録、

変更を行う場合は、編集からで

はなく、転室情報にて登録を行っ

てください） 

⑤「登録」後「戻る」をクリックして 

次の項目編集に移動してください。 

次に（画面は省略） 

②「新規登録」をクリックします。 

③必要項目を入力します。赤く 

表示された部分は必須です。 

④「登録」をクリックします。 

⑤「戻る」をクリックします。 



（6)　家族構成・緊急連絡先情報を登録する
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①家族構成・緊急連絡先情報

の「編集」をクリックします。  

②「新規登録」をクリックします。 

③必要項目を入力します。赤く

表示された部分は必須です。 

④「登録」をクリックします。 



（７)利用者加算を登録する(※利用者毎の加算がある場合）

～画面途中、表示省略～
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①利用者加算情報の「編

集」をクリックします。  

②適用期間を確認し「編集」を

クリックします。 

③該当の加算項目行に 

適用開始日を入力してください。 

加算項目の適用期間に間隔

がある場合は、該当する項目に

カーソルをあわせると行の「追

加」と「削除」ができます。 

④「登録」をクリックします。 



（８)負担限度額認定証を登録する(※特定入所の場合）

2-2.食数情報を登録する
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①負担限度額認定証情報の

「編集」をクリックします。  

②「新規登録」をクリックしま

す。 

③必要項目を入力します。

赤く表示された部分は必須

です。 

④「登録」をクリックします。 

①利用者管理の「食数表管

理」をクリックします。  



個別登録の場合
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②食数を入力したい利用者に

チェックを入れます。 

③食数の情報を登録します。 

 

・記録から作成：食事記録がある

場合に作成します。 

 

・入退所情報から作成： 

入退所情報と食事分類時間帯

の情報から作成します。 

 

・一覧登録 

利用者にすべて同じ情報で入り

ます。 

 

・個別登録 

個々に編集したい場合はこちらか

ら 

④「登録」をクリックします。 



2-3.利用料情報を登録する
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利用者管理より、「利用料情

報」をクリックします。 

登録方法は３つあります。 

 

1. 項目指定登録…利用

者選択して（項目指定

登録）、項目選択で登

録が可能です。 

 

2. 一覧登録…複数人の利

用料（数量）を一括して

登録します。 

 

3. 個別登録…個別に利用

料（数量）を登録します。

複数の利用者を選択し

た場合、順々に登録が

可能です。 
 

4. 期間登録…個別に利用

料（期間）を登録します。

複数の利用者を選択し

た場合、順々に登録が

可能です。 

 

「項目指定登録」 

 

①図のように、項目選択し利

用項目ごとに登録することが

できます。 

②「週間入力」を選択すると

ダイアログを利用して、週間 

単位に設定することができま

す。 
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「一覧登録」 

 

①登録を行う月を確認します。 

利用者を選択し、「一覧登

録」をクリックします。 

②セルをクリックし、数値を入

力します。 

入力した内容は、選択した利

用者全員に適用されます。 

 

※利用料はマスタメンテで設

定した金額が登録されます。 

個別に変更したい場合は、

「個別登録」から可能です。 

 

また、「週間入力」ボタンにて 

ダイアログ画面にて入力ができ

ます。 

 

最後に、画面の下段にある

「登録」をクリックしてください。 

「クリア」で登録前に入力され

た数値を消すことができます。 

「OK」をクリックすると、登録

前の数値は削除されます。 

登録された数値はクリアされ

ません。 
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「参照」をクリックすると、登録

を行う対象を選択できます。 

管理画面で選択した利用者

を選択できます。 

 

※登録前に入力した数値はリ

セットされます。 

登録後に個別選択を行ってく

ださい。 

利用者一人が選択された状

態で数値を入力・登録すると、

選択した利用者一人にのみ

適用されます。 

「参照」をクリックで、全員選

択に戻すことが可能です。 

 

※登録前に入力した数値は

リセットされます。 

登録後に全員選択を行ってく

ださい。 
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「個別登録」 

 

①登録を行う月を確認します。 

利用者を選択し、「個別登録」

をクリックします。 

②「新規登録」をクリックします。 

③必要項目を入力します。

赤く表示された部分は必須で

す。 

「利用項目」を選択すると、

「単価」にはマスタメンテの利

用料項目で登録した金額が

自動で入ります。 

変更も可能です。 

利用者の切り替えには「次へ」

をクリックします。 

④「登録」をクリックします。 

「一覧登録」などで登録された

利用項目の表示・編集・削除

が可能です。 

利用料の変更は「編集」で行い

ます。 
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「期間登録」 

 

①登録を行う月を確認します。 

利用者を選択し、「期間登

録」をクリックします。 

②「新規登録」をクリックします。 

③必要項目を入力します。赤

く表示された部分は必須です。 

「提供期間（終了）」は、入力

がない場合「9999/12/31」で

登録されます。 

④「登録」をクリックします。 

利用者の切り替えには「次へ」

をクリックします。 



3．ケアマネジメント

3-1.アセスメントを作成する

22

①「ケアマネジメント」→「施

設ケアマネジメント」とすすん

で「アセスメント管理」をクリッ

クします。  

②「新規」をクリックします。  

③各項目を入力します。 

登録されると「（済）」のマー

クがつきます。 

中略 

④「登録」をクリックします。 

 

※登録しないまま項目を切

り替えると、入力した内容は

クリアされるのでご注意くださ

登録したアセスメントが表示

されます。データ一覧の出

力も可能です。 

また、表示内の     をク

リックすると、同じ内容のア

セスメントが複製されます。 

中略 

すべての項目に（済）がつくと、

グレーアウトしている「確定」

がクリック可能になります。 



3-2.ケアプランを作成する
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①「ケアマネジメント」→「施

設ケアマネジメント」とすすん

で、「施設（ケアプラン）サービ

ス計画」をクリックします。 

②「選択」をクリックします。 

④タブを選択し、プランを入

力します。 

③「新規登録」をクリックしま

⑤「登録」をクリックします。 

 

※登録しないままタブを切り

替えると、入力していた内容

はクリアされるのでご注意くだ

さい。 

履歴表示…登録したケアプ

ランが表示されます。データ

一覧の出力も可能です。 

また、表示内のコピーをクリッ

クすると、同じ内容のケアプラ

ンが複製されます。 

アセスメント表示…登録した

アセスメントが表示されます。

登録データ一覧の出力も可

能です。 
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「施設サービス（２）」の場合 

下記の入力欄はそれぞれ追

加・削除が可能です。 

 

・課題-長期目標 

・短期目標 

・援助内容-頻度-職種 

複数の課題が登録できます。 

ひとつの課題に対して複数の

目標が設定できます。 

ひとつの短期目標に対して複

数の援助内容が設定できます。 

タブを切り替える場合は「登

録」をクリックします。 

担当はボックスから選択するか、

直接入力が可能です。 
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「週間サービス／日課計画

表」の場合 

日課ベース・各曜日をクリック

し、それぞれ登録します。 

登録する時間にカーソルをあ

わせ、「サービス登録」をクリッ

クします。 

（緑色に表示された部分でダ

ブルクリックでも可能です） 

 

行追加…同じ時間帯にサー

ビス登録する場合、行を追加

します。 

 

サービス詳細選択ダイアログが

表示されるので、各項目を選

択して「登録」をクリックします。 

もう一度クリックすると選択が

解除され、全体の計画表が

表示されます。 

日課ベースは網掛けで表示さ

れます。 

各曜日ごとのサービス項目で

す。 

「登録」後、すべて良ければ

「確定」をクリックします。 

※確定後の編集はできません。 



3-3.サービス担当者会議を登録する
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①「ケアマネジメント」→「施設

ケアマネジメント」とすすんで、

「サービス担当者会議要点登

録」をクリックします。 

②「選択」をクリックします。 

③「新規登録」をクリックします。 

④会議内容を登録します。 

⑤「登録」をクリックします。 

アセスメント表示…登録したア

セスメントがポップアップ表示さ

れます。 

 

ケアプラン表示…登録したケア

プランがポップアップ表示されま

す。 

 

履歴表示…登録したサービス

担当者会議要点が表示され

ます。登録データ一覧の出力

もできます。 



4.実績登録
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①サービス実績登録の「個別

サービス実施登録（老健・短期

療養）」をクリックします。 

「一括登録」では、複数の利用

者に対して同じサービスが登録で

きます。 

③サービスを実施した日付を選

択します。 

⑥記録種別を選択します。 

②部屋グループを選択し、「検

索」をクリックします。 

④利用者を選択します。 

⑤サービスを実施した時間にカー

ソルをあわせ、ダブルクリックまたは

「実施登録」をクリックします。 

⑦記録種別によって必須項目

があるので、必要に応じて入力

します。 

「申送り入力」にチェックを入れる

と、入力欄が表示されます。 

⑧「登録」をクリックします。 



5.介護請求明細の為の情報

5.1　施設請求情報を登録する

　※　サービスコードを追加する場合は追加、又はコピーを押し行追加後に選択ボタンを押します。
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①介護請求の「施設請求情報」

をクリックします。 

②「新規」をクリックします。 

③実績の行をダブルクリック、または

直接入力で、実績に「1」が入力さ

れます。 

記録と実績が異なる場合は、背

景が青くなります。請求情報として

反映するのは、実績の行です。 

サービスコード選択後、セットボタンを押します。 



　実績の行について、クリックして数値を入力して回数をセットします。入力できるのは実績の行のみです。
※補助機能として、’実績’という文字をクリックした場合、カレンダーが表示され、回数の入力を容易にしています。

　カレンダーで設定のタブをクリックし、数値をセット後、数値設定ボタンを押すと反映。
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④「計算」をクリックすると、実

績に対する単位数が出ます。

施設の場合は処遇改善加

算も含まれることをご注意くだ

さい。 

⑤「登録」をクリックします。 

記録にない実績も入力で

きます。 

また、請求として計上しな

い場合は空欄にします。 
 

実績をクリック 



一括で作る場合

　ページの選択を行い、利用者選択後、明細一括作成をクリックし、OKを押すと、介護請求明細、利用者負担まで作成します。
　必ず作成後確認を行ってください。　修正する箇所がある場合は編集から、
　足りない情報がある場合は個々の登録画面にて情報を入力し、登録画面で再確定してください。

（修正後にまた管理画面で一括作成した場合は元に戻りますので注意してください！）
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確定処理を完了すると、新しくタブ

が表示されます。 

⑥登録した内容で問題が無けれ

ば「確定処理」をクリックします。 

注意：請求月に月遅れや、請

求が不要である場合などには、

明細を確定する必要がありませ

ん。 
「確定取消」をクリックすると、確定

が取り消されます。 

「OK」をクリックします。 

月間実績情報のみとなり、介護請求

明細、利用者負担請求情報は削除

されます。 



5.　以下、サービスコード等利用する場合。

◎所定疾患施設療養費等
利用者加算で、保険施設緊急治療管理１、保健施設所定疾患施設療養費１を利用する場合

①.所定疾患施設療養費
サービス実績登録＞所定疾患施設療養実施記録管理

②.緊急時治療管理の記載について
サービス実績登録＞緊急治療・特定治療実施記録管理

③.往診日数、通院日数の記載について
サービス実績登録＞報告書作成＞通院記録管理

*****上記の内容がレセプト反映箇所の紹介サンプル

①

②

③
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左記の画面に 必要内容を入力

し登録してください。  

緊急治療・特定治療を選択の上 

左記の画面に必要内容ょ入力し

登録してください。 

通院・往診を選択の上 

左記の画面に必要内容を入力し

登録してください。 



6.請求書

6-1．利用者負担請求書を編集する
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介護請求の「利用者負担請求額

情報管理」をクリックします。 

編集…数量等を編集できます。 

 

削除…登録データがうまく反映され

ない場合、一度クリアしてから新規

登録してください。 

 

表示…負担額情報を表示します。 

 

*全選択で「一括登録」可能です。 

 編集画面 

サービスの数量が編集できます。 

数値を変更した場合、「計算」で再

計算してから「登録」をクリックします。 

サービス給付種別を選択して、提

供年月を確認し「表示」ボタンを押

しますと次の画面「利用者」選択が

できます。 



6-2．利用者負担額請求書を発行する
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介護請求の「利用者負担額請求

明発行」をクリックします。 

各出力条件を選択します。 

 ・チェックを入れると、利用月のみ  

  表示されます。 

 ・「請求書」か「領収書」が選択で 

  きます。 

 ・チェックを入れると、領収書に表 

  示されます。 

・選択した条件で利用者を一括出

力する場合、「出力方法」の一括

にチェックを入れて「一括出力」を

クリックします。 

・個別に出力する場合は「出力方

法」を「利用者選択」にします。 

条件に合った利用者が表示される

ので、出力したい利用者を選択して

「出力」をクリックします。 



6-3．介護請求書を発行する
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各出力条件を選択します。 

 

選択した条件で利用者を一括出力

する場合、「出力方法」の一括に

チェックを入れて「一括出力」をクリック

します。 

個別に出力する場合は「出力方法」

を「利用者選択」にします。 

条件に合った利用者が表示されるの

で、「出力」をクリックします。 

介護請求の「介護請求明細書発行

管理」をクリックします。 



7.伝送データを出力する
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①介護請求の「国保連伝送デー

タ出力」をクリックします。 

②伝送年月を選択し、「表示」を

クリックします。 

・伝送データの「作成」をクリックする

と、出力ボタンが表示されます。 

*修正し再確定等をした場合には 

「再作成」にて最新の情報にしてくだ

さい。 

③媒体区分を選択してください。 

④「CSV出力」、または「帳票表

示」をクリックしてください。 

・「CSV出力」をクリックすると、ダイ

アログが表示されます。 

処理方法を選択し、「OK」をクリッ

クしてください。 

※CSVファイルは、Excel等の他ソフト

ウェアで保存しないでください。ファ
イルが破損する可能性があります。（閲

覧する分には問題ありません） 
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「帳票表示」をクリックすると、帳票

が表示されます。 

⑤すべての作業が完了したら、「月

締め処理管理画面」をクリックしてく

ださい。 

⑥全て終わっている場合には  「は

い」をクリックします。これにより、次月

の請求に備えることが可能となります。 

全て終わっていない場合は、締め処

理を行わないでください。 

帳 票 表 示 

*インターネットの場合、以下

の画面が追加されます。 


