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まず初めにHUGにログインし、初期設定を⾏います。
また、HUGをより快適にご利⽤頂くために必要な、
パソコンの環境設定もあわせてご案内致します。

01.HUG初期設定と環境設定

P.4 HUG推奨環境について
P.5 1-1. GoogleChrome をダウンロードする
P.7 1-2. GoogleChromeを既定のブラウザとして登録する
P.9 1-3. HUGログイン設定書を開く
P.10 1-4. HUGログイン設定書を確認する
P.11 1-5. 管理画⾯へのログイン
P.12 1-6. 基本情報の登録
P.13 1-7. 施設情報の登録
P.15 1-8. HUGをブックマーク（お気に⼊り）に登録する
P.16 1-9. HUGのショートカットを作成する
P.17 1-10.ダウンロードファイルの保存先を設定する
P.19 1-11.印刷設定をする
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HUG 推奨環境について
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WEBマニュアル

HUGの推奨ブラウザは「Google Chrome」です。

※「Microsoft Edge」「Internet Explorer」環境では正常に作動しませんのでご利⽤にならないでください。

グーグルクローム

マイクロソフトエッジ インターネットエクスプローラー

Safari Firefox

HUG対応ブラウザ

Google Chrome

推奨

グーグルクローム

サファリ ファイアフォックスクロミウムエッジ
Chromium版Edge

Internet ExplorerMicrosoft Edge

HUG⾮対応ブラウザ

インターネットエクスプローラーマイクロソフトエッジ

⾮推奨

⾮対応ブラウザにて操作し、おきた不具合については
ご対応できかねますのでご注意ください。

パソコン内に ⾮対応ブラウザ しかない場合、

「Google Chrome」をダウンロードしてください。
ダウンロード⽅法は次のページにてご説明致します。

グーグルクローム



1-1. GoogleChrome をダウンロードする

対応ブラウザが⾒当たらない場合、下記の⼿順で「Google Chrome」をダウンロードしてください。
無料でダウンロードが可能です。
※すでに対応ブラウザがある場合は⾶ばしてください。

①インターネットにて、
「google chrome ダウンロード」
と検索してください。

②検索結果の中から、
「Google Chrome ウェブブラウザ」
をクリックしてください。

https://www.google.com/intl/ja_jp/chrome/

③GoogleChromeのダウンロードサイトが
開きます。
「Chromeをダウンロード」を
クリックしてください。（無料）

グーグルクローム
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④「同意してインストール」を
クリックしてください。

⑤「実⾏」を
クリックしてください。

⑥ユーザーアカウント制御が表⽰されたら
「はい」をクリックしてください。
ダウンロードとインストールが開始
されます。

⑦インストールが完了すると、
Google Chromeが⾃動的に起動します。

※デスクトップにもアイコンが
表⽰されます。
今後はこちらからインターネットに
アクセスしてください。

次に、このGoogle Chromeを
既定のブラウザとして設定します。
次のページにてご説明致します。
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1-2. GoogleChromeを既定のブラウザとして登録する

今後、インターネットを開く際に⾃動的に「Google Chrome」を利⽤するよう設定を⾏います。
※すでに対応ブラウザを既定のブラウザに設定してある場合は⾶ばしてください。

①パソコン画⾯右下にある
「スタート（Windowsボタン）」を
クリックしてください。

②「設定（⻭⾞ボタン）」をクリック
してください。

③Windowsの設定画⾯が開きます。
「アプリ」をクリックしてください。
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④「既定のアプリ」をクリック
してください。

⑤＜Webブラウザー＞の項⽬で
現在選択されているものを
クリックしてください。

⑥＜アプリを選ぶ＞から
「Google Chrome」をクリック
してください。

⑦Google Chromeが設定されたことを
確認し、右上の「×」で閉じてください。
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1-3. HUGログイン設定書を開く

HUGの管理画⾯にログインするためには、設定書の「ログインID」「パスワード」が必要です。
設定書はご契約後にHUGサポートより、メールにてお送りしております。
設定書とマニュアルが添付されているかを確認し、HUGログイン設定書.pdfを開いてください。

件名︓【株式会社ネットアーツ】成⻑療育⽀援システムHUG 設定書・資料の送付

添付︓① HUGログイン設定書.pdf （※詳しくは次のページにてご説明します）
② 導⼊⽀援ツアー（第⼀部）
③ 導⼊⽀援ツアー（第⼆部）

※HUGの管理画⾯にログインするための「HUGログイン設定書」
にはパスワードがかかっています。
パスワードはメールにて別途ご連絡致します。

件名︓【株式会社ネットアーツ】パスワードのご案内

メールに書かれているパスワードを⼊⼒して「OK」をクリック

設定書の開き⽅
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株式会社 ネットアーツ御中

www.（お客様が決めて頂いた⽂字列）.link

https://www.（お客様のHUGドメイン）/hug/wm/

8u2MFUze(ハチ,ユー,ニ,エム,エフ,ユー,ゼット,イー)

1-4. HUGログイン設定書を確認する

＜ドメイン名＞
お客様固有のドメインとなります。

＜HUG管理画⾯URL＞
HUGの管理画⾯URLです。
クリックするとログイン画⾯へ移動します。
（※ログイン⽅法は次のページにてご説明します）

＜ログインID/パスワード＞
HUGにログインする際に必要な
IDとパスワードです。

HUGログイン設定書を確認し、
管理画⾯URLをクリックしてください。

クリック︕

abcde
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設定書の管理画⾯URLをクリックするとログイン画⾯に移動します。
設定書を⾒ながらHUGにログインしてください。

1-5. 管理画⾯へのログイン

①

②

③ 成⻑療育システムへようこそとメッセージが表⽰されます。

「基本情報の登録に進む」をクリックしてください。

① 設定書の「ログインID」と「パスワード」を
ご⼊⼒ください。

② 「ログインする」をクリックしてください。
※画⾯が切り替わるまでボタンを連打等しないでお待ちください。

③
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1-6. 基本情報の登録

はじめに基本情報の⼊⼒となります。こちらには運営会社の情報をご⼊⼒ください。
⼊⼒された情報はマイページの表⽰や各種帳票への表⽰で使⽤します。
（※後ほど修正可能ですのでご安⼼ください）

保護者様が利⽤するマイページで会社情報を表⽰する
場合や、HUGから出⼒する帳票類にこちらの情報が
使われます。

＜会社名＞必須
運営会社の法⼈名をご⼊⼒ください。
＜放課後等デイサービス名＞
運営している施設名をご⼊⼒ください。
※複数施設ある場合はメインとなる施設をご⼊⼒ください。

＜代表者⽒名＞＜役職＞
運営会社の代表者名と役職をご⼊⼒ください。
＜郵便番号＞＜住所＞必須

運営会社の住所をご⼊⼒ください。
＜電話番号＞＜FAX番号＞必須
運営会社の連絡先をご⼊⼒ください。
＜メールアドレス＞
運営会社のメールアドレスをご⼊⼒ください。
※メールアドレスは外部に公開されることはありません。

＜受付時間＞必須
運営している施設と連絡がつく時間をご⼊⼒ください。

続けて施設情報の登録を⾏います。
「施設情報の⼊⼒に進む」をクリックしてください。
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⼊⼒完了後は、
「設定内容の確認へ進む」をクリックしてください。

＜事業所番号＞必須
⾏政から発⾏された事業所番号をご⼊⼒ください。
※まだお⼿元に事業所番号がない場合は、10桁の仮番号をご⼊⼒ください。

請求業務を⾏うまでには必ず正しい番号をご⼊⼒ください。

＜施設名(正式)＞必須
施設の正式名称をご⼊⼒ください。
＜施設名(略称)＞必須
通称や呼び名に使⽤している略称をご⼊⼒ください。
※HUGの管理画⾯内で使われます。（例︓○○教室、○○店など）

＜種別＞必須
複数の種別を登録する場合は、「多機能型に関する特例を適⽤
している」にチェックを⼊れてご登録ください。
＜メールアドレス/確認⽤＞必須
施設または運営会社のメールアドレスをご⼊⼒ください。
※メールアドレスは外部に公開されることはありません。

＜定員＞必須
請求の際に、定員にあわせた単位数で計算がされます。
お間違いのないようご登録ください。
＜送迎＞必須
送迎の有無をご選択ください。
※⼊退室の記録と送迎の記録を連動するにチェックをお⼊れください。

次に施設情報の⼊⼒となります。こちらには施設の情報をご⼊⼒ください。
⼊⼒された情報はマイページの表⽰や各種帳票への表⽰で使⽤します。
（※後ほど修正可能ですのでご安⼼ください）
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登録した内容が表⽰されますので、間違いがないかご確認ください。
お間違いないようでしたら、
「設定を完了する」をクリックしてください。

以上でHUGの初期登録は完了です。
「HUGのトップページに進む」をクリックしてください。
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今後、HUGの画⾯にすぐにアクセスできるよう、ブックマーク（お気に⼊り）に登録します。

1-8. HUGをブックマーク（お気に⼊り）に登録する （※GoogleChromeで登録する⽅法）

① HUGのトップ画⾯を開き、
画⾯右上にある
「☆（ブックマークボタン）」を
クリックしてください。

②「名前」はご⾃⾝がわかりやすい名前に
変更して頂いてもOKです。
「フォルダ」は”ブックマークバー”を
ご選択ください。

③「完了」をクリックしてください。

※今後はブックマークバーから
ワンクリックでHUGに
アクセスすることができます。
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1-9. HUGのショートカットを作成する （※GoogleChromeで作成する⽅法）

今後、デスクトップからHUGの画⾯にすぐにアクセスできるよう、ショートカットを作成します。

①HUGのトップ画⾯を開き、
画⾯右上にある
「…（GoogleChromeの設定）」を
クリックしてください。

②「保存して共有」
→「ショートカットを作成」の順で
クリックしてください。

※デスクトップに左のような
アイコンが表⽰されれば完了です。
今後はこちらをクリックすると
HUGを開くことができます。

③ショートカット名を
ご⾃⾝がわかりやすい名前に
変更することも可能です。

④「作成」をクリックしてください。
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1-10. ダウンロードファイルの保存先を設定する （※GoogleChromeで設定する⽅法）

HUGから各種データを出⼒した際に、保存先がデスクトップになるように設定を⾏います。
※その都度保存先を確認したい場合は⾶ばしてください。

①画⾯右上にある
「…（GoogleChromeの設定）」を
クリックしてください。

※どの画⾯で⾏って頂いてもOKです。

②「設定」をクリックしてください。 ③GoogleChromeの設定画⾯が開きます。
「詳細設定」をクリックしてください。
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④「ダウンロード」をクリック
してください。

⑤「変更」をクリックしてください。 ⑥左側のメニューから「デスクトップ」を
選択し、「フォルダーの選択」を
クリックしてください。
※⾚下線部の部分が「デスクトップ」に

なっていることをご確認ください。

⑦保存先がデスクトップになっていることをご確認ください。
（末尾がDesktopになっていればOKです）
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1-11. 印刷設定をする （※GoogleChromeで設定する⽅法）

HUGにて印刷を⾏った際に、より最適な形で印刷ができるように設定を⾏います。
※印刷設定を変更したくない場合は⾶ばしてください。

①画⾯右上にある
「…（GoogleChromeの設定）」を
クリックしてください。

※どの画⾯で⾏って頂いてもOKです。

②「印刷」をクリックしてください。 ③印刷のプレビュー画⾯が開きます。
「詳細設定」をクリックしてください。
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④＜オプション＞項⽬をご確認ください。
「ヘッダーとフッター」のチェックを外してください。
（※⾚下線部の情報が表⽰されなくなります。）

「背景のグラフィック」のチェックを⼊れてください。
（※チェックが⼊っていないと⼀部画⾯通りに印刷されない場合がございます）

その他、「余⽩」や「倍率」は既定のままでOKです。
今後、印刷される際に1枚に収めたいなど希望がありましたら、
その都度設定の変更を⾏ってください。

⑤「キャンセル」をクリックして
印刷のプレビュー画⾯を閉じてください。
⼀度こちらの設定を⾏えば、次回印刷時にも
設定は引き継がれます。
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まずこちらを登録して頂くと、
HUGを⼀通りご利⽤頂けるようになります。

02.HUGの基本登録

P.22 2-1. ユーザーアカウントの登録
P.23 2-2. 営業⽇の登録
P.24 2-3. 体制等状況の登録
P.28 2-4. 指導員の登録
P.29 2-5. 保護者情報の登録
P.30 2-6. 児童情報の登録
P.34 2-7. 契約⽀給量の登録
P.35 2-8. 施設申し込み
P.36 2-9. 実費の登録
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2-1. ユーザーアカウントの登録

①

＜ユーザーアカウント管理を開く⼿順＞

01．画⾯上⽅にあるメニュー「システム設定」から
「ユーザーアカウント管理」をクリック。

02．「新しいユーザーを登録する」をクリック。

ユーザーのアカウント情報をご登録ください。

ユーザータイプ︓全施設の全機能を使⽤する場
合は「システム管理」を施設や機能を絞って権
限付与したい場合は「スタッフ」を選択してく
ださい。

権限をご選択ください。②

③「保存する」をクリックしてください。
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2-2. 営業⽇の登録

■定休⽇設定を⾏う⽅法 ■定休⽇以外の休⽇設定を⾏う⽅法

＜定休⽇設定を開く⼿順＞

01．画⾯上⽅にあるメニュー「施設運営」から
「施設情報・履歴」をクリック。

02．設定したい施設の「定休⽇設定」をクリック。

「営業／休み」
「弁当あり／なし」をご選択ください。

「営業時間」
「サービス提供時間」をご選択ください。

＜営業⽇管理を開く⼿順＞

01．画⾯上⽅にあるメニュー「施設運営」から
「営業⽇管理」をクリック。

02．設定したい施設・⽉の「設定なし」をクリック。

「営業／休み」、「弁当あり／なし」、
「営業時間」、「サービス提供時間」をご選択ください。

複数施設を同時反映させる場合は、
チェックを⼊れてください。

①

②

③
「保存する」をクリックしてください。 「保存する」を

クリックしてください。

①

②

③
23
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2-3. 体制等状況の登録

＜体制等状況管理を開く⼿順＞

01．画⾯上⽅にあるメニュー「施設運営」から
「施設情報・履歴」をクリック。

02．設定したい施設の「体制等状況管理」をクリック。

体制等状況は初期登録した情報が
最新の登録データとして
当⽉以降に反映されます。

※次のページからはご選択頂いた種別に応じて
必要な個所のみご登録ください。

①

24
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施設の「種別」を▼プルダウンから選択します。

※「多機能型に関する特例を適応している」場合は、
チェックをつけると「種別２」をご選択頂けます。



■児童発達⽀援■放課後デイサービス

＜減算について＞
減算対象になっている項⽬に
チェックを⼊れてください。
個別⽀援計画未作成減算については、
「国保連請求 帳票・CSV出⼒」にて
設定してください。

「体制等状況管理」にご登録頂いた情報が請求データの単位数に関係して参りますので、
市町村に提出している通りにお間違いのないようご登録ください。②

25

＜⼊室の記録と個別サポート加算（Ⅰ）の記録を連動する＞
HUGでは⼊退室の記録と連動し、⾃動的に「個別サポート加算（Ⅰ）」がつくようになっておりますが、
その際に「強度⾏動障害者養成研修（基礎研修）修了者が未配置」の90単位で⾃動算定するか、
「強度⾏動障害者養成研修（基礎研修）修了者を配置」の120単位[90単位＋30単位]で⾃動算定するか
を届出通りに選択してください。
※「児童発達⽀援」は設定をしなくても⾃動で120単位が加算算定されます。

2-3. 体制等状況の登録 （※前ページ続き）



■共通項⽬③

26

＜⼊退室の記録と送迎の記録を連動する＞
迎えの「到着時間」に⼊室時間を、送りの「送り時間」に
退室時間を反映させる場合は、チェックを⼊れてください。
＜送迎体制（重度）の連動＞
⼊退室の記録と連動し、⾃動的に「送迎体制（重度）」が
つくよう設定する場合は、チェックを⼊れてください。
＜⼊室の記録と強度⾏動障害児⽀援加算の記録を連動する＞
⼊退室の記録と連動し、⾃動的に
「強度⾏動障害児⽀援加算がつくよう設定する場合は、
チェックを⼊れてください。
＜⼊室の記録と医療的ケア児の記録を連動する＞
⼊退室の記録と連動し、⾃動的に医療的ケア児の単位が
つくよう設定する場合は、チェックを⼊れてください。

＜算定時間数の表⽰設定＞
⼊退室の記録と連動して表⽰される算定時間数の⼩数点の
範囲を選択してください。

＜⼊室の記録と延⻑⽀援加算の記録を連動する＞
⼊退室の記録と連動し、⾃動的に「延⻑⽀援加算」がつくよう設定する場合は、チェックを⼊れてください。

＜別表に延⻑⽀援時間の登録がない時の延⻑⽀援加算の連動＞
個別⽀援計画別表に延⻑⽀援時間の登録がない場合の「延⻑⽀援加算」の連動⽅法を選択してください。

＜延⻑⽀援が30分以上~1時間未満の延⻑⽀援加算の連動＞
延⻑⽀援した時間が30分以上~1時間未満の場合の「延⻑⽀援加算」の連動⽅法を選択してください。

＜定員＞＜級地＞
定員に沿った“単位数”と級地に沿った“単位数単価”で
請求⾦額が算定されますので、お間違いないように
ご選択ください。

※次のページに続きます。



■保育所等訪問⽀援

「保存する」をクリックしてください。

④

⑤

27

2-3. 体制等状況の登録 （※前ページ続き）

＜開始記録と訪問⽀援員特別加算を連動する＞
保育所等訪問⽀援の開始・終了時間の記録と連動し、⾃動的に
「訪問⽀援員特別加算」がつくように設定する場合は、
チェックを⼊れてください。
＜開始記録とケアニーズ対応加算の記録を連動する＞
保育所等訪問⽀援の開始時間の記録と連動し、⾃動的に
「ケアニーズ対応加算」がつくように設定する場合は、
チェックを⼊れてください。



2-4. 指導員の登録

＜指導員マスタを開く⼿順＞

01．画⾯上⽅にあるメニュー「マスタ管理」から
「指導員マスタ」をクリック。

02．「新しい指導員を登録する」をクリック。

「所持資格」と「取得⽇」を選択し、
「保存する」をクリックしてください。

※複数の資格を所持している場合、
この⼿順を繰り返してください。

指導員情報を⼊⼒後、
「保存する」をクリックしてください。

「所属施設・職種の登録を⾏う」
をクリックしてください。

①

②

③

④

28
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希望のシフトマスタが登録されていない場合は、
「シフトマスタを登録する」をクリック。
別画⾯が開くので、シフト情報を登録。

「年⽉」「勤務形態」「経験年数」
「短時間勤務制度」「所属施設」
「職種」を設定し、
「保存する」をクリックしてください。

※兼務を選択すると、職種や所属施設を
追加できます。



2-5. 保護者情報の登録

＜保護者管理を開く⼿順＞

01．管理画⾯トップ「児童管理」をクリック。
02．「新しい児童を登録」をクリック。
03．「保護者登録へ」をクリック。

受給者証等を参考に
保護者の基本データをご⼊⼒ください。

全銀フォーマットを出⼒する場合は、
「⼝座情報」をご⼊⼒ください。

児童の⼊退室、送迎時のメール通知を
⾏う場合は、「メールアドレス」を
ご⼊⼒ください。

「続けて児童登録を⾏う」
をクリックしてください。

①

②

③

「保存する」をクリックしてください。
⑤

⑥
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④
世帯ごとに専⽤のマイページが発⾏
されます。そちらにログインするため
「ログインID」「初期パスワード」を
それぞれご⼊⼒ください。
※パスワードは後ほど保護者様⾃⾝で

マイページから変更が可能です。



2-6. 児童情報の登録

続けて、児童情報の登録を⾏います。

※受給者証情報の登録は
次ページP.31〜33をご参照ください※

保護者登録から続けて児童登録を⾏った場合、
既に保護者名が⼊⼒されています。
※兄弟を登録する場合は、

必ず同⼀の保護者をご選択ください。

受給者証等を参考に
児童の基本データ
をご⼊⼒ください。 顔写真を登録することで、

引継ぎや社内教育に
ご活⽤頂けます。 児童に関する様々な情報を

ご⼊⼒頂くことができます。
指導員間での情報共有に
ご利⽤ください。

①
②
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続けて、受給者証の登録を⾏います。
お⼿元に受給者証をご⽤意頂き、ご⼊⼒ください。

1
ペ
ー
ジ
⽬

２
ペ
ー
ジ
⽬

受給者証番号

⽀給市町村

利⽤サービス

＜受給者証の利⽤開始⽇＞
この受給者証の情報を利⽤する請求開始⽇を選択。

＜受給者証情報の登録＞
体験の場合は「しない」を選択。

31

2-6. 児童情報の登録＜受給者証登録について＞ （※前ページ続き） WEBマニュアル

＜医療的ケア児/医療判定スコア/医療的ケア児区分＞
受給者証に記載がある場合はその通りに⼊⼒。

＜特別地域加算＞
保育所等訪問⽀援を利⽤するにチェックが⼊っている
場合に表⽰されます。算定する場合はチェック。

※⾃治体（市町村）によって受給者証の記載が
異なる場合がございますのでご了承ください。



⽀給期間
相談⽀援事業所

給付⽀給量
給付決定期間

32
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＜給付決定・⽀給・適⽤期間の⼊⼒＞
期間の⼊⼒を⾏わない場合はチェックをはずす。

２
ペ
ー
ジ
⽬

４
ペ
ー
ジ
⽬

＜備考欄＞
受給者証に記載がある場合は該当の項⽬にチェック。

強度⾏動障害児︓強度⾏動障害児⽀援加算を算定する場合は、
必ず【点数】をご⼊⼒ください。【点数】が30点以上ないと
強度⾏動障害児⽀援加算のⅡを算定することはできません。

個別サポート加算(Ⅰ)該当／個別サポート加算(Ⅰ)重度該当︓
こちらの項⽬はどちらか⼀⽅のみチェックをつけることが可能です。
受給者証に記載がある⽅を選択してください。

個別サポート加算(Ⅱ)該当、個別サポート加算(Ⅲ)該当︓
受給者証に記載がない場合でも加算に該当する場合は選択してください。
加算要件を満たすかどうかは⾃治体にご確認ください。

ケアニーズ対象︓
保育所等訪問⽀援を利⽤するにチェックが⼊っている場合に表⽰されます。
「ケアニーズ対応加算」を算定する場合はチェック。

※⾃治体（市町村）によって受給者証の記載が
異なる場合がございますのでご了承ください。



負担上限⽉額
適⽤期間

上限管理事業者

＜多⼦軽減対象区分＞
受給者証に記述がある場合のみ選択してください。
※特記事項欄もしくは備考欄をご確認ください。
※多⼦軽減対象は「複数児童（複数障害児）」

とは違いますのでご注意下さい︕

＜上限管理加算取得設定＞
⾃施設が上限管理事業者で上限管理加算
を取得する場合は「取得する」を選択。

＜無償化対象期間＞
児童発達⽀援のご利⽤者で「満3歳になって初めての
4⽉1⽇から3年間」は無償化の対象となります。
受給者証に書かれている対象期間をご⼊⼒ください。
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児童情報を「保存する」をクリックすると、
完了画⾯が表⽰されます。

「続けて契約⽀給量の登録を⾏う」を
クリックしてください。

＜上限管理事業者＞
どこが上限管理するのか選択。
“⾃社施設”または”その他の施設”を選択した場合、
さらに施設名を選択。

＜⾃治体助成割合＞
⾃治体助成の割合が決まっている場合、
ご⼊⼒頂くことで「⾃治体助成分請求額
情報管理」にて⾃動的に計算式がが⼊る
ようになります。

2-6. 児童情報の登録＜受給者証登録について＞ （※前ページ続き） WEBマニュアル

５
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ー
ジ
⽬

※⾃治体（市町村）によって受給者証の記載が
異なる場合がございますのでご了承ください。



2-7. 契約⽀給量の登録

＜契約⽀給量を開く⼿順＞ ※こちらの⼿順でも開くことができます。

01．管理画⾯トップ「児童管理」をクリック。
02．契約⽀給量を登録したい児童の「詳細」をクリック。
03．児童プロフィールが開くので「受給者証」をクリック。
04．現在利⽤中の受給者証の「編集」をクリック。
05．下までスクロールし、「契約⽀給量新規登録」をクリック。

「契約⽀給量新規登録」
をクリックしてください。

契約開始⽇︓契約書を交わした⽇
サービス提供開始⽇︓児童が初めて施設を利⽤した⽇

利⽤を開始する年⽉になっているか確認。
違っている場合は変更してください。

契約した施設（利⽤する施設）にチェック。
※契約した施設は⻩⾊く⾊がつきます。

契約⽀給量

※「障害児通所⽀援事業者
記⼊欄」の⾃施設が書かれ
ている部分をご参照くださ
い。

①

②

③

「保存する」をクリックしてください。⑦

④ ⑤ ⑥
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続けて、契約⽀給量の登録を⾏います。

６
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2-8. 施設申し込み

＜施設申込みを開く⼿順＞

01．管理画⾯トップ「児童管理」をクリック。
02．施設申込みをしたい児童の「詳細」をクリック。
03．児童プロフィールが開くので「施設申込み」をクリック。

「申込情報を編集する」
をクリックしてください。

施設申込みを⾏いたい年⽉になっているか
ご確認ください。
※違う場合は操作オプションでご変更ください。

※⼀括設定も可能です。

契約している⾃社施設の利⽤⽇を
選択し、各項⽬をご⼊⼒ください。

「申込み情報を保存する」を
クリックしてください。

①

②

③

④
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利⽤⽇が曜⽇ごとに固定の場合は、
「繰り返し予定設定」をご利⽤頂くと便利です。
詳しくはマニュアルをご参照ください。



2-9. 実費の登録

＜実費項⽬マスタを開く⼿順＞

01．画⾯上⽅にあるメニュー「マスタ管理」から
「実費項⽬マスタ」をクリック。

02．「新しい実費項⽬を登録する」をクリック。

各項⽬をご⼊⼒ください。

＜施設利⽤時請求＞

施設営業⽇に必ず提供する場合は「する」を選択し、
提供する施設とサービスをそれぞれ選択してください。
※施設毎に設定する場合、「＋追加」ボタンをクリックすると施設を追加できます。

「すべての施設」を選択するとHUGに登録がある全施設に反映されます。

提供する⽇が限られている場合は「しない」をご選択ください。
（※「しない」を選択した場合は次ページもご参照ください）

①

※おやつ代やお弁当、材料費など、ご利⽤者様から実費を請求する場合は、ご登録ください。

「保存する」をクリックしてください。②

施設を追加する場合は「追加」をクリックしてください。
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2-9. 実費の登録 （※前ページ続き）

※実費項⽬マスタの施設利⽤時請求を「しない」に設定した実費の登録⽅法です。

＜実費負担予定表を開く⼿順＞

01．画⾯上⽅にあるメニュー「施設運営」から
「実費負担予定表」をクリック。

実費を登録したい⽇にちの
「追加」をクリックしてください。

実費項⽬、サービス、費⽤を
それぞれ登録してください。①

②

③

④

操作オプションで
実費を登録する「施設・年⽉」
をご選択ください。

※施設利⽤時請求を「する」に
設定したものがここに表⽰されます。

「保存する」をクリックしてください。
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⽇々記録すべき事項をご説明します。
こちらを記録して頂ければ、請求業務を⾏うことが可能です。

03.⽇々の実績⼊⼒

P.39 3-1. 実績⼊⼒（⼊室）
P.40 3-2. 実績⼊⼒（退室）
P.41 3-3. 実績⼊⼒（保育所等訪問⽀援）
P.42 3-4. 実績⼊⼒（直接編集から⼊⼒する場合）
P.43 3-5. 加算実績⼊⼒（児童個別の加算を算定したい場合）

38



3-1. 実績⼊⼒（⼊室）

■児童が施設に⼊室した時に記録してください

※⼊室の通知設定を⾏っている保護者様の場合は＜通知メール＞、もしくは
HUGアプリをご利⽤の保護者様には＜プッシュ通知＞で⼊室のお知らせが
即時配信されます。

「今⽇の利⽤者」を
クリックしてください。

①

② ③

④

児童が⼊室した時に「⼊室」を
クリックしてください。

39

⼊退室記録⽅法の
WEBマニュアル

提供形態記録⽅法の
WEBマニュアル

※「⼊室」ボタンが押された時の時刻が打刻され、
同時に「退出」ボタンが表⽰されます。

「放課後」「学休⽇」の
いずれかをご選択ください。
※放デイのみ

実費やお弁当代が発⽣した際に
ボタンをクリックしてください。



児童が退室した時に「退室」を
クリックしてください。②

「今⽇の利⽤者」を
クリックしてください。

①

3-2. 実績⼊⼒（退室）
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■児童が施設から退室する時に記録してください

WEBマニュアル

※「退室」ボタンが押された時の時刻が
打刻されます。

※退室の通知設定を⾏っている保護者様の場合は＜通知メール＞、もしくは
HUGアプリをご利⽤の保護者様には＜プッシュ通知＞で⼊室のお知らせが
即時配信されます。



訪問⽀援を開始した時に
「開始」をクリックしてください。②

「今⽇の利⽤者」を
クリックしてください。

①

3-3. 実績⼊⼒（保育所等訪問⽀援）
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■保育所等訪問⽀援で訪問した時間を記録してください

WEBマニュアル

訪問⽀援を終了した時に
「終了」をクリックしてください。③※「開始」ボタンが押された時の時刻が

打刻されます。



実績を⼊⼒・編集したい児童の
「編集」をクリックしてください。

②

「今⽇の利⽤者」を
クリックしてください。

①

3-4. 実績⼊⼒（直接編集から⼊⼒する場合）
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■リアルタイムで⼊退室ボタンを押せなかった場合、
実績を編集したい場合は「直接編集」してください

出⽋席や⼊退室時間、
提供形態など必要な項⽬を
⼊⼒します

③

④ 「保存する」をクリックしてください。

※算定区分や算定時間数は⼊退室時間を⼊⼒すると、
個別⽀援計画の別表と実績時間数を⽐較し、
区分が同じであれば、【計画】の区分と算定時間数が⾃動的に⼊⼒されます。
修正したい場合のみ⼿動で変更をお願いいたします。

※個別⽀援計画別表の作成⽅法はP.49をご参照ください

WEBマニュアル



「加算登録」をクリックし
タブを切り替えます。

②

「今⽇の利⽤者」を
クリックしてください。

①

3-5. 加算実績⼊⼒（児童個別の加算を算定したい場合）
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■施設を利⽤した⽇に加算を算定したい場合は
「加算登録」から登録が可能です

※ご利⽤予定のない⽇に加算を登録する⽅法はP.50をご参照ください。

③

④

プルダウンから算定したい加算を
選択してください。

必須項⽬がある場合は⼊⼒し、
「登録する」をクリックしてください。

WEBマニュアル
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特によく頂くご質問をまとめております。
こちらもぜひご参照ください。

04.よくあるご質問

P.45 4-1. 体験児童はどのように登録すればよいですか︖
P.46 4-2. 「全施設の契約がない」と表⽰されます。どうすればメッセージが消えますか︖
P.47 4-3. 受給者証が新しくなったらどのように登録すればよいですか︖
P.48 4-4. 契約⽀給量が変更になった場合、どこを変更すればよいですか︖
P.49 4-5. 個別⽀援計画の別表を作成するには、どうしたらよいですか︖
P.50 4-6. 利⽤予定がない⽇に、児童の個別加算を算定したい場合はどうしたらよいですか︖
P.51 4-5. その他よくあるご質問

P.53 HUGサポートのご案内
P.54 お問い合わせ



＜受給者証⼀覧を開く⼿順＞

01．管理画⾯トップ「児童管理」をクリック。
02．対象児童の「詳細」をクリック。
03．「受給者証」をクリック。
04．体験児童として登録した未登録の受給者証の「編集」をクリック。

体験児童の場合も保護者登録と児童登録が必要です。
また、施設利⽤の予定を⼊れるには契約⽀給量の登録が必要となります。

4-1. 体験児童はどのように登録すればよいですか︖

① 受給者証の情報登録の際、「受給者証情報の登録」を「しない」
にチェックを⼊れてください。
その後は通常通り登録を進め、最後に「保存する」をクリック
してください。

※このとき、誤って「受給者証情報の登録」を「する」にして登録してしまった
場合は削除を⾏い再度、児童登録をしてください。

⾃動的にグレーになり、
⼊⼒不要となります

③ 体験利⽤する施設の「契約」にチェックを⼊れるだけでOKです。

※体験児童が施設の利⽤予定を⼊れると「今⽇の利⽤者」には⾚⾊で表⽰されます。
※体験児童が正式に施設を利⽤するとなった場合は必ず受給者証と契約⽀給量の登録

を⾏ってください。

② 未登録の受給者証に紐づける形で契約⽀給量の登録をします。
「契約⽀給量新規登録」をクリックしてください。

Ｂ校に体験児童として登録

＜児童情報編集までの⼿順＞

01．P.29〜30まで進めてください。
02．児童登録画⾯にて、受給者証の登録⼿前まで

登録を進めてください。
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利⽤施設の契約⽀給量が正しく登録できていない場合に表⽰されます。
「受給者証の契約⽀給量⼀覧」をご確認ください。

4-2. 「全施設の契約がない」と表⽰されます。どうすればメッセージが消えますか︖

① 児童管理（児童⼀覧画⾯）

② 施設申し込み

③ 個別⽀援計画等の帳票類作成

※2019年8⽉1⽇から施設利⽤を開始する場合

①
②

① 施設を利⽤する年⽉⽇になっているか確認
2019年9⽉ → 〇 2019年8⽉

② サービス提供開始⽇︓児童が初めて施設を利⽤
する⽇になっているか確認

2019年9⽉1⽇ → 〇 2019年8⽉1⽇

③ 「契約」チェックが⼊っているか確認
未チェック、灰⾊ →

〇チェック済、オレンジ⾊③
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受給者証の内容が変わり、新しく受給者証が発⾏された場合は、
必ず追加登録してください。※現在登録されている受給者証を編集して
しまうと過去のデータに影響が出るためです。

4-3. 受給者証が新しくなったらどのように登録すればよいですか︖

①「受給者証を更新する」をクリックしてください。
クリックすると、現在登録されている中で最新の受給者証情報がコピーされた
状態で登録フォームが開きます。
同じく、契約⽀給量も現在登録されている最新のものが引き継がれます。

② 変更があった箇所のみ編集して「保存する」をクリックしてください。
※１⼊⼒情報を全てクリアした状態から登録を始めたい場合は、

「⼊⼒情報をクリア」をクリックしてください。
※２登録する受給者証を利⽤開始する⽇を選択してください。

例︓2021年4⽉から利⽤開始 → 利⽤開始⽇ 20210401
※３ 受給者証番号の⼊⼒を間違えた時のみご利⽤ください。

受給者証が新しく発⾏され、受給者証番号が変更になった場合は、
登録⽅法が異なりますので、※４のマニュアルをご参照の上、ご登録ください。

※2
※3

＜受給者証⼀覧を開く⼿順＞

01．管理画⾯トップ「児童管理」をクリック。
02．対象児童の「詳細」をクリック。
03．「受給者証」をクリック。
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※1

※4



契約⽀給量（⾃施設が利⽤できる⽀給量）が変更になった場合は、
受給者証画⾯の「契約⽀給量⼀覧」より、変更になった⽉の
契約⽀給量の登録をお願いいたします。

＜契約⽀給量⼀覧を開く⼿順＞

01．管理画⾯トップ「児童管理」をクリック。
02．対象児童の「詳細」をクリック。
03．「受給者証」をクリック。
04．最新の受給者証の「編集」をクリック。

4-4. 契約⽀給量が変更になった場合、どこを変更すればよいですか︖

① 「契約⽀給⽀給量新規登録」をクリックしてください。
※１「編集」から⼊⼒保存をすると元のデータに上書きされてしまいます。

誤⼊⼒の修正や⼀次的な対応以外では「契約⽀給⽀給量新規登録」から
登録してください。

※１

② 契約⽀給量の情報を登録し、「保存する」をクリックしてください。

利⽤を開始する年⽉ = ⽀給量を増やす開始⽉
⽀給量 = 変更後の⽀給量
契約開始⽇ = 受給者証に変更がある場合は編集して下ください
サービス提供記開始⽇ = 受給者証に変更がある場合は編集して下ください

※契約⽀給量が⼀段増えて登録されていればOK。
この年⽉から契約⽀給量が変更されたことを
表しています。
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個別⽀援計画の別表を作成するには、「個別⽀援計画」の作成画⾯から作成を⾏ってください。
既に作成済みの個別⽀援計画も「編集」から別表のみ追加することも可能です。

＜個別⽀援計画の作成画⾯を開く⼿順＞

01．管理画⾯トップ「児童管理」をクリック。
02．対象児童の「詳細」をクリック。
03．個別⽀援計画の関連情報より、個別⽀援計画の

「＋作成」をクリック。

4-5. 個別⽀援計画の別表を作成するには、どうしたらよいですか︖
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WEBマニュアル

① 必須項⽬を⼊⼒してください。
※１ 同じ画⾯を開き続けるとタイムアウトして⼊⼒内容が保存されないまま

ログアウトしてしまう場合がありますので、⼊⼒に時間がかかる場合は
こまめに下書き保存をしながら作成して頂くことをオススメいたします。

②⼊⼒を進めていくと「個別⽀援計画別表」を⼊⼒する箇所が
出てきますので⼊⼒してください。

※2 「⼀括登録」よりまとめて時間を登録することができます。

③「保存する」をクリックしてください。
※３ 個別⽀援計画をマイページに公開する設定になっている場合は、

「公開」「⾮公開」「下書き」から状態を選んで保存してください。



施設の利⽤がない⽇に加算を算定する場合は、「加算項⽬管理（児童）」よりご登録ください。
※こちらの⽅法でも利⽤がある⽇の加算登録は可能です。

＜加算項⽬管理（児童）を開く⼿順＞

01．画⾯上⽅にあるメニュー「請求管理」から
「加算項⽬管理」をクリック。

02．「児童」をクリック。

4-6. 利⽤予定がない⽇に、児童の個別加算を算定したい場合はどうしたらよいですか︖
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①「施設名」「年⽉」を選択し「表⽰切替」を
クリックしてください。

②加算を登録したい⽇の「編集」をクリックしてください。

WEBマニュアル

①

②

④

③

③算定したい加算の登録を⾏ってください。
※１ 必須項⽬のあるものは必ず⼊⼒してください。

④「保存する」をクリックしてください。



国保連の電⼦請求受付システムから「電⼦証明書」「取込送信V2」を
ダウンロードして頂く必要がございます。
詳しい⼿順については下記のマニュアルをご参照ください。

■導⼊⽀援ツアー
HUGで請求業務を⾏う前に

■HUGからの確認⽅法
【 ヘルプ ＞ マニュアル ＞ ⽬次「26.請求関連の情報登録」 ＞26-17 】

「国保連請求 帳票・CSV出⼒」画⾯にて、請求業務を⾏うことが可能です。
詳しい請求の⼿順については下記のマニュアルをご参照ください。

■導⼊⽀援ツアー＜第⼆部＞
HUGを使った請求業務

■HUGからの確認⽅法
【 ヘルプ ＞ マニュアル ＞ ⽬次「26.請求関連の情報登録」 ＞26-0 】

保護者⽤マイページを案内するための「ご利⽤の⼿引き」をHUGから
ダウンロードすることができます。

■HUGからのダウンロード⽅法
【 「印刷物」タブ ＞ マイページご利⽤の⼿引き 】

パワーポイントのデータですので、⾃由に編集して頂くことが可能です。
必要な部分のみ抜き出した⼊り、編集してご利⽤ください。

また、事前にマイページの設定を⾏うことでより施設様にあった使い⽅
が可能となります。
詳しい設定⽅法については下記のマニュアルをご参照ください。

■導⼊⽀援ツアー マイページの利⽤をはじめよう

■HUGからの確認⽅法
【 ヘルプ ＞ マニュアル ＞ ⽬次「25.保護者⽤マイページ」 ＞25-0 】

Q．「取込送信V2」はどこからダウンロードできますか︖

Q．HUGで請求業務をするにはどうすればいいですか︖

4-5. その他よくあるご質問

Q．保護者⽤マイページはどのようにご案内すればよいですか︖
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HUGでは登録されている情報を「システム設定」内の「データバック
アップ」からバックアップデータとしてダウンロードすることが可能で
す。
トラブル時、バックアップしたデータをHUGサポートで復元しバック
アップデータの当時の状態へ復元することが可能になっております。
データバックアップ画⾯に掲載されている、情報の取り扱いについての
内容をご確認の上、ご利⽤ください。

※バックアップのためのデータであり、ダウンロードしたデータはお客
様ご⾃⾝で加⼯することは出来ません。

詳しいダウンロード⼿順については下記のマニュアルをご参照ください。

■HUGマニュアル バックアップデータを作成・ダウンロードする

Q．バックアップを残すことはできますか︖

他にもHUGでは個別⽀援計画や各種記録の作成、
シフト組や送迎組など様々な機能をご⽤意しております。
詳しくは次ページでご案内するマニュアル等をご参照ください。
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ＨＵＧサポートのご案内

5353

HUGのサポートページをご⽤意しております。操作について困ったら⼀度こちらもご参照ください。

お客様サポートページ

サポートページにはマニュアルや
よくあるご質問などを
ご⽤意しております。
ぜひご活⽤ください。

WEBマニュアル ・よくあるご質問

基本的な操作⽅法についてはこちらを
ご参照ください。

HUGからのお知らせ

アップデート情報や、緊急対応など、
HUGからのお知らせは
こちらからご確認ください。

オンラインセミナーのご案内

毎⽉、施設の運営に役⽴つ様々な
セミナーをオンラインで開催しております。
無料でご参加頂けますので、
ぜひこちらからお申込みください。

⾃動案内ガイド

操作⽅法を⾃動で案内するガイドを
ご⽤意しております。
登録⽅法に困ったらこちらをご確認ください。

動画マニュアル

過去のオンラインセミナーの録画を動画で
ご覧頂けます。
実際の画⾯を動きを⾒ながら操作を確認
したい場合はこちらをご参照ください。

社員教育等にもご活⽤頂けます。



お問い合わせ

株式会社ネットアーツ（営業時間︓平⽇9:00〜18:00）

■TEL︓052-990-0322（HUGサポート専⽤ダイヤル）
※お電話頂いた際に、HUG画⾯右上の「サポートコード」をお伝え頂くと、

よりスムーズにサポートが可能となりますので、ご協⼒よろしくお願い致します。

■Mail︓hug-support@netartz.com
※3営業⽇以内にご返信させて頂きます。
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操作⽅法でご不明な点やお困り事がございましたら、お気軽にご連絡ください︕

※本書は予告なく改定される場合がございます。
最新版はこちらをご確認ください。
https://www.hug-srss.com/pdf/support_print1-1.pdf



THANK YOU FOR YOUR TIME
ご不明な点はお気軽にお尋ねください


