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ORCA Ver 更新日 頁 修正内容 

Web 版 5.2.00 R4.5.20  新規作成 

Web 版 5.2.01 R4.7.7 -基 2- ・ORCA の役割と連携イメージ図追加 

Web 版 5.2.01 R7.5.1 -基 1- ・ショートカット画像差し替え 



ユーザー：ormaster 

パスワード：1397 

※変更しないようご注意下さい 

 

スタート業務 

１． 初めにパソコン本体の電源を入れます 

２． デスクトップ画面が表示されましたら WebORCA のアイコンをダブルクリックします 

 

 

 

 

３． ログイン画面が表示されますのでログインを押します    

証明書選択画面が表示される際には ＯＫ を押します 

 

 

 

 

 

 

 

 

４． マスターメニュー画面が表示されますので  ０１医事業務  を選択します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５． 業務メニュー画面が表示されましたら ORCAの起動は完了です 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

－ 基 1 － 



 

ORCAの役割と連携イメージ 

日々の業務における ORCA（レセプトコンピュータ）の役割についてご説明します 

 

【参考図】 

 

 

 

 

 

 

「登録」・・・新患様の登録や再来患者様の保険確認、変更などを行います 

「会計」・・・カルテから ORCAへ送信された会計データを受取り精算します 

「レセプト」・・・レセプト発行からレセ電データ作成などレセプト業務全般です 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

－ 基 2 － 



＜注意＞ 

WebORCA は日本医師会 ORCA管理機構にて定期的に夜間メンテナンスが実施されます 

メンテナンス日時等は新着情報より確認ができます 

 

お知らせをクリックすると詳細情報が確認できます 

内容の確認後、 ▲戻る を押すと、新着情報一覧画面に戻ります 

 

 

 

業務メニューについて 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ORCAの業務メニューは、 

「受付業務」「会計業務」「入院業務」「保険請求業務」「統計業務」「メンテナンス業務」より 

構成されています  ※「入院業務」は有床の医療機関様のみ表示されます 

 

新着情報欄には開発元である「日本医師会 ORCA管理機構」からの情報が表示されます 

情報をクリックすると必要に応じて更新内容が確認できます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ※メンテナンス中にＯＲＣＡに接続している場合、作業時間帯に１度切断されますが 

  再接続するとそのまま利用可能です 

 



－ 基 3 － 

配信サービスについて 

弊社ではお客様に最新の情報を提供する為に、 

「◇システムクレオからのお知らせ◇」という画面をマスターメニューへ 

表示させ、各県の地方公費のプログラム更新や様々な情報提供を図っております 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

内容については“こちらをクリック、設定手順書はこちら等”を選択すると案内文や手順書等が

表示されますので、印刷を行い案内文や手順書の内容に沿って確認作業を行います 

【サンプル】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

－ 基 4 － 

マスタ更新日の確認 

WebORCAの場合、以下の条件の元マスタの更新が自動的に実施されます 

・ 前回マスタ更新実施後２２時間が経過している 

・ すべてのクライアント切断後３時間が経過している 

・ サーバ初回接続時（ＡＰＩ含） 

 

＜更新日付の確認＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自動で更新ができておらずマスタ情報が古いと日々の入力に支障がでます 

最新更新日付は日々確認しましょう 

日付が古い場合には  ９２マスタ更新  より手動で更新を行うことができます 

 

 

＜注意＞ 

自動的に更新されますが、マスタ更新中に ORCA を開くと 

「マスタ更新中です」と表示されます 

 

 

 

 

ORCA接続後、マスタ更新実行中は操作待ちとなりますのでメッセージが消えるまで 

しばらくお待ちください 

 

 

 

 

 

 



－ 基 5 － 

ORCAの基本操作 

ORCAではマウスを使わずにキーボードのみでも操作ができるような仕組みになっており、 

使用される方の得意な操作方法でお使い頂けます 

 

（例１） 

 

 

業務メニュー画面を開くとカーソルが選択番号欄にありますので、 

メニュー番号を入力して Ｅｎｔｅｒ を押すとメニューを開くことができます 

 

 

 

（例２） 

 

 

 

 

 

各メニューを開くと画面下部に多数のボタンが表示されます 

ボタンはキーボードのファンクションキー（Ｆ１）～（Ｆ１２）の並びと同じになっておりますので 

キーボードのファンクションキーから選択することができます 

２段になっているボタンの上部を選択する際には Ｓｈｉｆｔキー を押しながら、 

ファンクションキーを押すことで選択ができます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



－ 基 6 － 

業務の終了 

 

１． 現在開いている業務を終了します 

 戻る（Ｆ１） を押しマスターメニュー画面まで戻します 

 

 

 

２． マスターメニュー画面が表示されたら 終了（Ｆ１） を押します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． ログイン画面に戻りましたら  ×  で閉じます 

 

＜注意＞ 

ログイン画面以外の画面では × から閉じないようご注意下さい 

患者様の画面を開いた状態で × で閉じてしまうと電子カルテからの ORCA送信が正常に 

出来ず、ORCAでも更新が出来なくなる場合があります 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ORCAで更新ができない場合には患者氏名が赤文字になります 

 

 

 

 

 

 

×で閉じない 



－ 基 7－ 

排他制御情報削除 

患者氏名が赤文字で表示された場合には ORCAでの更新が正しくされず、 

「他端末で使用中です。更新はできません。」と表示されますので以下の手順で対処します 

 

 

 

 

 

＜手順＞ 

１．上記のエラーメッセージは 閉じる をクリックして閉じます 

２． 戻る（Ｆ１） を押して、業務メニューまで画面を戻します 

３．業務メニューから ９１マスタ登録 を選択します 

４．  １０１システム管理マスタ を選択します 

５． 管理コード欄に ９８００排他制御情報 を入力して Ｅｎｔｅｒ を数回押し次画面に進みます 

 

 

 

 

 

 

 

 

６． 下図のような画面が開きましたら 情報削除（Ｆ１１） を押します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



－ 基 8－ 

７． 赤文字で氏名が表示されていた患者様の患者番号が表示されますので、 

該当患者番号を選択して 削除（Ｆ３） を押します 

※複数名表示されている場合には 一括削除（Ｆ１１） でもＯＫです 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８．「選択された排他情報を削除します。端末が展開中でないことを確認して下さい。」と表示され

ますので ＯＫ（Ｆ１２） を押します 

 

 

 

  

 

９．７の手順で表示されていた患者番号が消えていることを確認し 戻る（Ｆ１） を押して 

  画面を戻し、正常に患者氏名が表示されることを確認します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



－ 基 9－ 


