
入 札 公 告

国立大学法人琉球大学において、下記のとおり労働者派遣業務について一般競争入札に

付します。

記

１．競争入札に付する事項

（１）件  名   診療記録のスキャン（PDF化）および監査業務
          ※詳細は別紙仕様書のとおり

（２）業務場所   琉球大学病院（詳細は別紙仕様書のとおり）

（３）契約期間   令和６年４月１日～令和６年１２月３１日

（４）入札方法    落札決定にあたっては、入札書に記載された金額に当該金額の  

１０％に相当する額を加算した金額（当該金額に１円未満の端数が

あるときは、少数点第２位未満を切り捨てるものとする。）をもって

落札価格とするので、入札者は、消費税及び地方消費税に係る課税

事業者であるか免税事業者であるかを問わず、見積もった契約金額

の１１０分の１００に相当する金額を入札書に記載すること。

２．競争に参加する者に必要な資格

（１）国立大学法人琉球大学会計実施規程第１４条第１項に該当しない者であること。

（２）文部科学省競争参加資格（全省庁統一資格）において令和５年度に九州・沖縄地域

での役務の提供等のＡ、Ｂ又はＣ等級に格付けされている者であること。

（３）厚生労働省より労働者派遣事業の適正な運営の確保及び派遣労働者の保護等に関す

る法律第５条１項の労働者派遣事業の許可を受けている者で、且つ沖縄県内に本社

又は営業所、支社を有する者。

（４）個人情報の取扱いについて適正な保護措置を講ずる体制を整備していること。

３．入札説明会の日時及び場所

  令和５年１２月１３日（水）１３時３０分

  琉球大学医学部管理棟２階 小会議室

４．入札書を提出する場所等

（１）入札書の提出場所及び契約条項を示す場所

   沖縄県西原町字上原２０７番地

   国立大学法人琉球大学上原キャンパス事務部管理課移転役務グループ（担当：比嘉）

   電話番号：０９８－８９５－１８３０

   Ｆ Ａ Ｘ：０９８－８９５－１０９１



（２）入札書等の提出期限

  令和５年１２月２２日（金）１７時００分

（３）入札執行の日時及び場所

  令和６年１月１５日（月）１１時００分

琉球大学医学部管理棟２階 小会議室

５．その他

（１）入札保証金及び契約保証金  免除

（２）入札の無効

     本公告に示した競争参加資格のない者の提出した入札書、入札者に求められる義務を

履行しなかった者の提出した入札書は無効とする。

（３）契約書作成の要否

   契約締結にあたっては、契約書を作成するものとする。

（４）落札者の決定方法

  本公告に示した労働者派遣業務を履行できると契約責任者が判断した入札者であ

って、国立大学法人琉球大学会計実施規程第２１条の規定に基づいて作成された予

定価格の制限の範囲内で最低価格をもって有効な入札を行った入札者を落札者と

する。

（５）支払いの条件

  労働者派遣業務の代金は毎月払いとする。

令和５年１２月１１日

国立大学法人琉球大学

学 長 西 田  睦

代理人 

上原及び普天間キャンパス担当理事 

大 屋 祐 輔 

（公印省略） 
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仕  様  書 

１． 件  名  診療記録のスキャン（PDF化）および監査業務 

２． 派遣期間、勤務場所、勤務日、勤務時間及び必要人員 

（1） 令和 6年 4月 1日～令和 6年 12 月 31 日

（2） 勤務場所 琉球大学病院診療情報管理センター（病院棟 2階） 

（3） 勤務日 月曜日から金曜日まで（日曜日、土曜日、国民の祝日に関する法律に規定する 

休日及び年末年始（12月 29 日から翌年 1月 3日までの日）は除くものとする。） 

（4） 勤務時間 8 時 30分～17時 15 分（実働 7時間 45分、休息 1時間） 

      また、労働基準法等関連法令の規定に基づき時間外勤務を命じることがある。 

（5） 必要人員 17名 

３． 業務内容 

（1） 診療記録のスキャン（PDF 化）業務 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３０％ 

  ・専用高速スキャナーを使用し、患者別・書類別・診療科別に分類し、スキャニングを行う。 

  ・専用ソフトウェアを使用し、スキャニング後の画像情報のコントラスト、ブライトネス等の画質 

調整を行う。 

（2） データベースへの書類情報の入力業務 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・２０％ 

  ・専用データベースを使用し、患者基本情報（ID番号、診療科等）、書類種別の入力、書類名 

称や検査日等、伝票情報を入力し、検索情報を作成する。 

・検索情報と画像情報の突合チェックを行い、データベースへ登録する。 

（3） 診療記録の監査業務 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・２０％ 

・記載もれ、書類の不備等の監査業務。 

・データ入力および督促業務。 

  ・カルテ編綴作業。 

（4） 廃棄及び移転に係る診療記録箱詰め・運搬作業 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・５％ 

（5） 他部署との問い合わせ対応 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・５％ 

（6） 院内研修参加（安全・感染・セキュリティ等） ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・５％

（7） スキャン書類のファイリング業務 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・５％ 

・スキャン済諸記録を紙カルテの所定の場所（診療科別、書類別、日付順）にファイリングす

る。 

（8） ファイリング用カルテの入出庫業務 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・５％ 

・スキャン済み諸記録のファイリングに使用する紙カルテの準備作業。 

（9） その他本学が指示すること（診療情報管理に付随する業務） ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・５％ 
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４． 派遣労働者の条件 

（1） 基本的なパソコン操作ができること。（ワード、エクセル等） 

（2） 一般的な社会常識及びビジネスマナーを有すること。 

（3） 報告、連絡、相談等のコミュニケーション能力を有し、電話応対等で快活な対応ができ

ること。 

（4） 軽作業の業務に従事可能なこと。 

（5） 総合病院（300 床以上）での勤務経験が 3年以上ある者を 3名以上配置し、派遣従事

者の取りまとめ役とすること。 

（6） 従事職員の健康管理のために、年１回の健康診断を受けさせると共に、感染防止対策

として、適切な時期に希望する者に対しインフルエンザワクチン接種等を実施し、そのこ

とが確認できる書類を管理課に提出すること。 

（7） 本学及び病院の取り決め事項が通知された場合には、病院職員と同様指示に従い勤

務を行うこと。 

５． 業務指揮命令者 

業務指揮命令者は琉球大学病院診療情報管理センター長とする。不在の場合は、センタ

ー業務を併任する事務担当者を代理命令者とする。 

６． 派遣労働者名簿の提出 

派遣事業者は、入札時に予定する派遣労働者の名簿及び経歴書を提出しなければならな

い。名簿及び経歴書は４．（5）の条件を満たすことが証明できればよく、全員分の名簿の

提出は勤務開始の 1 ヶ月前までとする。 

７． 個人情報の保護 

  （1）派遣事業者は、守秘義務の観点により個人情報の取り扱いについて適切な保護処置を

講ずる体制を整備しており、プライバシーマークを取得済みであること。かつ、賠償責任

保険（個人情報漏洩保険）に加入していることとする。この契約による業務を処理するた

めの個人情報の取り扱いについては、本学の個人情報保護関係規則及び別紙「個人

情報の取扱いに係る遵守事項」を守らなければならない。 

   （2） 派遣労働者は、個人情報については、別紙「個人情報の取扱いに係る遵守事項」の内

容を遵守すること。特に業務にて知り得た個人情報は、業務終了後も個人情報の保護

（秘密の保持）に努めること。 

８． 派遣労働者の選任 

（1） 派遣事業者は、派遣労働者を派遣するにあたっては、派遣業務の遂行に十分な能力、

知識、技術、技能、経験等を有する者を選任しなければならない。 

（2） 本学は、派遣労働者の派遣業務の遂行にあたり、派遣先の要求する資格条件による

技術、能力を満たさない場合等、著しく不適当と認められる場合及び遵守すべき本学の

業務処理方法、就業規則等に従わない場合は、その事由を付して、派遣事業者に対し

派遣労働者の交替を要請できるものとする。 

（3） 派遣事業者は、前項の要請がなされたときは、速やかに調査するものとし、当該交替要

請が不当でないと認められた場合には、遅滞なく派遣先の要求する資格条件に合致す

る者と交替の上、派遣させなければならない。 



3 

（4） 派遣事業者は、前項による交替に当たっては、無償にて十分な引継を行わせ、本学に

承認を得るものとする。 

（5） 本学は、派遣労働者の疾病及び勤怠状況等、やむを得ない事由がある場合には、派

遣事業者に文書により通知して、派遣労働者の交替を要請できるものとする。 

９． その他 

（1） その他、本仕様書に定めのない事項や不明な点については、診療情報管理センター及

び医事課と協議の上、処理するものとする。 

（2） スキャン業務は、記録の種類によって、病院職員が行う部分があるため、協力の上完

成すること。 

（3） 派遣労働者は、公共交通機関の利用に協力するとともに、本学駐車場を使用する場合

は、本学の指示に従うものとする。 
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別紙 

個人情報の取扱いに係る遵守事項

（目的）

第一 甲の保有する個人情報（以下「個人情報」という。）の適切な管理のため、必要な事

項を定める。

（管理及び実施体制）

第二 乙は、甲から預託された個人情報を取扱う場合は、責任者及び業務従事者の管理実施

体制、個人情報の管理の状況についての検査に関する事項等の必要な事項を定めた書面

を甲に提出するとともに、個人情報の漏えい、滅失、毀損の防止等、個人情報の適切な

管理について必要な処置を講じること。

２ 乙は、派遣労働者についても個人情報の漏えい、滅失、毀損の防止等、個人情報の適切

な管理について必要な処置を講じること。

（秘密保持）

第三 乙及び派遣労働者は、個人情報について、これを第三者に漏らしてはならない。この

契約の終了後又は解除された後においても同様とする。

２ 前項の規定にかかわらず、乙は、法令の定めに基づき権限ある官公庁等から開示の求め

があった場合には当該個人情報を開示することができるものとし、この場合において、

その旨をすみやかに甲に対して文書で通知する。

（目的外利用の禁止）

第四 乙及び派遣労働者は、個人情報を本契約に記載した目的以外で使用してはならない。

（再委託等）

第五 乙は、本契約の遂行にあたり、一部または全部を第三者に再委託できないものとす

る。ただし、事前に書面により甲の承認を受けた場合にはこの限りでない。

２ 乙が、前項の規定により甲の承諾を得て業務を再委託する場合は、乙は当該再委託先に

対して本契約と同等の義務を遵守させること。

なお、当該再委託先が本契約に違反した場合はその全責任を負う。

３ 乙は、再委託の相手方が再々委託又はそれ以降の委託を行う場合も前２項と同様な措

置をとる。

（個人情報の複製等）

第六 乙は、本契約による業務を実施するに当たって、甲から提供された個人情報が記録さ

れた資料、媒体等を複写、複製、加工又はその他個人情報の適切な管理に支障を及ぼす

おそれのある行為をしてはならない。

２ 前項の規定にかかわらず、乙は、甲の書面による承諾を得た上で、業務遂行にあたって

合理的かつ必要な範囲内でのみ、個人情報の複写、複製又は加工することができる。

この場合において、乙は、複写、複製又は加工した情報の管理についても本契約に定める

義務を負う。

３ 乙は甲による個人情報の提供以外に偽りその他不正の手段により個人情報を取得して

はならない。
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４ 乙は、甲の書面による事前の承諾を得ることなく、個人情報を第三者に提供してはいけ

ない。

５ 乙が、前項の規定に従い甲の承諾を得て当該情報を第三者に開示する場合は、乙は当該

第三者に対して本契約と同等の義務を遵守させるものとする。

（個人情報の漏えい等の対応）

第七 乙は個人情報の紛失、漏洩、破損、改竄等が発生した場合は直ちに被害の拡大防止等

のため必要な措置を講ずるとともに、甲に当該事実が発生した旨、被害状況、復旧等の

処置及び個人情報により識別されることとなる特定の個人への対応等について直ちに報

告しなければならない。

２ 乙は、前項の場合において、甲が調査するとき又は当該漏洩に起因して甲に対し訴訟が

提起されたときは、乙は甲に協力しなければならない。

（個人情報の消去及び返却）

第八 乙は、この契約が終了し、又は解除されたときは、甲から提供された個人情報（複写、

複製又は加工されたものを含む。）を甲の指示に従って、速やかに返還または処分しな

ければならない。

（損害賠償）

第九 乙は、本契約の遂行にあたり、乙自らの責めに帰すべき事由によって本契約に違反し

甲に損害を発生させた場合は、当該違反行為と相当因果関係にある損害を限度として、

乙は甲に損害の責めを負うものとする。

（契約解除）

第十 甲は乙が上記条項に違反した場合は、契約を解除することができる。乙は契約解除に

伴う損害の責めを負うものとする。

（定期検査）

第十一 甲は乙の事業所等において、預託した個人情報の管理状況について、個人情報の秘

匿性等その内容に応じて年１回以上の定期的検査を実施できるものとする。

２ 乙は、甲から前項の要請があった場合は、個人情報の管理状況等について書面で報告し

なければならない。

３ 乙は、甲が個人情報の適正な取扱の確認のため必要があると申し入れた場合には、個人

情報の取扱状況に関する立入検査の実施を承諾し、遅滞なく誠実に協力しなければなら

ない。


