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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 7年 1月 1日～令和 8年 3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 4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） 

     ただし、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 9名 

 

３． 業務内容 

 

（1） 診療記録のスキャン（PDF化）業務 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３５％ 

・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） 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） ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・１０％ 

 

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。 
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（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 2 名以上配置し、派遣労働者の

取りまとめ役とすること。 

 

(6) 適宜開催される院内の講演会、研修会、連絡会等への参加すること。特に、医療法で義務

付けられた医療安全管理、院内感染対策、医薬品安全使用及び医療機器安全使用に係る

研修会へ、それぞれ年に２回以上全従事職員が参加すること。 

 

(7) 派遣事業者は、派遣労働者の健康管理のために、年 1回の健康診断を受けさせるとともに、

適切な時期にインフルエンザワクチン接種を実施させること。また、希望する者に対し、もしく

は、本学の求めにより COVID-19ワクチン接種を実施させること。 

 

(8) 麻疹・水痘・風疹・ムンプス予防ワクチンが 2 回接種されていること。もしくは、各ウィルス抗

体検査結果は、一般社団法人日本環境感染学会が示す「医療関係者の為のワクチンガイド

ライン 第３版」の基準値以上を満たすこと。 

 

(9) 派遣事業者は、（6）～（8）についての記録等確認できる書類を本学へ提出すること。 

 

(11) 派遣事業者は、本業務に必要な研修を企画し従事者に必要な知識・技術を獲得させること。 

 

(12) 業務中に針刺し・切創や粘膜への血液・体液曝露を負った場合は速やかに本学に報告する

とともに、適切な処置を施すものとすること。 

 

(13) 伝染病、下痢、化膿症、皮膚病又は伝染性疾患に罹患した場合は、業務に従事させず、本

学に報告し交代者を用意するものとすること。 

 

（14）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。 
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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。 

 

（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、責任者及び派遣労働者の管理実施

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。 

 


