
【別紙】　人員配置表

業務時間 配置

（1）外来受付業務 初診受付窓口 8時00分～11時00分 2名以上

初診受付 8時00分～17時00分 2名以上

紹介状スキャン 8時00分～11時00分 4名以上

再診受付窓口 8時00分～17時00分 3名以上

画像CD等返却窓口 8時30分～17時00分 1名以上

計算窓口 8時30分～17時00分 2名以上

外来フロア整理 10時00分～16時00分 1名以上

（2）診断書受付業務 診断書受付 8時30分～17時15分 4名以上

（3）入院窓口業務 入院受付 8時30分～17時15分 4名以上

（4）診療料金計算業務 中央計算（医事課内） 8時30分～17時15分 5名以上

（5）外来ブロック計算業務 G、L、N、Pブロック 9時00分～16時00分 6名以上

（6）外来診療に係るレセプト及び
請求書作成業務

専門スタッフによるレセプト主
要事項の点検

（7）（8）その他の外来診療及び
入院診療等に係る請求業務（患者
請求以外）

8時30分～17時15分 3名以上

（9）DPC影響評価調査における様
式1、様式4、持参薬区分ﾃﾞｰﾀ作成
業務

8時30分～17時15分 2名以上

（10）診療費収納業務 8時30分～17時15分 4名以上

（11）歯科口腔外科外来業務 8時30分～17時15分 2名以上

救急部業務 24時間　3名体制 9名以上

放射線部クラーク業務 8時30分～17時15分 1名以上

ホスピタルコンシェルジュサー
ビス

7時45分～16時45分 2名以上

在宅医療材料交付 8時30分～17時00分 1名以上

業務内容

医事業務

※作成見込み件数（1か月平均13,607件）
　処理時間見込み（1か月　680時間）

８時30分～17時15分
1か月のうち3日間３名

 ※原則として土曜日、日曜日及び国民の祝日に関する法律に規定する休日及び年末年始の休日（１２／２９～１／３）以外の
　日とする。ただし、救急部においては、全日対応とする。



ブロック 主な診療科 月 火 水 木 金

A 放射線科 1名以上 8時30分～15時30分 〇 〇 〇 〇

1名以上 8時30分～15時30分 〇 〇 〇 〇 〇

1名以上 10時00分～17時00分 〇 〇 〇 〇 〇

1名以上 8時30分～15時30分 〇 〇 〇

1名以上 10時00分～17時00分 〇 〇 〇

1名以上 8時30分～15時30分 〇 〇 〇 〇 〇

1名以上 8時30分～15時30分 〇 〇

1名以上 10時00分～17時00分 〇 〇 〇 〇 〇

1名以上 10時00分～17時00分 〇

1名以上 8時30分～15時30分 〇 〇 〇 〇 〇

1名以上 10時00分～17時00分 〇 〇 〇 〇 〇

D 整形外科 1名以上 8時30分～15時30分 〇 〇 〇

1名以上 8時30分～15時30分 〇 〇 〇 〇 〇

1名以上 8時30分～15時30分 〇 〇

1名以上 10時00分～17時00分 〇 〇 〇 〇 〇

1名以上 10時00分～17時00分 〇 〇

1名以上 8時30分～15時30分 〇 〇 〇

1名以上 10時00分～17時00分 〇 〇 〇

1名以上 8時30分～15時30分 〇 〇 〇 〇 〇

1名以上 8時30分～15時30分

1名以上 10時00分～17時00分 〇 〇 〇 〇 〇

1名以上 10時00分～17時00分 〇 〇

1名以上 8時30分～15時30分 〇 〇 〇 〇 〇

1名以上 8時30分～15時30分 〇 〇 〇

1名以上 10時00分～17時00分 〇 〇 〇 〇

業務内容
配置人数 業務時間

業務従事日

外来受付

P

N

M

L

皮膚科

内科、中央処置室

内科、整形外科

眼科、精神科神経科

耳鼻咽喉科

小児科、歯科口腔外科

脳外神経外科、麻酔科、
形成外科、外科

腎泌尿器外科、産科婦人科

H

G

F

E


