
入院案内説明業務

(別紙　２）

料金出納業務

未収金業務

電話診療業務

フロント3番窓口

再来受付機案内

保険確認

オーダー未取り込みチェック

救急受付分入力チェック

早番

9：00～11：00

想定実施時間

8：30～17：00

8：30～17：00

8：30～17：00

8：30～17：00

8：30～17：00

8：30～17：00

フロント1番窓口

フロント2番窓口

月～金

月～金

月～金

月～金

月～金

月～金

月～金

月～金

月～金

月～金

月～金

月～金

業務名

月～金

月～金

月～金

月～金

月～金

月～金自賠責

労災

医事証明・受付業務

自動精算機業務

項目

オンライン資格確認 月～金

統括責任者

副統括責任者

診療報酬請求専門員

医事課業務

公費医療業務 月～金 8：30～17：00

8：30～17：00

8：30～17：0０

8：00～8：30

8：30～17：00

8：30～17：00

8：30～17：00

8：30～17：00

8：30～17：00

8：30～17：00

8：30～17：00

8：30～17：00

8：30～17：00

9：00～11：00

月～金



(別紙　２）

想定実施時間業務名 項目

泌尿器科

呼吸器内科

腫瘍内科

小児科

外科

整形外科

脊椎脊髄外科

感染症内科

総合内科

中央内視鏡部

リハビリテーション部

救急科

産婦人科

眼科

耳鼻咽喉科

中央放放射線部

中央臨床検査室

生理機能検査室

脳神経外科

心臓血管外科

呼吸器外科

麻酔科・麻酔相談

皮膚科・形成外科

火・水・木・金

月～金

月～金

月～金

月～金

火・水・金

週1回

内科

循環器内科

消化器内科

腎臓内科

心療内科

乳腺外科 月～金

8：30～17：00

8：30～17：00

8：30～17：00

月～金 8：30～17：00

月～金 8：30～17：00

脳神経内科

糖尿病内科

月～金

月～金 8：30～17：00

月～金 8：30～17：00

月～金 8：30～17：00

月～金 8：30～17：00

月～金 8：30～17：00

月～金 8：30～17：00

12：00～17：00

8：30～17：00

8：30～17：00

8：30～17：00

8：30～17：00

月～金 8：30～17：00

月～金 8：30～17：00

8：30～17：00

各科受付業務

月～金 8：30～17：00
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想定実施時間業務名 項目

8：30～9：30

12：30～13：30
月～金透析室

各科受付業務



(別紙　２）

想定実施時間業務名 項目

CD-R取込業務

外来会計入力業務

電算出力業務

スキャン業務

月～金 8：30～17：00

月～金 8：30～17：00

月～金 8：30～17：00

(受付等) 土・日・祝 8：30～17：00

（料金出納） 月～金 17：00～19：00
時間外救急医療業務

診療報酬請求書作成業務 月～金 8：30～17：00

時間外救急業務 日～土 17：00～8：30

7：45～17：00

（料金出納） 小児科輪番日 17：00～19：00

DPC業務

病歴管理・統計業務・診療録管理業務

病棟クラーク業務 各病棟 月～金 8：30～17：00

病院報告の作成

カルテ検索

月～金 8：30～17：00

フロアコンシエルジュ業務 １階・2階 月～金 8：30～15：00

屋外診療における事務的業務 発熱外来 月～金 8：30～17：00

発熱トリアージ業務 正面玄関前・救急外来出入口 月～金

コロナ病棟クラーク業務 各病棟 月～金 8：30～17：00

電算関係業務

料金計算・診療報酬請求業務


