
市立岸和田市民病院医事関連業務委託仕様書

 　公立病院を巡る経営環境の変化に対応し当院の経営改善を推進するため、広く当院の運営に携わり、経営に参画し得る資質と能力を持った業者を選定することを目的に、次のとおり企画提案を募集するものである。
Ⅰ．委託名称
市立岸和田市民病院医事業務委託
Ⅱ．委託期間
令和８年11月1日から令和11年10月31日まで
ただし、契約は年度ごとの単年度契約とし、毎年度業務内容の点検･評価を行い、受託者が提供する業務の履行状況が問題なく良好であれば、上記期間内で契約更新を行うものとする。

Ⅲ．委託場所
市立岸和田市民病院　　岸和田市額原町１００１番地
Ⅳ．委託業務内容（各業務の詳細については、別紙特記事項及び委託業務内容一覧のとおり）
１．管理業務
２．診療報酬請求関係業務
３．外来会計業務
４．交通事故業務
５．労災関係業務
６．自立支援医療（精神通院医療）業務
７．小児慢性特定疾患業務
８．乳がん検診、子宮がん検診及び予防接種に関する請求業務
９．肝がん・重度肝硬変治療研究促進事業に関する業務
10．精密検査回答依頼業務（保健センター分）
11．結核に関する届出、申請及び請求業務
12．生活保護検診命令請求業務
13．介護老人保健施設入所者に係る診療費請求業務
14．他病院入院中患者に係る外来診療費請求業務
15．被保護患者に関する業務
16．公害請求業務
17．自立支援医療（更生医療及び育成医療）業務
18．肝炎検診請求業務
19．治験請求業務
20．介護保険主治医意見書に関する業務
21．障害程度区分認定に係る医師意見書業務
22．おむつ代、留置人診療費及び強制採尿費請求業務
23．在宅酸素業務
24．妊婦健康診査、乳児一般健診及び乳児後期健診に関する請求業務
25．出産育児一時金等の直接支払制度に関する業務
26．産科医療補償制度に関する業務
27．助産に関する業務
28．その他医事関連業務
29．証明書処理業務
30．初再診受付業務
31．外来ブロック受付業務
32．部門業務
33．中央放射線部業務
34．病棟業務
35．入院会計入力業務
36．救急受付業務
37．診療録管理業務
38．スキャナーセンター業務
39．患者支援センター業務
40. 健診センター業務

Ⅴ. 配置場所
　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	外来受付
	Ａ～Ｆブロック
リハビリテーション受付

	
	薬局窓口

	
	入退院窓口

	
	地域受付

	
	総合案内・フロアー

	
	放射線部門、中央検査部門

	カルテ室
	地下１階

	医事課（入院）
	救急病棟

	
	集中治療室(３階)

	
	中央手術室(３階)

	医事課（外来）
	保険証確認

	
	入外会計係

	
	証明書窓口

	
	初再診

	
	予約センター

	
	未収担当
健診センター

	救急受付
	


　











Ⅵ．病院運営日時
岸和田市の休日を定める条例（平成２年条例第23号）第１条第１項に規定する休日を除く。
	委託業務
	曜日
	時間

	Ⅳ－１
Ⅳ－２
	曜日・時間帯の指定なく、随時

	Ⅳ－30
	月曜日～金曜日
	8:00～17:00
（7:30～１名）

	Ⅳ－３
	月曜日～金曜日
	8:00～17:00 (*1)

	Ⅳ－34－(3)
Ⅳ－37、38
	月曜日～金曜日
	8:00～17:30

	Ⅳ－32－(2)
	月曜日～金曜日
	8:00～18:00

	Ⅳ－32－(1)、(3)～(8)
Ⅳ－34－(1)、(2)
Ⅳ－39、40
	月曜日～金曜日
	8:30～17:00 

	Ⅳ－31
Ⅳ－33
	月曜日～金曜日
	8:30～17:00 (*2)

	Ⅳ－35
	月曜日～金曜日
	8:30～17:30

	Ⅳ－４～29
	月曜日～金曜日
	9:00～17:30

	Ⅳ－36
	毎日
	0:00～24:00


(*1) 外来診療延長時は19：30まで（以降、救急センター受付にて対応）	
(*2) 外来診療延長時は終了まで












Ⅶ. 費用区分
　
	項番
	項目
	病院
	受託者

	　１ 
	労務費（給与費、福利厚生費、教育研修費、安全衛生費、交通費等）
	
	　〇

	　２
	被服費（業務従事者の制服、名札購入費、洗濯等）
	
	　〇

	　３
	事務用機器類（ロッカー、机、イス、電話機、コピー機、パソコン等）
	　〇
	

	　４
	業務に必要な一般消耗品費（事務用品費、マスク等診療材料等）
	　〇
	　

	　５
	光熱水費（水道、電気、ガス料金等）
	　〇
	

	　６
	電話、ＦＡＸ使用料等の通信費
（ただし、業務外の本社等との連絡等は除く）
	　〇
	

	　７
	備品修繕費（ただし、受託者の過失によるものは除く）
	　〇
	


　　※緊急事態発生時は受託者でも準備し協力すること。

Ⅷ．再委託等の禁止
　　受託者は、業務の一部または全部の遂行について、第三者に再委託または下請けしないこと。ただし、高度な専門的知識、技能または資格を必要とする業務に限り、あらかじめ書面により病院の承諾を得て、再委託することができる。

Ⅸ. 個人情報保護及び秘密の保持
　　受託者は、患者個人としての尊厳を尊重し、その人権を擁護しつつ受託業務の処理上知り得た患者に関わる秘密を第三者に漏らしてはならない。契約の解除及び期間満了後においても同様とする。なお、受託者は業務従事者に適宜研修を実施し、プライバシーの保護の重要性を認識させるなど、個人情報の保護に万全を期さなければならない。
　　受託者は、業務従事者、その他の者と秘密保持契約を締結するなど必要な措置を講ずること。

Ⅹ. 業務の引継ぎ
　　受託者は、本契約に基づき受注した業務において、契約期間満了または契約解除に伴い契約を
　終了する場合は、病院の業務に支障が生じないように病院の要望に応じて、全ての資料、データ
  を提供し、病院が指定する者に十分な事務引継ぎを行わなければならない。
　  受託者が作成した本業務マニュアルの所有権は病院に帰属し、病院が必要と認めた場合、病院
  の指定する者にマニュアルを提示することができる。

Ⅺ. 契約の解除
    病院は、受託者が本仕様書に記載されている事項を誠実に履行しないと認めた場合は、契約期間中であっても契約を解除できる。

Ⅻ. 危機管理
　　情報システムのトラブルや自然災害が発生した際は、病院から要請が無くとも、速やかに人員を配置させ、業務が円滑に遂行できるようにすること。
　　トラブルや自然災害発生に備え、システム等が正常に作動していなくても業務が円滑に遂行されるよう、マニュアルを整備して病院に提出すること。
　　 


特記事項
１．病院経営側の視点に立ち、「収益の向上」、「サービスの向上」及び「運用・業務改善」について、適切かつ効果的な提案を随時積極的に行うこと。
２．業務を円滑に遂行するため、病院のこれまでの経緯、現状等を把握し、病院の意向を十分くみ取ることができる現場責任者を選任すること。
３．現場責任者は業務履行場所に常駐させ、本受託業務に専従させること。なお、会議、研修等により、現場責任者を業務履行場所以外で従事させる場合は、事前に病院側へ日時、行き先、用件その他の必要事項を申し出ること。
４．業務の処理内容等を総合的に勘案した数の現場責任者その他の従事者を常時配置し、欠員が生じたときは、即時に適正な人員の補充を行うこと。また、その際は必ず情報共有を行うこと。
５．業務の精度向上を図るため、現場責任者その他の従事者の定着に努めること。なお、現場責任者の異動は必要最小限にとどめるとともに、事前に病院側へ異動理由、異動先その他の必要事項を申し出ること。
６．業務遂行において、病院職員と積極的にコミュニケーションを取り、信頼関係の構築に努めること。また、公立病院としての公共的責任を十分認識し、窓口での時間短縮に努め、身だしなみ、患者等への態度、言葉遣い等には十分注意すること。
７．医事業務の特殊性を十分理解のうえ、契約書、仕様書等の業務範囲に拘らず、業務運用の軽微な変更、仕様書に記載のない付帯業務等について、協議のうえ、経済性に配慮した柔軟な対応、協力等を行うこと。
８．クレーム等について、患者等の話しを傾聴し、対策案を提示する等早期解決が図られるよう真摯に対応すること。
９．現金収納業務において、公金を取り扱うことの重要性を自覚し、つり銭等も含め公金の管理及び保管を適正に行うこと。
10．診療費等の収納強化に全体で取り組み、未収金の発生防止に努めること。なお、「入院費の退院時支払」及び「外来費の受診日支払」を原則とし、遅くとも「支払義務発生後30日以内の全額回収」を目標とすること。
11．診療報酬請求事務の精度向上を図り、査定、返戻、保留及び請求漏れの防止及び減少の対策について真摯に取り組むこと。なお、査定率は0.2％以下を、返戻率は入院２％以下、外来0.5％以下を目標とすること。
12．レセプトチェックツールを導入する場合は、受託側の責任において設定内容等のメンテナンスを随時実施し、チェック能力の精度向上に努めること。
13．病院又は病院の指定する者が診療報酬請求事務の精度向上のために調査等を実施する場合、受託者はこれに誠実かつ真摯に協力すること。なお、調査等の結果、業務の改善が必要であると認められるときは、結果を真摯に受け止め、速やかに是正に向け取り組むこと。
14．支払基金、国保連合会等への診療報酬明細書等の提出は、受託者が責任をもって適正かつ確実に行うこと。
15．ブロック間・部門業務では連携を推進し、部門間で協力体制をとること。（応援体制整備）
16. 平日の外来診療時間内は、総括責任者、それを補佐する副総括責任者のいずれかの者が勤務していること。
17. 当院の災害訓練に参加し、主体的に業務継続計画に参画すること。

委託業務内容一覧

１．管理業務
① 医事業務全般の運用管理
② 医事業務に関する病院内各部局との連絡及び調整
③ 未収金について、病院職員との連携を密にし、未収金対策に協力
④ 病棟ラウンド
⑤ 業務受託部署における事務物品請求、受け取り等
⑥ 診療報酬の対応（調査・分析・提案、研修会[年２回]実施、講師派遣等）
⑦ 患者相談（患者等クレーム、未収患者対応等）
⑧ 電話問い合わせ等の対応

２．診療報酬請求関係業務
(1) 点検及び修正
① レセプト点検及び修正（医科・歯科）（入・外）
② レセプト病名代行入力
③ 医師へのレセプト点検依頼
④ レセプト修正時に発生する追徴金及び返金の処理
(2) 集計・請求
① 月遅れレセプトの請求処理
② レセプト集計（医科・歯科）（入・外）
③ 国保連及び支払基金への提出用請求書作成
④ 紙レセプトの編綴
⑤ 保留レセプトの請求処理
⑥ 国保連及び支払基金への紙レセプト発送
(3) 返戻
① 返戻レセプトの管理及び登録処理
② 返戻レセプト処理（医科・歯科）（入・外）
③ 資格喪失後受診者への電話連絡
(4) 査定及び再審査に関すること
① 減点通知書の内容のシステム入力処理
② 査定内容の分析及び精査
③ 幹部会における査定報告に係る資料作成
④ 再審査について医師への依頼
⑤ 再審査の申し出及び内容の報告
⑥ 再審査結果処理及び内容の報告
⑦ 各診療科部長への減点内容、査定率及び再審査結果の配布及び説明
⑧ 医師面談の準備（日程調整、カルテ準備等）
⑨ 医師面談への同行
⑩ 請求漏れ防止及び査定減への対策についての報告、提案等
⑪ 請求についての医師等への情報提供
(5) その他
① 診療報酬改定に係る情報提供、シミュレーションの実施、資料作成及び説明会の実施
② 診療報酬改定時に限らず、院内体制に変更があった際の積極的な提案
③ 増収診断調査の実施及び報告
④ 保留レセプトの報告（内容、件数等）
⑤ 返戻レセプトの報告（内容、件数等）
⑥ ＤＰＣデータの確認及び修正
⑦ 定期的（年２回）な精度調査

３．外来会計業務
(1) 保険確認(オンライン資格確認含む)（各ブロック、３番窓口、２階保険証確認窓口）
① 健康保険証、公費医療受給者証等のスキャン
② 健康保険証、公費医療受給者証等の変更又は更新時における医事システム入力
③ 氏名、住所等の確認及び変更
④ 外来駐車場の駐車券処理
(2) 計算窓口（３番窓口）
① 外来基本伝票及び健康保険証等の授受
② 電光掲示板の番号表示に係る説明
③ 各種書類の説明及び返却（予約票、検査結果等）
④ 自費支払い患者に対する健康保険証提示時における還付方法及び計算期間の説明
⑤ 労災又は自賠適用患者に対する制度説明、支払相談等
⑥ 自立支援医療（精神通院医療）の手続きに関する説明及び受付代行
(3) 計算
① 会計入力
② 会計情報の疑義照会及び回答
③ 手書き処方箋への保険番号の記入
④ 保険選択誤りの投薬オーダー送り直しを医師に依頼
⑤ 未取り込みデータの取り込み処理
⑥ 未取り込みデータ処理後の追加料金の請求
⑦ 外来診療終了までの計算及び会計業務
⑧ 書面によるレセプト返戻依頼
⑨ 診療費、診療内容等に関する問合せへの対応
⑩ 前日未収分のある患者への電話連絡
⑪ 細菌検査、病理検査等の追加料金に係る計算及び患者への連絡
⑫ 人工透析患者に係る料金計算
⑬ ＤＰＣ調査事務局より返却された外来Ｅ及びＦファイルの修正
(4) 会計窓口（５番窓口）
① 入院及び外来診療分の請求書発行及び料金徴収
② 入金（一部入金を含む。）処理
③ 入金日計表の作成
④ 現金、領収書控え及び入金日計表の照合
⑤ 支払保留患者に対する支払誓約書の記入依頼、受領及び控えの交付
⑥ つり銭及び両替金の準備及び保管
⑦ 現金の管理（金庫保管）
⑧ 現金の指定金融機関との受領及び引渡業務
⑨ 自動精算機のつり銭補充及び売上金の回収
(5）クレジット日計確認及び売上票の送付業務
①クレジット売上票とクレジット日計リストの照合、確認業務
②クレジット帳票（自動精算機分）とクレジット日計リストの合算と入金日計表（クレジット分）の照合
③クレジット売上票送付前確認業務（月２回）
④クレジット売上票のデータセンターへの送付（月２回）

４．交通事故業務
(1) 患者情報の管理
① 一括、健康保険併用等患者のコンピュータ登録
② 同意書の受領及び確認
③ 同意書未提出患者の保険会社への督促
④ 保険会社からの入金通知と入金管理画面との照合及び入力
⑤ 保険会社からの入金及び未入金状況報告
⑥ 保険会社への未入金分の支払督促
(2) 請求業務
① 診断書作成に係る医師への依頼及び督促
② 診断書の下書き
③ 自賠責レセプトの点検及び修正
④ 各保険会社への診断書及び自賠責レセプトの発送
⑤ 診断書のスキャン処理
⑥ 保留分レセプトの登録、管理及び請求処理

５．労災関係業務
(1) 労災関係書類の受付
① 届出用紙の記載内容確認及び受領
② 患者登録画面への情報入力
③ 届出用紙のスキャン処理
(2) 労災請求業務
① 労災に起因する傷病名確認
② 労災レセプト内容点検（月2回）
③ 保留分レセプトの請求
④ 労災レセプト集計及び請求書作成
⑤ 労働局へのレセプト発送
⑥ 保留分レセプトの登録、管理及び請求処理
(3) 公務災害請求
① 当院職員の針刺し事故等に係る計算入力
② 公務災害レセプト点検
③ 療養費請求書の作成
④ 大阪府医師会へのレセプト及び療養費請求書発送
⑤ 保留分レセプトの登録、管理及び請求処理
(4) アフターケア請求（新規・更新）
① アフターケアの患者登録画面への情報入力
② アフターケアレセプト点検（月２回）
③ アフターケアレセプト集計及び請求書作成
④ 労働局へのレセプト発送
⑤ 保留分レセプトの登録、管理及び請求処理
(5) 石綿検診業務
① 検診対象患者への検診日案内状の作成及び発送
② 検診報告書の記載内容確認
③ 請求書の作成
④ 労働局への報告書及び請求書発送
(6) 労災二次健診
① 検査結果表の記載内容確認
② 請求書作成
③ 労働局への請求書発送

６．自立支援医療（精神通院医療）業務
(1) 新規申請
① 診断書に氏名、生年月日及び住所を記載し、医師に診断書作成を依頼
② 医師作成後の診断書の内容確認
③ 診断書のスキャン処理
④ 診断書料金の計算
⑤ 被保護患者に係る診断書料金の福祉事務所長宛請求書の作成
⑥ 出来上がり書類の患者への連絡
(2) 継続申請
① 前回作成診断書控えの印刷
② 診断書の下書き
③ 前回作成診断書控え及び下書き済み診断書をセットし、医師に診断書作成を依頼
④ 医師作成後の診断書の内容確認
⑤ 診断書のスキャン処理
⑥ 継続申請通知文の患者への発送
⑦ 診断書料金の計算
⑧ 被保護患者に係る診断書料金の福祉事務所長宛請求書の作成
⑨ 申請書及び同意書の患者別仕分け
⑩ 申請書、同意書及び診断書の市町村担当部署への発送
(3) 受給者証（自立支援医療受給者証）処理
① 受給者証の内容の確認及び患者登録画面への入力
② 返金発生患者に係る再計算処理
③ 受給者証写しの患者への交付
(4) その他
① 申請中患者の保留分レセプトの登録、管理及び請求処理
② 確定後の患者のレセプト請求処理

７．小児慢性特定疾患業務
(1) 新規申請
① 医師に意見書作成を依頼
② 医師作成後の意見書の内容確認
③ 意見書のスキャン処理
④ 出来上がり意見書の患者への連絡
⑤ 意見書料金の計算
(2) 継続申請
① 継続申請通知文及び小児慢性特定疾患手引きの患者への発送
② 意見書の下書き
③ 医師に意見書作成を依頼
④ 医師作成後の意見書の内容確認
⑤ 意見書のスキャン処理
⑥ 意見書料金の計算
(3) 承認通知書処理
① 通知書の内容確認及び患者登録画面への入力
② 返金発生患者の再計算処理
(4) その他
① 申請中患者の保留分レセプトの登録、管理及び請求処理
② 確定後の患者のレセプト請求処理

８．乳がん検診、子宮がん検診及び予防接種に関する請求業務
(1) 委託料請求手続
① 記載済み結果報告書及び予診票の内容確認
② 実施一覧表の作成及び発送（毎月７日前後）

９．肝がん・重度肝硬変治療研究促進事業に関する業務
(1) 参加申請
① 対象患者への制度と参加者証交付申請の説明
② 医師に臨床調査個人票作成を依頼
③ 医師作成後の個人票の確認
④ 個人票のスキャン処理
⑤ 個人票料金の計算
(2) 参加者証処理
① 参加者証の内容確認及び患者登録画面への入力
(3) 入院記録票処理
① 交付申請に伴う入院記録票の記載と交付
② 参加者証交付済者の入院記録票の記載
(4) その他
① 申請中患者の保留分レセプトの登録、管理及び請求処理
② 確定後の患者のレセプト請求

10．精密検査回答依頼業務（保健センター分（他市も含む））
(1) 精密検査結果用紙の医師への依頼及び回収
① 精密検査結果用紙の記載内容確認
② 精密検査結果用紙を保健センターへ郵送
③ 保健センターより送付された精密検査結果用紙の記入を医師へ依頼及び督促

11．結核に関する届出、申請及び請求業務
(1) 結核に係る届出等
① 必要書類（発生届、公費申請書及び調査票）の内容確認
② 必要書類のコピー、保管等
③ 必要書類及びレントゲンフィルムの提出の準備
(2) 患者票処理
① 患者票到着後、患者登録画面への入力
② 返金発生患者の再計算
(3) その他
① 申請中患者の保留分レセプトの登録、管理及び請求処理
② 確定後の患者のレセプト請求処理

12．生活保護検診命令請求業務
(1) 請求業務
① 医師作成後の検診書の内容確認
② 検診書のスキャン
③ 検診料請求書の作成（※岸和田市福祉事務所請求分は納入通知書も必要）
④ 検診書、検診料請求書等の発送

13．介護老人保健施設入所者に係る診療費請求業務
(1) 請求業務
① レセプト内容点検
② レセプトを基に、全額自費の請求書を作成
③ 請求書の発送

14．他病院入院中患者に係る外来診療費請求業務
(1) 受診手続
① 他病院よりＦＡＸ送信される「受診状況連絡書」を基に、電子カルテ掲示板に他病院入院中等の情報の書
きこみ
② 他病院よりＦＡＸ送信される「受診状況連絡書」を基に、医事画面に入院料等の情報の入力
③受診に際し請求に必要な情報の確認及び他病院からの問い合わせ対応
(2) 請求業務（※ＤＰＣ病院に対してのみ）
① レセプト内容点検
② レセプトを基に、全額自費の請求書を作成
③ 請求書の発送

15．被保護患者に関する業務
(1) 医療要否意見書その他意見書
① 外来継続患者の意見書の下書き
② 意見書の医師への作成依頼及び督促
③ 当月受診なしの患者に係る意見書の福祉事務所への返却
④ 医師作成後の意見書の内容確認
⑤ 意見書の発送
(2) 医療券
① 受給者番号の入力
② 返金発生患者の再計算処理
③ 未受領医療券の福祉事務所への督促（督促リスト作成）
④ 医療券の保管
(3) その他
① 申請中患者の保留分レセプトの登録、管理及び請求処理
② 確定後の患者のレセプト請求処理

16．公害請求業務
(1) 公害請求
① 公害レセプトの内容点検
② 公害レセプトの発送

17．自立支援医療（更生医療及び育成医療）業務
(1) 申請手続
① 意見書の医師への作成依頼及び督促
② 明細書の記入
③ 返金発生患者の再計算処理
(2) その他
① 申請中患者の保留分レセプトの登録、管理及び請求処理
② 確定後の患者のレセプト請求処理

18．肝炎検診請求業務
(1) 請求業務
① 検診結果の内容確認
② 請求書の作成
③ 検診結果及び請求書の送付

19．治験請求業務
(1) 治験入力
① 患者登録画面への治験に係る情報登録
② 治験事務局からの検査実施リストと会計カードの内容確認（月２回）
③ レセプト内容点検
(2) 治験請求
① 各試験に分けた請求書の作成
② 請求書、レセプト（個人情報匿名化済）及び治験概要を製薬会社へ発送
③ 請求一覧表への請求分の入力
④ 入金通知到着後の入金登録

20．介護保険主治医意見書に関する業務
(1) 介護保険主治医意見書作成
① 更新患者の意見書の下書き
② 意見書の医師への作成依頼及び督促
③ 医師作成後の意見書の内容確認
④ 意見書の発送
(2) 意見書作成料金請求
① 意見書作成料金請求書作成
② 請求書の発送

21．障害程度区分認定に係る医師意見書業務
(1) 障害程度区分認定に係る医師意見書作成及び意見書作成料金請求
① 更新患者の意見書の下書き
② 意見書の医師への作成依頼及び督促
③ 医師作成後の意見書の内容確認
④ 意見書及び意見書作成料金請求書の発送

22．おむつ代、留置人診療費及び強制採尿費請求業務
(1) 請求業務
① 請求書の作成及び発送

23．在宅酸素業務
(1) 新規
① 医師発行済み処方箋の処理
② 初回指導料の患者への連絡及び説明
③ 医事画面への算定コメント入力
(2) 在宅酸素患者の管理
① 当月指導料算定患者の一覧表入力
② 酸素供給業者からのリストと一覧表の突合
③ 一覧表を経営管理課担当者へ提出

24．妊婦健康診査、乳児一般健診及び乳児後期健診に関する請求業務
(1) 委託料請求手続
① 検診後の受診券（兼結果通知票）の記載内容確認
② 請求書の作成
③ 請求書及び受診券（兼結果通知票）の発送（翌月15日までに大阪府医師会へ）

25．出産育児一時金等の直接支払制度に関する業務
(1) 申請・受取に係る代理契約の締結等
① 制度の説明
② 患者への合意書（３枚複写）の記入依頼
③ 合意書の１枚目（医療機関控）、２枚目（患者控）の回収、３枚目（制度説明控）の手渡し
④ 退院時に合意書の２枚目を返却
⑤ 合意書の保管及び管理（５年間）
(2) 入退院時の事務
① 健康保険証の確認、登録及びスキャン
② 限度額適用認定証の説明
③ 出産費用明細書の作成及び「産科医療補償制度」対象分娩のスタンプ押印
④ 専用請求書の集計及び編綴
⑤ 専用請求書の控えを医療マネジメント課へ提出
⑥ 専用請求書の支払機関への提出

26．産科医療補償制度に関する業務
① 制度の説明
② 産科ネットへの登録依頼または登録証（３枚複写）の記入依頼と患者控の手渡し
③ 産科ネットへの登録確認または妊産婦への登録証の１枚目（妊産婦用）の交付および産科ネットへの
登録作業
④ 前月分の登録証を取りまとめ、３枚目（機構用控）と登録書送付一覧を機構（産科医療補償制度事務担
当）へ送付（翌月５日までに）
⑤ 登録証の２枚目（医療機関控）と、登録書送付一覧を医療マネジメント課へ提出
⑥「産科ネット妊産婦情報」の更新処理（翌月５日までに）


27．助産に関する業務
① 助産制度に関する説明
② 助産費用請求業務

28．その他医事関連業務
(1) 健診（ワクチン接種）業務
① 外部（病院職員以外）
・健診（ワクチン接種）準備業務
健診（ワクチン接種）依頼機関との受入れ調整業務
担当医師と健診（ワクチン接種）の日程調整及び健診（ワクチン接種）場所の確保
検査担当者との調整及び検査オーダー入力、対象者名簿の配布
健康診断書必要事項の印字及び印刷等事前準備
・健診（ワクチン接種）実施業務
担当医師への記入方法等必要事項の伝達及び所見記入依頼、督促等
ワクチン等必要物品の準備
接種日当日の接種補助
・健診（ワクチン接種）後業務
健康診断書の記入漏れの確認
未受診者の照合及び督促
健診（ワクチン接種）依頼機関への結果報告及び請求
・その他付帯する業務
② 内部（病院職員）
・放射線業務従事者立ち入り前健診業務
担当診療科との受入れ調整業務
対象者への案内文及び健診書作成並びに通知
担当診療科への対象者名簿の配布及び担当医への所見記入依頼
本人への健診結果通知
・ワクチン接種業務
ワクチンの準備、接種会場の設営及び接種日当日の接種補助
・その他付帯する業務
(2) 岸和田市国民健康保険人間ドック等助成金請求業務（脳ドック）
① 請求書及び受診者一覧の作成
② 検査結果、請求書及び受診者一覧を健康保険課へ郵送（翌月10日まで）
(3) 未収金管理業務
① 未収患者（支払困難患者を含む。）に対する事情聴取及びその内容の記録及び報告
② 未収患者への支払督促、及び適宜支払受取訪問
③ 支払困難、不能ケースの報告
④ 分割支払患者の入金状況の管理及び報告
⑤ 弁護士委託案件の医事コメント入力及び基本情報作成
(4) 緩和ケア研修会業務
①緩和ケア研修会に関わる資料作成等
②緩和ケア研修会当日受付及び準備作業
(5) その他
① 指導料及び管理料のコスト算定に係る診療録の記載点検（医師への確認依頼も含む。）
② 保険会社等と医師との面談準備（日程調整、面談場所、面談料金徴収等）
③ 捜査機関からの捜査関係事項照会に係る問い合わせへの対応
④ 移送費、医療の状況等（日本スポーツ振興センター災害共済給付）、その他証明書等の作成
⑤ 医師記載後の死亡診断書の記入漏れ等の確認
⑥ ＣＤ－Ｒ及びデュープの作成依頼、引き渡し等
⑦ 問い合わせ電話等の応対、取次ぎ、転送等
⑧ 救急搬送患者傷病名確認依頼書の作成及び送信
⑨ 調剤薬局からの保険資格、損保会社名等に関する問い合わせの処理
⑩ ご意見箱の用紙、筆記具補充
⑪ ご意見箱の回収、内容入力及びデータ提出（毎月１日及び15日）
⑫ 拾得物の預かり、管理、返却

29．証明書処理業務
(1) 書類受付、依頼等
① 証明書引換証への記入依頼
② パピルスへの書類受付情報入力
③ 領収書の出力
④ 書類郵送依頼分の受付
⑤ 書類の出来上がりまでの期間及び受け取り方法の説明
⑥ 診療業務支援室への書類作成依頼
(2) 回収、発送等
① 医師作成後の書類の内容確認
② 書類のスキャン処理
③ 書類出来上がりの連絡を必要とする患者への電話連絡
④ 書類郵送依頼分の発送
⑤ 出来上がり書類の保管（50音順）
(3) 書類交付
① 申し込み控えを確認し、書類を交付
② 患者本人以外が受け取る場合の委任状等の確認
(4) その他
① 未受領患者等の受け取り督促連絡及び報告
② 照会文書に対する医師への回答依頼
③ 照会文書への回答に係る料金請求書の作成
④ 文書に対しての問い合わせへの対応
⑤ 問い合わせのあった書類の医師への督促の依頼

30．初再診受付業務
(1) 初再診窓口業務
① 初診申込書の記載内容確認
② 初診及び紹介患者の受付
③ 健康保険証、公費医療証等の確認及びスキャン
④ 初診患者（新患）の患者登録
⑤ 各検診の受付（原爆、肝炎、検診命令、石綿、労災二次等）
⑥ 診察券の作成及び患者への配付
⑦ 受付票の発行及び患者への配付
⑧ 問診票の患者への配布（問診票の日付印を押す）
⑨ 初診申込書の編綴
⑩ 休診と午後診療科の掲示
⑪ 松葉杖の貸出受付、保証金預かり又は返金
⑫ 再来受付機で受付出来ない患者の受付
⑬ ＰＥＴがん検診の受付、オーダー入力及び予約入力
⑭ 医師診察表の貼付
⑮ 各検診及び予防接種の問診票の準備
(2) 予約センター業務
① 予約変更依頼に関する対応（窓口又は電話対応。なお、月曜日午前分の予約変更受付含む。）
② 予約変更依頼に対する担当医、検査室等への確認及び変更処理
③ 整形外科、耳鼻咽喉科及び精神科の初診予約受付
④ インフルエンザ予防接種予約受付（小児科）
⑤ 検診命令、子宮がん二次検診、尿失禁外来の予約入力
⑥ 脳ドック予約に関する対応（窓口又は電話対応）
⑦ がんスクリーニング検診に関する対応

31．外来ブロック受付業務
(1) 外来ブロック（Ａ～Ｆ）共通
① 患者の受付及び対応
② 電話応対
③ 予約票及びカルテを各診察室へ搬送
④ 書類等のスキャン
⑤ 空床状況のＦＡＸ受け取り及び診察場への搬送
⑥ 各種書類の各科又は部門への搬送（検査結果、エックス線、心電図等を含む。）
⑦ 診療情報提供書の宛名確認及び紹介患者情報登録
⑧ 受診患者の誘導
⑨ 時間外受診患者の対応
⑩ 当院入院中外来患者の対応
⑪ 自動血圧計、身長・体重計及び再来受付機の用紙入れ替え及び補充
⑫ 予約変更及び他科診察予約処理
⑬ ＣＤ－Ｒ及びデュープの作成依頼、引き渡し等
⑭ 患者支援センター予約患者の来院受付及び診察終了の確認
⑮ 健康保険証の確認、登録変更及びスキャン
⑯ 入院窓口終了後の入院案内及び即日入院の処理
⑰ ＣＴ及びＭＲＩの承諾書及び問診票を画像診断センターへ搬送
⑱ 代診、休診、退職及び医師診察表プレートの作成及び表示
⑲ 問診表の患者への配布、回収及び搬送
⑳ 初診・再診患者の画面確認
㉑ 身長・体重測定の案内及び結果の回収・搬送
㉒ 検温未実施の患者への検温案内
㉓ お薬手帳の提示案内
(2) 外来ブロックＡ
① ストーマ外来の予約入力
② 採血の結果を各診察場へFAX
③ 検査実施票を基本伝票に挟み込みリストにチェックを入れる
(3) 外来ブロックＢ
① 検査用トイレのコール対応（内線1143へ連絡）
② 循環器内科医師（週1回1名）の病名代行入力
③ 問診票の代行入力（循環器内科・代謝・内分泌科）
④ 翌日予約分のカルテ準備（眼科）
⑤ 初診患者への血圧、身長及び体重測定の説明
⑥ 注射予約の代行入力
(4) 外来ブロックＤ
① 感染症患児の誘導（小児科）
② 問診票の確認及び、診察室への搬送（小児科）
③ 心電図、エックス線及び心エコーの代行入力(小児科心臓外来)
④ 予防接種の受付
⑤ 検体ラベルの入れ替え（小児科）
⑥ 妊婦健診受診者の検尿、体重測定及び血圧測定の案内
⑦ 母子手帳の処理業務
(5) 外来ブロックＥ
① 化学療法予約状況及び会計カード入力の確認
② 禁煙外来の診察等の案内
③ 石綿健診の受付
④ 結核公費申請の準備
(6) 外来ブロックＦ
① 弾性着衣等装着指示書の預かり及び保管
(7) 投薬窓口
① 患者受付及び対応
② 処方箋保険情報の確認及び修正
③ キャンセル・変更になった処方箋の確認・処理
④ 電話対応
⑤ 処方箋の郵送
⑥ 未処理の処方箋の処理（電話連絡及び管理）
⑦ 期限切れ処方箋・紛失の対応
⑧ 人工透析患者の処方箋の搬送（五ツ星薬局）

32．部門業務
(1) 生理検査及び内視鏡検査受付業務
① 患者の受付及び対応
② 電話対応
③ 各検査室の待合又は中待合への患者案内
④ 各検査室へ案内済みの患者ファイルの搬送
⑤ 循環器内科依頼の検査結果を外来の場合は外来ブロック受付Ｂへ、入院の場合は病棟へ搬送
⑥ 会計実施及びコスト入力
⑦ 翌日予約患者のカルテ請求一覧等の準備
⑧ シール発行（ホルター心電図）
⑨ 検査予約入力
⑩ 日未定のオーダーの診察場又は医師への連絡及び日程調整
⑪ 検査当日キャンセル患者の未来院報告書の記入
⑫ 脳波判読結果のスキャン
⑬ 一般細菌検査及び病理組織検査の検査結果報告書の医事課へ搬送
⑭ 患者支援センターの予約確認
⑮ 脳波及びホルター心電図の結果をブロックへ搬送
⑯ 翌日の内視鏡コスト票の準備
⑰ 翌日のＴＶ室検査リスト出力及びＴＶ室への搬送
(2) 採血室業務
① 患者の受付及び対応
② 電話対応
③ 採血管の出力
④ 採尿検体ラベル発行指示を入力
⑤ 患者の誘導
⑥ 細菌検査、外注検査及びヘリコバクター・ピロリ菌検査の受付
⑦ 蓄尿、採便、喀痰容器の渡し及び受け取り並びに検査説明
⑧ 心電図及びスパイロ結果の搬送
⑨ 入院中患者の採血管の病棟への搬送
⑩ 外注検査指示書の管理
⑪ スピッツの機械を最終的に終了させる
(3) リハビリテーション室業務
① 患者の受付及び対応
② 電話対応
③ リハビリ処方箋の出力
④ 病名代行入力
⑤ １日分の入院及び外来患者数の集計
⑥ 会計実施入力（オーダリング対象外）
⑦ 会計情報の内容修正
⑧ 松葉杖の貸出及び回収
⑨ 診察の予約入力
⑩ 評価表等のスキャナー取込
⑪ 廃用症候群患者のリスト作成
⑫ 目標設定等支援・管理対象患者の抽出、介護認定証確認
(4) 放射線治療室業務
① 患者の受付及び対応
② 電話対応
③ 診察予約入力
④ 会計実施入力
⑤ 会計情報の内容修正
⑥ 治療費用の説明
⑦ 入院中患者の受診連絡
⑧ 検査コスト入力
(5) 入院窓口業務
① 入院手続の説明及びパンフレット配布
② 予定入院患者の個室希望の確認及び入力
③ 入院誓約書の記載内容確認及び未提出者への督促
④ 入院患者の健康保険証、公費医療証等の確認及び入力
⑤ 入院患者のコンピュータ登録
⑥ 入院患者ファイルの作成
⑦ 入院患者用診察券作成
⑧ 入院予定日変更及び取り消しの連絡
⑨ 入院当日未来院者への連絡と病棟への報告
⑩ 生活保護受給者の入・退院連絡（生活福祉課）
⑪ 限度額適用認定証の説明
⑫ 入院台帳及び入院誓約書の保管
⑬ 子ども医療費制度の説明
⑭ クレジットカード支払の説明
⑮ 入院患者へのアンケート用紙及び３か月以内に入院したことのある患者一覧を病棟に送付
⑯ 総合相談の電話取り次ぎ
⑰ 休日入院予定患者へのオリエンテーション
⑱ 休日入院予定患者の入院時必要書類の事前受け取り
(6) フロアーマネージャー業務
① 患者その他来院者の誘導及び案内
② 診察申込書及び問診票記載説明
③ 再来受付機操作案内
④ 自動精算機の案内及び操作説明
(7) 総合案内業務
① 診療科の案内
② 入院及び退院患者照会
③ 面会者案内
④ 院内案内
⑤ 電話対応
⑥ 院内放送連絡
⑦ 各種案内書類等の配布及び管理
⑧ 来客の取次ぎ
⑨ 駐車場の案内
(8) 患者支援センター予約患者受付業務
① 初診申込書の記載内容確認
② 患者の受付
③ 健康保険証、公費医療証等の確認及びスキャン
④ 予約患者の事前登録

33．中央放射線部業務
(1) 画像診断センター業務
① 患者の受付及び対応
② 電話対応
③ 健康保険証、公費医療証等のコンピュータ登録内容の確認及び変更
④ 会計実施入力
⑤ ＣＴ及びＭＲＩ等の予約代行入力（患者支援センター予約患者分）
⑥ ＣＴ及びＭＲＩのキャンセル及び予約変更処理
⑦ 各検査キャンセルをブロックに連絡
⑧ ＣＴ及びＭＲＩの承諾書の確認及び管理
⑨ マンモグラフィー撮影の補助
⑩ マンモグラフィー所見用紙の管理
⑪ ＴＶ室及び内視鏡検査の外来患者の承諾書の照合
⑫ 骨塩定量の診察日確認とバーコード台紙の出力
⑬ 翌日のＣＴ、ＭＲＩ、ＴＶ室及び内視鏡検査のバーコード台紙及び検査リストの出力
⑭ 前日検査分の患者支援センター予約枠の病名代行入力及び所見用紙の照合
⑮ 日未定検査の管理
⑯ ＲＩの予約票出力
⑰ 翌日の検査リスト配布
⑱ ＣＤ、書類等の中央手術室等への搬送
⑲ 造影ＣＴ検査問診票・承諾書のスキャン
(2) ＰＥＴ－ＣＴ・ＲＩ室業務
① 患者の受付及び対応
② 電話対応
③ ＲＩ予約受付、変更及び台帳記載
④ 他医療機関からの予約受付
⑤ 当院入院中患者の呼び出し
⑥ 入院中患者の検査予定連絡
⑦ 食事、撮影時間及び注意事項の説明
⑧ 患者の誘導、更衣の説明
⑨ 心筋シンチ後の心電図の外来及び病棟への搬送
⑩ ＰＥＴ予約時の検査入力確認及び医師への依頼
⑪ ＰＥＴ製剤の受取
⑫ ＰＥＴ検査料金の支払い済み確認
⑬ ＰＥＴ予約一覧を計算窓口へ配布
⑭ 患者支援センター予約枠ＰＥＴ検診のオーダー入力
⑮ 検査問診票のスキャン
⑯ 検査着等、検査用リネンの更衣室等への補充
(3) ＭＲＩ業務
① 患者の受付及び対応
② 電話対応
③ 検査内容及び検査時間の説明
④ 検査終了後の説明
⑤ 患者の誘導、更衣の説明
⑥ 体内外金属の説明及び確認
⑦ 会計実施入力
⑧ 当院入院中患者の呼出し及びお迎えの連絡
⑨ 問診票及び承諾書記載内容確認
⑩ 脳ドック診察の受検者対応
⑪ 脳ドックに関する検査結果の管理、製本及び郵送手続
⑫ ＭＲＩ検査問診票・承諾書のスキャン（造影ＭＲＩを含む）
⑬ 検査着等、検査用リネンの更衣室等への補充

34．病棟業務
(1) 救急病棟
① 電話対応
② 面会者案内
③ 必要書類のスキャン
④ 会計未実施項目の実施入力督促
⑤ 診療情報提供書の処理
⑥ ベッドネーム作成
⑦ 面会申込書の整理
⑧ 入院会計入力
⑨ 死亡退院患者の家族への精算連絡
⑩ 医師又は看護師へのＤＰＣ入力の依頼及び督促
(2) 集中治療室
① 電話対応及びＦＡＸ振り分け
② 手術予定表を出力、集中治療室入室患者を確認
③ 入院会計入力
④ 定期請求書配布
⑤ 診断書等の押印
⑥ 会計未実施項目の実施入力督促
⑦ 医師又は看護師へのＤＰＣ入力の依頼及び督促
(3) 中央手術室
① 予定手術の受付及び処理
② 手術に関する各種必要書類の準備及び整理
③ 手術コスト伝票の準備
④ 電話対応（インターホン対応を含む。）
⑤ 日帰り手術の会計入力
⑥ 材料コード入力
⑦ 各伝票類の整理
⑧ 予定手術申し込みオーダー締切後の伝票対応分の代行入力
⑨ 手術台帳出力
⑩ 手術予定表及び患者用パスの出力
⑪ ホワイトボードの看護師勤務状況のマグネット張り替え
⑫ 物品管理室及び中央滅菌室へ３日後の手術予定のＦＡＸ送信
⑬ 手術オーダー実施入力
⑭ 手術件数の入力及び出力
⑮ 手術予定変更分の予定表出し直し
⑯ 手術実施伝票のスキャン

35．入院会計入力業務
① 入院会計実施入力（オーダリング対象外）
② 病名代行入力
③ 定期請求処理（請求書発行）
④ 退院精算処理（請求書発行）
⑤ 書面によるレセプト返戻依頼
⑥ 手術伝票の管理
⑦ ＤＰＣ事務入力
⑧ 分散データエラー照合
⑨ ＤＰＣデータの全般的な照合
⑩ 麻薬処方箋の照合
⑪ ＤＰＣ調査事務局に提出する様式４の点検及び修正
⑫ ＤＰＣ調査事務局より返却されたＤＰＣ調査ファイルの修正
⑬ ＤＰＣコーディング決定支援（主治医との調整）
⑭ ＤＰＣ調査関連業務の支援

36．救急受付業務
① 患者の受付及び対応
② 電話対応
③ 救急基本伝票の管理
④ 申込書の記載内容の確認
⑤ 健康保険証、公費医療受給者証等の確認及びスキャン
⑥ 申込書の内容のコンピュータ登録（患者登録）
⑦ 診察券の作成及び患者への配付
⑧ 救急カルテ、基本伝票の作成及び診察室への搬送
⑨ 会計情報の内容確認及び修正
⑩ 会計実施入力（オーダリング対象外）
⑪ 病名代行入力
⑫ 診療費の徴収
⑬ 救急外来への再診患者の予約票作成
⑭ 画像データ、ＣＤ－Ｒ等の書き出し依頼
⑮ 金庫内の釣銭両替
⑯ 緊急退院患者の概算預かり（年末年始等）
⑰ 健康保険証未提出者の保険確認及び再計算
⑱ 入院手続の説明及びパンフレット配布
⑲ 次回予約の説明
⑳ 救急搬送患者の受付
㉑ 端末機設置医療機関救急患者入院報告書の整理
㉒ 未収患者に係る支払誓約書の記入依頼及びスキャン
㉓ 救急患者数の報告
㉔ 各文書の受付及び引き渡し
㉕ 松葉杖の受け取り及び預り金の返金
㉖ 患者の生活保護受給確認
㉗ 入院台帳の作成
㉘ 売上金、伝票等の会計窓口への搬送（朝・夕２回）
㉙ 紹介患者の登録及び紹介状の返書確認
㉚ 転棟患者の連絡（警備室その他）
㉛ 休日入院患者の病棟への案内
㉜ 介護保険証未持参者の同意書の受領及び確認
㉝ 救急における拾得物の一時的な預かり、管理、返却

37．診療録管理業務
① 初診患者の患者ファイル作成
② 外来診療録の作成（眼科のみ）
③ 診療録の払い出し及び回収作業
④ 予約患者の外来診療録準備
⑤ インアクティブ化作業
⑥ 診療録閲覧及び貸出受付
⑦ インデックス及び２号用紙セッティング準備（眼科のみ）
⑧ 診療録アリバイ管理
⑨ 入院患者の入院１号用紙及びエンボスの搬送
⑩  死亡に係るカルテ登録
⑪ イメージ化及び廃棄に係る準備作業

38．スキャナーセンター業務
① 各診療科のスキャン必要書類の回収
② スキャン書類の仕分け
③ スキャン要否の選別
④ 各書類、画像等のスキャン
⑤ 患者ファイルの確認及び作成
⑥ スキャン後の書類保管

39．患者支援センター業務
① 患者情報の収集・プロファイル（アナムネ）の入力
② 入院前パスの説明
③ 患者受付・面談室案内
④ 他部門との電話連絡対応
⑤ 実績データ入力・コスト算定（入院時支援加算）
⑥ オリエンテーション

40. 健診センター業務
① 岸和田市がん検診（胃がん・乳がん・子宮がん）の受付請求業務
　  ・予約受付、予約変更、予診票の内容確認、委託料請求手続き
② 健康保険証の確認・登録変更及びスキャン
③ ドックの予約に関する対応、助成金請求業務
④ PETがん検診の受付、オーダー入力、予約に関する対応
⑤ アミノインデックス検診の予約受付
⑥ 市民集団検診の二次検診の予約受付
⑦ 精密検査回答医師への依頼及び回収業務、内容確認、郵送業務
⑧ 受診患者の院内案内
⑨ 院外薬局への処方箋FAX案内
⑩ドック検診患者の介助補助
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