別紙
業務仕様書
本仕様書は、発注者と受注者との業務委託について、その業務の内容を定めるものである。
なお、電子カルテの運用に沿った対応を取るとともに、国の定める医療DXについて(電子処方箋など含む)も適切に対応を取ること。また、令和7年度に予定されている電子カルテの入れ替えについても適切に対応して頂きたい。そして、今回のコロナ禍の様な今後起こるかも知れない新興感染症や災害時の対応についても適宜適切な対応をお願いしたい。緊急時については必要（依頼）に応じて紙カルテベースの運用にも柔軟に対応すること。
履行場所
　　　奈良県宇陀市榛原萩原８１５番地　宇陀市立病院
委託業務

1） 受付案内業務

1） 入院案内及び入院手続き（入院時提出書類の説明 等）

2） 入院患者に係る、病棟との連絡（問い合わせ 等）
3） 各証明書類の受付（通院証明、償還払い証明、入院証明 等）

4） 日本スポーツ振興センターの医療費証明事務）

5） 生活保護・医療券処理・医療費証明事務
6） 救急患者《広域消防を含む》の対応（電話応対・窓口業務及びe-MATCHの入力）
【具体的な対応】

　　　患者の容態を聞く→看護師へベッドの空きなどを確認する→担当医師に対応出
来るか聞く→救急隊or患者に返事をする。
救急患者受付表の記入と提出(3枚コピー)
7） その他外来患者に係る全ての業務

・午前８時からの受診受付、案内等の対応

・患者の呼び出し及び車の呼び出し、院内コール等
・車椅子・ストレッチャーでの患者搬送等の各外来への依頼
・健康保険証（マイナンバーカードを含む）各種医療証の確認業務

8） 受付窓口の管理について
　患者情報（健康保険証等）の医事会計システム入力業務及び診察券作成業務

　再来受付機の機械管理と再来受付機の予定入力（休診及び医師変更など）
　マイナンバーカード資格確認機器の管理と患者対応など
9） 物品管理（不足分は事務用品払出伝票に記入し医務課長の押印後補充する。）
10） 外来等受付業務
　　　　　外来受付業務については、各部門の受付【内科、総合診療科、外科、整形外科、婦人科、眼科、耳鼻咽喉科、脳神経内科、泌尿器科、皮膚科、小児科、麻酔科、精神科、内視鏡室、リハビリテーション技術科、救急外来、人工透析室、臨床検査科、移動診療車 等】をおこなうこと。
　　①外来診察準備業務（診察室、受付を含む全てのパソコンの起動および終了業務、
　　　外来受付周辺の清掃と整理、基本伝票の準備および整理、検査予約の準備 等）
　　②各ブロック受付及び医師事務作業補助との連携業務
　　③各種問い合わせ対応（電話対応、予約変更に伴う検査等の変更、保険会社等から
　　　の問い合わせ等の対応）
　　④入院検査説明センターの受付
　　⑤他科・検査の予約入力（変更、修正を含む）
　　⑥患者情報の入力
　　⑦予防接種受付業務

　　⑧上記以外で各診療科・各診療部門の特性に応じた業務
11） フロアーマネージャーは8時から17時勤務とし、外来患者の問い合わせや再来機
を含む受付周辺の備品管理、患者の案内・苦情対応等、外来診察が円滑に運ぶよう、その運営に努める。
12） 発注者が実施するアンケート調査における患者への調査票配布及び回収
13） 必要書類のスキャナへの取り込み業務をおこなう。
2） 初診・再診受付業務

1） 診察申込書受付

2） 受診者の順番を伝え案内する
3） インフルエンザ予約受付の対応および各種予防接種の対応
4） 午後診の外来の受付
5） 患者登録、情報の入力、診察日変更、診察券発行（再発行含む）
外来患者・救急患者・入院患者の他科受診・未登録患者の呼び出し
6） 健康保険資格（マイナンバーカードを含む）各種医療証の確認、患者へ保険証の返却

7） カルテ出し（一部の旧カルテ）
・無い場合、病棟及び各科外来等と連絡のうえ処理する。
・各科外来と申し合わせによる旧カルテ・入院カルテ等の貼付

・予約診療科のカルテ出し（検査含む）

8） 各科外来へ基本伝票の搬送、ブロック受付から各診療科、各検査科への基本伝票、CD-R等の搬送
9） 病名登録（追加・変更含む）

10） カルテ収納（診療時に使用した旧カルテの収納）

11） 健康保険証等の持ち帰りを忘れた方への電話等による連絡対応
12） 窓口での午前７時３０分からの早出対応

13） 各ブロック受付不在時の電話予約、予約変更への対応
14） 証明書の受付・安全会等の書類作成発行
15） 移動診療車にかかる受付・入力・案内等の各種事務
16） 必要書類のスキャナへの取り込み業務をおこなう。
3） 計算業務

1）  夜間会計分の入力確認処理
2）  処方箋等の授受及び料金不必要者への薬券渡し

3）  会計の番号札を渡し、健康保険証等預かり者には持ち帰るよう伝える。
4）  院外処方箋の再発行及び調剤薬局よりの問い合わせ対応
5）  診療データ入力（入力不明分は、各科へ問い合わせる。）
6）  電子カルテ病名の確認と主治医への入力漏れ・修正の連絡

7）  請求書発行（入院・外来など診療行為に係るもの）
8）  過誤徴収の変更業務（保険変更含む）

9）  料金に対する質問の返答

１０）各科からの会計への問い合わせ応答
１１）外来基本伝票整理

１２）過誤納リストを出して削除

１３）透析処置箋の作成
１４）必要書類のスキャナへの取り込み業務をおこなう。
4） 料金徴収

1） 請求書による現金、クレジットカード及びデビットカードでの収納（入院・外来・健診・人間ドック・各種書類関係・カルテ開示等、窓口会計で収納する分すべて）訪問診療、移動診療車、訪問リハビリ等介護保険の確認、料金徴収及び難病の手帳記入
2） 薬券及び予約票の患者渡し
3） 過誤徴収時の料金精算

4） 午後の集計及び当日分の収益締め後、経営企画課送り

5） 夜間金庫の準備

6） 料金未納者（夜間分含む）のチェック及び患者への電話連絡及び督促
7） 当日の電算データと未収分、納付分の照合
8） 必要書類のスキャナへの取り込み業務をおこなう。
5） 入院医事業務

1） ・病棟（4階・5階・６階・７階）請求事務

2） ・入院診療情報作成
3） ・健康保険証確認・高額の手続き等の連絡
・電子カルテからの算定項目の読み取り

・診療データのコンピューター入力点検

4） 入院会計

・医師に確認の上DPCの確定

・患者負担分及び自費請求書の発行・点検（各自担当者が患者に届ける。）
・未収金の管理等、未収金は担当者が把握・督促し、結果を医務課へ報告する。
5） 入院分保険等（労災・自賠を含む）診療報酬請求

・レセプトの作成・補記

・医師への病名依頼・コメント依頼

・返戻レセプト処理

6） 入院レセプト総括

7） 病棟との連絡

8） 定期請求書の配布及び患者への説明
9） その他、入院関係のすべての業務
10） 対診患者連絡票の作成・送付
11） 必要書類のスキャナへの取り込み業務をおこなう。
6） 診療情報管理室業務

1） 退院患者情報に基づく（入院）診療録の確認
2） 診療録の量的点検

3） 診療録の質的点検（医師点検）の依頼

4） 退院時要約（サマリー）の点検

5） コーディング（病名にはICD-10・手術・処置にはICD-9-CMを使用）
6） 診療情報の診療情報管理システムへの入力
7） 医療統計・資料の作成、各委員会・各部署等へのデータ提供
7） 交通事故業務

1） 交通事故支払連絡票の記載（保険会社からの連絡）

2） 交通事故支払連絡票に基づいた患者登録画面入力

3） 交通事故レセプト（自由診療分・健保使用分）と外来基本票を患者別ファイルへ収納（一部のレセプト発行及び請求書発行業務を含む）

4） 経過診断書の処理（主治医へ依頼、レセプトと共に保険会社への請求）

5） 照会文書等の処理（主治医へ依頼、保険会社への請求）

6） 保険会社支払状況一覧表の作成及び受領年月日等を記載

7） 振込用紙に内訳記載（外来費・入院費・文書料等）し、収納処理及び領収書（控）及び振込通知書（控）を患者別に纏めて保管

8） 交通事故治療費の説明

9） 保険会社へ請求後、未納分の督促・管理（電話等）

10） その他、交通事故関係全ての業務
11） 必要書類のスキャナへの取り込み業務をおこなう。
8） 公害・労災・公務災害業務
1） 対象患者、所属会社及び労働基準監督署及び市町村担当者の対応及び交渉

2） 労働保険登録及び公務災害登録と関係部署への案内

3） 公害・労災及び公務災害の所定申請書類確認

4） 労災カルテ及び公務災害カルテの作成

5） 公害・労災レセプト及び公務災害レセプトの作成、集計及び請求

6） 保険会社支払状況一覧表の作成及び受領年月日等を記載

7） 照会文書等の処理（主治医へ依頼、各労働基準監督署等へ送付）

8） 必要書類、証明書等の発行手続きの対応及び案内

9） 対象患者への料金支払い案内と払い戻し手続き

10） 調定書及び納付書の作成

11） 入金処理

12） その他、公害・労災・公務災害関係全ての業務
１３） 必要書類のスキャナへの取り込み業務をおこなう。
9） 地域医療部地域医療連携課業務

1） 電話対応

2） 院外・院内の予約調整【特殊外来及び検査依頼　等を含む】

3） 紹介状等の郵送

4） その他、病病・病診連携に関わる書類等の受付
5） 救急受付表の記入・提出・救急受付一覧表作成業務
6） 必要書類のスキャナへの取り込み業務をおこなう。
10） ブロック受付

1） 患者の案内・呼び出し

2） 診察前検査等の案内

3） 予約患者来院時、基本伝票ファイル等を診察室に運ぶ
4） 基本伝票ファイルやCD-R等の診療科への運搬
5） 患者からの予約変更等、ブロックにかかる全般の電話対応

6） 予防接種（インフルエンザ受付含む）・乳幼児健診等の問診票確認
7） 発注者が実施する業務について、ブロック受付に付随する業務

8） 適宜、依頼があった場合の外来会計業務（例：小児科等の感染患者対応など）
9） 小児科のネット予約に関すること。
10） 必要書類のスキャナへの取り込み業務をおこなう。
11） レセプト業務（外来レセプト点検・修正・総括・入院レセプト点検・修正）
1） 外来及び入院レセプトの出力

2） 病名補記・病名データの登録（主病以外の副病名を含む）
3） 病名と治療内容の点検

4） CP入力ミスのチェック

5） 算定漏れチェック

6） 高額点数のコメント入力（症状詳記）
7） 外来病名不備分を医師へ依頼及び保険診療への指導・医師病名記入後CP入力

8） 解釈誤り等チェック

9） 生活保護レセプトの医療券との突合

10） 労災レセプト点検・修正

11） 福祉医療費請求

12） 返戻レセプト修正及び再請求

13） 公費分の自己負担記入必要分及び公費負担者番号未入力分 等

14） その他総括までの必要な点検全般

15） 外来レセプト総括と電算総括の照合（社保・国保）

16） 外来リスト出力及び出力後外来レセプトの点検変更記入

17） 入院レセプトの点検・修正

18） 必要書類のスキャナへの取り込み業務をおこなう。
１２）　検査室受付業務

　　　１）　外来・入院患者の受付及び案内

　　　２）　電話応対
　　　３）　ファイル等の搬送業務

　　　４）　必要書類のスキャナへの取り込み業務をおこなう。
１３）　透析室受付業務

　　　１）　透析来院患者の受付及び体重の測定
　　　２）　ファイル等の搬送業務

　　　３）　必要書類のスキャナへの取り込み業務をおこなう。
１４）　リハビリ室業務
　　　１）　リハビリ患者の受付及び案内
　　　２）　リハビリ患者の施行単位のPC入力及び提出
　　　３）　ファイル等の搬送業務

　　　４）　必要書類のスキャナへの取り込み業務をおこなう。
１５）　日直業務、時間外救急宿直業務

　　　１）　救急患者《広域消防を含む》の電話応対、受付業務及びｅ-MATCHの入力
　　　２）　救急患者のカルテ準備及び基本伝票の搬送
　　　３）　救急患者の料金計算、料金徴収

　　　４）　救急患者の診察連絡

　　　５）　救急患者の健康保険資格等（マイナンバーカードを含む）の確認
　　　６）　災害時、停電時の院内コール（ブルーコール、イエローコール）対応
　　　７）　診断書、各種証明書、カルテ開示書類等の受付や渡し、それに伴う料金徴収
　　　８）　訪問診療、移動診療車、訪問リハビリ等の窓口による料金徴収
　　　９）　当直日誌の記入・提出

　　　１０）　必要書類のスキャナへの取り込み業務をおこなう。
１６）　総括責任者（マネージメント業務）について
　　　１）　委託会社職員の労務管理
      ２）　業務の進捗管理及び発注者からの指示や業務遂行に必要な情報など、委託会社
職員への周知

　　　３）　総括責任者は病院が実施する必須研修（医療安全・感染対策）等に職員を必ず
参加させること。
　　　４）　総括責任者は発注者の依頼があれば、会議や委員会等に出席すること。

１７）　診療報酬アドバイザー
　　　１）　診療報酬に関する責任者を配置すること。
　　　２）　適正化診断、業務監査の実施（年１回以上）
　　　３）　院内・院外勉強会等の企画及び実施をおこない、得た情報については有効かつ
実効可能な提案として発注者に伝えること。
　　　４）　診療報酬アドバイザーは発注者の依頼があれば、会議や委員会等に出席すること。
　　　５）　常にコスト意識を持ち、宇陀市立病院の増収に向けた提案をすること。
人員の配置

　　業務量は「仕様書」に記載した通りであり、受注者は自らの判断により業務に支障をきたさないような人員配置を行うこと。
発注者の開院時間は7時30分から17時であるため、その業務に支障をきたさないよう受注者は自らの判断により人員配置に努めること。
但し、受注者は、業務に支障をきたさないよう発注者に毎月25日までに翌月の勤務計画表を提出することとし、従事者が欠勤する場合、速やかに人員の手配及び補充を行うこと。
仕様の変更
　　部署ごとに業務量等の変動が生じた場合は、発注者及び受注者は総括責任者を通じて、双方協議のうえ解決するものとする。

その他
　　以上のように、病院が求める人物像は、多くのものが必要となるため、受注者は自社
職員への医療従事者としての教育を実施すること。自己研鑽に繋がる研修・勉強会（接遇・みだしなみ・制度）等の実施や病院主催の必須研修（医療安全・感染対策）等に積極的に参加すること。

使用貸借契約書
貸主　宇陀市立病院（以下「発注者」と言う。）と　　　　　　　　　　　　　　　（以下「受注者」という。）は、令和7年4月1日付締結の業務委託契約書（以下「原契約」と
いう）に基づき、発注者が主有する下記物件（以下「貸借物件」という。）について、以下のとおり、使用貸借契約を締結した。
　第1条（使用貸借）
　　発注者は、その所有に係る下記の施設及び機器を受注者に無償で使用させることを約して、その引き渡しをした。
記
	物　　件
	内　　容

	事務所
	平面図★マーク部分（別添）

	パソコン機器関連
	富士通製パソコン２３台
プリンター　１３台

POSレジ　２台

再来機　２台

マイナンバー資格確認機器　３台
診察券発行機　１台
スキャナー　１台
ＦＡＸ　１台

	その他
	事務机　１７台
椅子　　１９脚

書棚　　１１台
更衣ロッカー　３４台
休憩室用机　３台
休憩室用椅子　１１脚
当直室仮眠用ベッド　　１台


　第２条（使用貸借の期間）
　１　使用貸借の期間は、令和７年４月１日から令和１０年３月３１日までとする。
　　ただし、原契約が終了した時は、本契約も終了するものとする。また、原契約が更新されたときは、本契約も同期間更新するものとする。
　２　前項の期間満了前に、発注者が貸借物件の使用する必要が生じた場合には、発注者は３ヶ月前に受注者に予告することにより、本契約を解除することができる。
　第３条（使用目的）
　１　受注者は、貸借物件を外来医事業務、入院医事業務、診療録管理業務、ブロック受付業務、日直業務、時間外救急宿直業務、レセプト点検業務、地域医療連携課業務としてのみ使用するものとし、それ以外の用途に使用しない。
　２　受注者は通常の用法に従って貸借物件を使用し、善良なる管理者の注意義務をもって管理するものとする。
　３　受注者は、事務所内においては日々整理整頓に努めると共に、清掃を怠らないようにすること。

　第４条（禁止条項）
　１　受注者は、使用目的、目的物の用法及び本契約を遵守して、貸借物件を使用しなければならない。
　２　受注者は、発注者の文書による承諾がなければ、貸借物件の増改築、改修、第三者への譲渡、転貸または、担保提供等をしてはならない。
第５条（契約の解除）
　　受注者が、本契約の規定に違反した場合は、発注者は、催告なくして直ちに本契約を解除することができる。
　第６条（貸借物件の返還）
　　受注者は、本件契約終了後直ちに、附属物を収去した上で貸借物件を原状に復して、発注者に返還するものとする。
第７条（協議）
　本契約に定めのない事項または本契約の規定の解釈について疑義ある事項については、発注者及び受注者は、民法その他の法令及び慣行に従い、誠意をもって、協議し、解決する。
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