
別紙　業務時間一覧表

業務
詳細No.

業務
曜日

業務時間 業務場所 備考

初診受付（1受付） 1.1　 月～金 8：00～17：15 総合受付・医事課

再診受付（1受付） 1.2　 月～金 8：00～17：15 総合受付・医事課

計算受付（2受付） 1.3　 月～金 8：00～17：15 総合受付・医事課

入院診療費算定業務 1.3　 月～金 8：30～17：15 医事課・各病棟

会計受付（3受付） 1.4　 月～金 8：00～17：15 総合受付

紹介受付 1.5　 月～金 8：00～11：30 紹介患者受付

入院受付（20受付） 1.6　 月～金 8：30～17：15 入退院支援センター

文書受付（1受付） 1.7　 月～金 8：30～17：15 総合受付

総合案内 1.8　 月～金 7：45～17：00

診療予約受付 2　   月～金 8：00～17：15 各ブロック受付

ブロック受付 3　   

ブロック受付（7受付）整形外科・脳神経外科 月～金 8：00～17：15 各ブロック受付

ブロック受付（9受付）内科・外科 月～金 8：00～17：15 各ブロック受付

ブロック受付（10受付）小児科・耳鼻咽喉科 月～金 8：00～17：15 各ブロック受付

ブロック受付（22受付）眼科・婦人科 月～金 8：00～17：15 各ブロック受付

ブロック受付（23受付）泌尿器科・皮膚科・歯科口腔外科 月～金 8：00～17：15 各ブロック受付

中央採血室 3.1　 月～金 8：00～17：15 中央採血室

中央処置室 3.2　 月～金 8：00～17：15 中央処置室

放射線部門 3.3　 月～金 8：00～17：15 放射線部門

内視鏡部門 3.4　 月～金 8：00～17：15 内視鏡部門

生理検査部門 3.5　 月～金 8：00～17：15 生理検査部門

リハビリテーション部門 3.6　 月～金 8：15～17：15 リハビリテーション部門

健診センター部門 3.7　 月～金 8：00～17：15 健診センター部門

受付業務以外の一般医療事務

レセプト業務 4.1　 月～金 8：30～17：15 医事課

診療情報管理業務（診療情報管理士） 4.2　 月～金 8：30～17：15 医事課

その他の事務処理業務 4.3　 月～金 8：30～17：15 医事課・病棟

Ⅲ 月～日 24時間 救急受付 業務を要しない日はないものとする。
※上記の業務時間は、今後変更される可能性はあります。

[参考]
診療時間　　　　　 ：　8：45　～　16：00
自動再来受付機　：　8：00　～　16：00
自動精算機　　　　：　8：45　～　16：00

医療事務業務 ※基金等から指定されたレセプト
提出日までに処理が終了しない場
合は、提出日を絶対条件として業
務の調整を行うこと。

救急受付・診療時間外医療事務業務

部署

受付業務等 [業務を要しない日]
①日曜日及び土曜日
②国民の祝日に関する法律に規
定する休日
③年末年始（12/29～1/3）

※11：30以降の紹介患者について
は
総合受付にて対応する
※上記①～③の場合であっても、
その他発注者の指示する日につい
ては、業務を実施すること。（裸祭
の日等）
※業務時間内に指定された業務が
完了しない場合は、業務時間外で
あっても受注者の負担にて業務を
完了させること。

総合受付

午後は原則、診療内・急患のみ・予
約のみのため、ブロック受付には
午前ほどの人員は要しない。

部門受付


