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Ⅰ.はじめに

当施設は､外来透析､入院透析､腎不全外来を

総合した 『透析 ･腎不全センター』である｡その

為に､事務業務は各種に渡り多数発生している｡

透析医楓 こおいては､各々の分野の職種が高度な

技術を充分発揮する必要があり､琳務的な業務に

まで手が回らないのが現状である｡

透析医流の質向上､収着サービス向上に向け事務

部門がサポー トし､事務業務の役割を果たしてい

る｡

今回､当施設の事務職員の業務内容とその有効

性について報告する｡

Ⅱ.方法

邸務職員の業務内容を他の職種にもわかるよう

に明文化した｡

(1)-1Jf務諜業務韮準を設定しnJl文化した

(2)業務基空捌こ掲職されている項目の業

務内容の手JIFl店 を作成した

Ⅲ.業務基準(事務課)(図1)

日的

○保険証確認 ･請求等の諾:務において､患者が

安心して診療を受ける事ができるように､質

の高いサービスを提供する｡

○診琉報酬の請求漏れをなくし､査定 ･返戻を

減少させる等､病院収入の確保に努める｡

○診療報酬改定に対応する為の情報提供を行う｡

○医師 ･看護師 ･臨床工学技士 ･補助員 ･薬剤

師 ･.wsW等との連携を図り､よりよいチーム

医療のサポー トを行なう｡

役割

○透析 ･腎不全センターに必要なデータを数盈

化

○医療保険制度 ･会計等の情報を患者様-提

供 ･管理

○診校報酬明細番(レけ ト)m 成

百瀬美和 特定医轍法人慈鹿会ftl消柄院

〒390-8510 松本市本庄2-5-I 0263-33-8600

○請求書の発行 ･配布 ･会計業務

○未収金の集計 ･報告､未収通知の発行 ･配布

○処方等の発行 (定期処方 ･臨時処方)

○衛生材料 ･物品の定数設定と在庫管理

(図1)
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Ⅳ.業務内容

主な内容は

①診療報酬明細書 (レt7'ト)の作成

■診療報酬の集計､査定 ･返戻の対応

②外来透析患者-の請求書発行 ･配布 ･会計

業務

J未収金の集計､報告､未収通知の発行

③外来透析患者-の処方等発行 (定期処方 ･

臨時処方)

④外来透析患者-の定期処方の管理

■入退院後の次回処方目の設定､処方日

数等

⑤患者体重確認の補助

(む腎不全外来の受付 .会計発行

1診察時の準備､保険証確認､呼び込み､

診察時の補助

■次回予約票 ･検査用紙の発行と説明

■予約の管理
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⑦保険証の確認

■保険変更時の特定疾病療養受療証の

申請手続き

⑧透析 ･腎不全センター内での衛生材料 ･物

品の適正請求と管理

■衛生材料･物品ごとの定数設定､在床

の管理､発注繋務

⑨新規外来透析患者-のオリエンテーション

■保険証頬について･お会計について ･

院外処方について

■個人ロッカーについて･駐車場のサー

ビス券提供について

⑳臨時透析の事務管理

■カルテの発行､保険証確認､請求書発

行､点数証明必射噂の対応

⑪データ管理

■日報管理 (外来透析患者数､入院透析

患者数､腎外来患者数)

■新規導入患者､他施設からの患者の統

計 (集計 ･リスト作成)

)その他､統計 (研究 ･講演資料等)依

頼に対応

⑫治験実施においての補助

■検査スピッツ管理､治験分の請求業務

⑬その他

■薬剤棚卸 (月1回)､アンケー ト依頼

-の協力

■電話対応 (1日35件程度)

)各種問い合わせ対応
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Ⅶ.有効性

① 事務職員が医療現場にいて治療内容を見てい

ることから､電子カルテ-の処置入力ミスが発

生した場合､ただちに確認することができる｡

(参各種情報が速やかに得られ､確実に伝わる事に

より､診療報酬明細書 (レげ ト)を作成する時､

請求漏れ ･算定誤りが少なくなった｡

(卦査定では内容を見るだけでなく､どのような現

場で､どのような状況で行なった医療行為なの

か､実際の医療現場で原因を追究し､医師-の

確認を随時行なうことができる｡

①患者が高齢化 (70歳以上-40.57%､91人)し､

介護保険を利用しての送迎者が増加 している

(利用の割合-9.18%､21人)が､保険証確認か

ら会計 までセンターで一括して行なえること

で患者の負担が軽減された｡

⑤医師､看護師 ･臨床工学技士の仕事の負担が軽

減された｡

(む日々の状態を把握している為､患者情報 ･集計

などリアルタイムで対応できる｡

Ⅷ.まとめ

○業務基準を設定し､各種手順書を作成したこと

によりシステム的に作業を進められ､業務を効

率的に遂行する事ができた｡

○事務職員が周辺業務を機能的に担うことで､専

門職がその役割を充分発揮する事ができる｡

○業務事項における確認場所が明確化された為､

業務の無駄が省けた｡

Ⅸ.結語

透析医療において事務職員が常時現場にて業務

を行うことにより､業務の効率化､コス ト管理､

データ管理等において有効であると考える
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