


　

新
年
明
け
ま
し
て
お
め
で
と
う
ご
ざ
い
ま
す
。

当
院
に
赴
任
し
て
か
ら
3
年
が
経
と
う
と
し
て
い

ま
す
。
当
初
よ
り
取
り
組
ん
で
い
る
安
全
な
周
産

期
医
療
の
提
供
と
、
高
齢
者
医
療
サ
ー
ビ
ス
の
促

進
に
つ
い
て
今
年
も
尽
力
す
る
覚
悟
で
お
り
ま

す
。
特
に
小
児
科
診
療
の
再
開
に
つ
い
て
は
地
域

の
皆
様
の
要
望
に
お
答
え
す
る
だ
け
で
な
く
、
安

心
し
て
出
産
・
子
育
て
の
で
き
る
環
境
づ
く
り
に

大
き
く
寄
与
い
た
し
ま
す
。
関
係
方
面
に
働
き
か

け
て
早
期
の
実
現
を
目
指
し
て
ま
い
り
ま
す
。

　

昨
年
11
月
以
来
、
全
国
で
新
型
コ
ロ
ナ
ウ
イ
ル

ス
感
染
患
者
が
増
加
し
て
お
り
、
茨
城
県
内
で
も

安
心
で
き
な
い
状
況
が
続
い
て
お
り
ま
す
。
年
末

年
始
に
は
職
員
に
「
帰
省
し
な
い
、
帰
省
さ
せ
な

い
」
こ
と
を
ス
ロ
ー
ガ
ン
に
同
居
の
家
族
以
外
と

の
接
触
を
最
小
限
に
す
る
よ
う
に
伝
え
て
き
た
と

こ
ろ
で
は
あ
り
ま
す
が
、
時
節
柄
、
地
域
の
皆
様

は
い
つ
も
よ
り
も
交
流
の
範
囲
が
広
が
っ
た
こ
と

か
と
思
い
ま
す
。
1
月
中
旬
以
後
の
感
染
者
数
に

ど
の
よ
う
に
影
響
し
て
い
く
の
か
は
注
意
深
く
監

視
し
て
い
く
必
要
が
あ
り
ま
す
。

　

当
院
で
は
検
温
実
施
や
発
熱
患
者
対
応
に
努
力

し
て
お
り
ま
す
が
、
新
型
コ
ロ
ナ
ウ
イ
ル
ス
感
染

患
者
は
「
発
症
2
日
前
が
ウ
イ
ル
ス
放
出
の
ピ
ー

ク
」
で
あ
る
こ
と
が
判
明
し
て
き
た
今
で
は
「
発

熱
し
て
か
ら
対
応
し
て
も
遅
い
」
こ
と
が
明
ら
か

で
す
。
普
段
か
ら
の
予
防
措
置
と
同
時
に
不
要
不

急
の
外
出
、
人
と
の
接
触
を
避
け
る
以
外
に
は
手

立
て
が
あ
り
ま
せ
ん
。

　

本
年
2
月
か
ら
医
療
従
事
者
か
ら
ワ
ク
チ
ン
接

種
が
開
始
さ
れ
る
と
報
道
さ
れ
て
い
ま
す
が
、
従

来
の
イ
ン
フ
ル
エ
ン
ザ
ワ
ク
チ
ン
か
ら
類
推
す
る

と
、
ど
れ
だ
け
発
症
を
抑
え
ら
れ
る
の
か
、
重
症

化
を
防
ぐ
こ
と
が
で
き
る
の
か
は
未
知
数
で
す
。

「
今
年
は
忘
年
会
で
き
る
と
い
い
ね
」
と
年
賀
状

に
書
い
て
あ
っ
た
こ
と
と
思
い
ま
す
が
、
こ
れ
か

ら
先
、
季
節
行
事
が
暦
ど
お
り
に
で
き
る
保
証
は

あ
り
ま
せ
ん
。
感
染
の
ピ
ー
ク
の
「
谷
間
」
に
少

人
数
で
で
も
行
事
が
で
き
れ
ば
と
今
年
は
期
待
す

る
こ
と
に
い
た
し
ま
す
。

新
年
の
ご
挨
拶
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病
院
長
　
近
藤
　
匡

新任医師紹介
総
合
診
療
科
医
師
　
佐
藤 

成

　

1
月
か
ら
3
ヵ
月
間

お
世
話
に
な
り
ま
す
。

県
北
地
域
の
医
療
に
貢

献
で
き
る
よ
う
全
力
で

取
り
組
ん
で
い
き
ま

す
。
よ
ろ
し
く
お
願
い

し
ま
す
。

整
形
外
科
医
師
　
伊
藤 

弘
樹

　

21
年
9
月
ま
で
お
世

話
に
な
り
ま
す
伊
藤
弘

樹
で
す
。
県
北
地
域
の

医
療
に
お
役
立
ち
で
き

る
様
頑
張
り
ま
す
の

で
、
ど
う
ぞ
よ
ろ
し
く

お
願
い
い
た
し
ま
す
。

内
科
医
師
　
島
原 

立
樹　

1
月
よ
り
3
ヵ
月
間

の
内
科
医
師
と
し
て
赴

任
し
て
参
り
ま
し
た
。

地
域
の
皆
様
に
貢
献
で

き
る
よ
う
頑
張
り
た
い

と
思
い
ま
す
。
よ
ろ
し

く
お
願
い
致
し
ま
す
。
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当院の外来は看護師 21名、ナーシングアシスタント 11名、歯科衛生士 2名、歯科助手 1名で業務を行っ
ています。診療科は、内科、外科、乳腺外科、整形外科、脳神経外科、産婦人科、耳鼻科、皮膚科、歯科口
腔外科の 9科で構成されています。近隣病院の中でも幅広い診療科で内科、外科問わず様々な疾患に対応で
きるのが大きな特色です。
外来は診察を受ける患者さんはもちろんのこと、入
院、手術になる患者さんが最初に関わる部署でもあ
ります。患者さんが安心して診察を受けられるよう
にサポートするのが私たちの仕事です。主に診察室
内での診察介助や検査についての説明で患者さんと
関わることが多いかと思います。患者さんの側に
立ったわかりやすい説明、声掛けしやすい笑顔や雰
囲気づくりを常日頃心掛けております。

「医事課のはなし」

私たち医事課職員は様々な日次業務や月次業務を行っています。今回は日次業務として受付業務と会計業
務、月次業務として保険請求業務を紹介します。

医事課は患者さんと接する機会が多いので、ご不明な点
や質問等がございましたら気軽にお声かけください。

Dept 高萩協同病院の部門紹介

受付業務は入院受付と外来受付があります。入院受付
では入院手続きや、退院の会計、書類の受付を行いま
す。入院患者さんが来院された際には、病棟へ連絡し
患者さんのお迎えを依頼することもあります。外来受
付では新患受付や患者さんが持参した紹介状をお預か
りしています。再診の患者さんは自動再来受付機での
受付をお願いしておりますが、そちらの操作が分から
ない方の受付対応も行っています。

「受付業務」
会計業務は入院会計と外来会計があります。入院
会計は高額となることが多い為、限度額の説明や
会計の問い合わせについて対応しています。ま
た、院内にある患者サポートセンターと連携して
患者さんの対応も行っています。外来会計は中央
ロビーにある外来会計窓口で全診療科の計算を行
う中央会計制をとっており、外来会計に関する問
い合わせにも対応しています。

「会計業務」

会計の際に患者さんから１～３割の窓口負担分をお預か
りしておりますが、残りの７～９割分は診療報酬明細書
（通称：レセプト）という形で審査機関に保険請求を
行っています。診療報酬明細書は医科・歯科で分かれお
り、また、審査機関も国保が国保連、社保が支払基金と
別になっています。医事課職員は月初めに前月分の診療
報酬明細書を作成し、オンラインにてそれぞれの審査機
関に診療報酬明細書を送信し保険請求を行います。

「保険請求業務」

「外来のはなし」Facilities高萩協同病院の施設紹介
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