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はじめに



業務紹介
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• 電子カルテ運用・管理

• イントラネット開発・運用・管理

• ネットワーク管理

• システム障害・問い合わせ対応

• 情報セキュリティ管理
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取り組み事例①

～業務進捗報告書の作成～
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～業務進捗報告書の作成～

１．背景と課題

２．解決策

「業務進捗報告書」を作成し“業務の見える化”を図る

• メンバー毎の依頼業務が多い

• 大きな依頼業務以外は報告漏れの恐れあり

①メンバー毎の業務量の負荷が把握しづらい

②進捗が把握できずフォローが不十分

③依頼された業務の期限管理は個人任せ



ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル

内
容

［受付日］ 依頼・業務の発生日
［依頼部署］ どこからの依頼か
［依頼者］ 誰からの依頼か
［依頼内容］ 問い合わせ・月次処理の内容
［依頼区分］ 問い合わせ・月次・都度 等
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３．「業務進捗報告書」とは

～業務進捗報告書の作成～

［進捗状況］
・状況内容 現在の状態
・状況区分 予定通り・大幅遅れ・保留・削除・完了
・更新日 進捗状況を更新した日

［期限］ 締切日
［対応内容］ どのような対応をしたのか
［対応日］ 完了日
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４．画面紹介

～業務進捗報告書の作成～
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５．導入効果

朝礼時に報告者の「業務進捗報告書」を見ながら確認し
業務量・進捗情報の共有化が図られた。

これにより、

①進捗管理による業務の見える化

②個人ごとへの最適なフォロー

～業務進捗報告書の作成～
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取り組み事例②

～担当業務の「主」「副」設定～
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～担当業務の「主」「副」設定～

１．背景と課題

２．解決策
「副担当者」を決め、日頃から知識とスキルを習得

• 専門性に特化した業務

• 業務分担の明確化

①専門的な知識が求められる

②担当者不在の場合、対応ができない

③担当者変更の場合、引き継ぎが負担



担
当

［担当者］ 自分が担当している業務を「主」

業務を引き継ぐ者を「副」

内
容

関
連

［業務名］ 担当者の業務

［時期］ 月次・毎日・都度 等

［内容］ 業務の処理内容
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３．担当業務の「主」「副」とは

～担当業務の「主」「副」設定～

［提出先］ データの提出先や関係者

［提出部署］ 関連部署
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～担当業務の「主」「副」設定～

４．画面紹介
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５．導入効果

日頃から、主担当者より専門的な知識やスキルを習得でき
担当者不在時でも対応できる体制づくり。

これにより、

①専門的な知識やスキルの習得

②担当者不在時の問い合わせ対応

③業務引継ぎの負担が軽減

～担当業務の「主」「副」設定～
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取り組み事例③

～ポータルサイトの作成～
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～ポータルサイトの作成～

２．解決策
「ポータルサイト」を作成し“情報の一元化”を図る

• 多岐に渡る情報をイントラネットを活用し管理

• マニュアルや規定書は紙とデータが混在

• 課内へメールでの業務報告

１．背景と課題

①必要な情報が検索できず、対応に手間取る

②書類を整理・整頓しても探す手間がかかる

③メール・添付文書の管理が大変



管
理

検
索

［サイトマップ］ キーワードによるサイト内検索
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３．ポータルサイトとは

～ポータルサイトの作成～

代表例

様々な情報コンテンツへの玄関口

［メニュー機能］ コンテンツ・マニュアル・規定書の

カテゴリ分類

［ToDo機能］ 一定期間内にするべき事をリストアップ

［お知らせ機能］ 業務分類による管理と検索性の向上
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メニュー

お知らせ機能

～ポータルサイトの作成～

４．画面紹介
ToDo機能
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～ポータルサイトの作成～

５．電子カルテトップ画面紹介

メニュー

病床稼働率報告

お知らせ機能
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6．導入効果

膨大なコンテンツからすぐに必要な情報を検索でき
報告内容や添付資料の確認が容易になった。

①情報の入り口が１つに

②検索性の向上

③通知や文書の確認・管理が容易

～ポータルサイトの作成～

これにより、
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まとめ



22

その他取り組み

• サーバー障害を自動でメンバーへ通知

• 業務マニュアルの標準化

• 端末管理台帳

：

情報の５Sを活用し
業務改善に取り組みます！



ご清聴ありがとうございました


