
 
 

基本運営計画について
（開院までの作業イメージ）

加賀市病院統合協議会（第１１回）資料２

１１１１．基本運営計画．基本運営計画．基本運営計画．基本運営計画

� 各部門の患者の流れを確認し、運営の基本方針を定めます。

新来患者

外来患者

再来初診患者 再来再診患者

外来待合

診察室

検査のみ患者（予約有）

初診
（他院からの紹介） 再診

当日、処置などがある場合

会計（自動支払機）

当日、処置などがない場合

院外保険薬局

院外処方箋ＦＡＸコーナー

投薬窓口

処方有 処方無

帰宅

院外処方 院内処方

紹介有 紹介無

予約無予約有

各検査室

検査有 検査無

ブロック受付

予約無予約有

各検査室

検査有 検査無

予約無予約無

紹介有 紹介無

予約無予約有

各検査室

検査有 検査無

処置室、検査室、外来化学療法室など

ブロック受付

外来待合

診察室

当日、再診がある場合 当日、再診がない場合

リハビリ患者（予約有）透析患者（予約有）

平日 土曜日

リハビリ部門透析室

各科外来で
診察する場合

リハビリ部門で
診察する場合

平日 土曜日

放射線撮影有 放射線撮影無

放射線
部門

時間外受付（窓口会計）

紹介患者
専用受付 中央受付

自動再来
受付機

自動再来
受付機

自動再来
受付機

紹介患者
専用受付

紹介患者
専用受付

自動再来
受付機

自動再来
受付機

自動再来
受付機

外来待合

診察室

ブロック受付

（会計は適宜）

①透析患者も

再来受付機を

通過するか？

②平日は正面

玄関、休日は

時間外出入り

口といったよう

に平日と土曜

日で出入り口

を分けるか？
③再来受付機
を通過し、かつ
土曜日は時間
外出入り口とす
る場合、時間
外出入り口の
付近に再来受
付機を設置す
るか？正面玄
関の再来受付
機を利用させる
か？

①平日は正面

玄関、休日は時

間外出入り口と

いったように平

日と土曜日で出

入り口を分ける

か？

②土曜日は時

間外出入り口と

する場合、時間

外出入り口の付

近に再来受付

機を設置する

か？正面玄関

の再来受付機

を利用させる

か？
③土曜日にリハ
ビリを実施する
場合は、診察す
るときにはリハ
ビリ部門での実
施で良いか？

土曜日のリハビリ患者の
会計は時間外受付で行
うか？中央会計で行う
か？
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２．詳細運営計画２．詳細運営計画２．詳細運営計画２．詳細運営計画

� ２病院間で異なる業務の流れを統一化し、新病院において人 (患者・職員)、物 (検体・診療材

料等)、情報が円滑に流れるように運営ルールを定めます。

業務フロー

業務の流れを図式化

業務内容
各部署ごとにおける
業務内容を文章化

業務内容
各部署で発生する
情報内容を抽出

検討課題
運用ルールの統一化・効
率化の検討課題を協議

３３３３．運営マニュアル．運営マニュアル．運営マニュアル．運営マニュアル

� 運営フローをマニュアル形態にします。

診察予約の手順  １．

 紹介制 検討済み検討済み検討済み検討済み (１)
 

原則：地域中核病院として地域医療機関等との病病・病診連携（紹介・逆紹介）を積極的に行

い、診療機能を効率的かつ効果的に地域住民に提供する。 

地域医療機関（紹介医）は、地域医療連携部門へ診察申込書をＦＡＸし診療予約を行う。 

 

【予約手順】        

紹介医  □紹介状等作成      

  □診療申込（FAX）    

        

地域医療連携室  □患者基本情報入力（本登録）    

  □診察・検査予約      

  □検査・受診予定表送付（紹介医へ）    

        

紹介医  □検査・受診予定表渡し（患者へ）    
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４．総合リハーサル実施支援４．総合リハーサル実施支援４．総合リハーサル実施支援４．総合リハーサル実施支援

� 新病院での総合リハーサルでマニュアルの内容を確認します。

正面玄関正面玄関正面玄関正面玄関

総合受付総合受付総合受付総合受付

自動再受付機自動再受付機自動再受付機自動再受付機

中待合中待合中待合中待合

ブロック受付ブロック受付ブロック受付ブロック受付

診察室診察室診察室診察室

総合案内総合案内総合案内総合案内

自動清算機自動清算機自動清算機自動清算機

ファックスコーナーファックスコーナーファックスコーナーファックスコーナー

トリアージトリアージトリアージトリアージ
受診科相談受診科相談受診科相談受診科相談

ブロック受付ブロック受付ブロック受付ブロック受付
・外待合から中待合への誘導・外待合から中待合への誘導・外待合から中待合への誘導・外待合から中待合への誘導
の手順の確認の手順の確認の手順の確認の手順の確認
・診療予約枠の決定方法・診療予約枠の決定方法・診療予約枠の決定方法・診療予約枠の決定方法
・診察室への問診表の流れの確認・診察室への問診表の流れの確認・診察室への問診表の流れの確認・診察室への問診表の流れの確認
・紙カルテの運用確認・紙カルテの運用確認・紙カルテの運用確認・紙カルテの運用確認

診察室診察室診察室診察室
・患者の呼び込み方法の確認・患者の呼び込み方法の確認・患者の呼び込み方法の確認・患者の呼び込み方法の確認
・オーダの出し方・オーダの出し方・オーダの出し方・オーダの出し方
・各帳票類の運用・各帳票類の運用・各帳票類の運用・各帳票類の運用
・外来受診票の運用確認・外来受診票の運用確認・外来受診票の運用確認・外来受診票の運用確認
・院外処方箋の発行・院外処方箋の発行・院外処方箋の発行・院外処方箋の発行

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦
⑧

会計番号券の発行会計番号券の発行会計番号券の発行会計番号券の発行
会計表パネルへの表示手順会計表パネルへの表示手順会計表パネルへの表示手順会計表パネルへの表示手順

会計受付会計受付会計受付会計受付

２病院の職員が同時に集い
統合病院でリハーサルを実施

５．総合リハーサル実施支援５．総合リハーサル実施支援５．総合リハーサル実施支援５．総合リハーサル実施支援

� 円滑な開院ができるように練習し、一つの病院としての意識を実際の建物の中で高めていただ

きます。
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外来患者の全体的な流れ（たたき台）

新来患者

外来患者

再来初診患者 再来再診患者

外来待合

診察室

検査のみ患者（予約有）

初診
（他院からの紹介） 再診

当日、処置などがある場合

予約センター、会計（自動支払機）

当日、処置などがない場合

院外保険薬局

院外処方箋ＦＡＸコーナー

投薬窓口

処方有 処方無

帰宅

院外処方 院内処方

紹介有 紹介無

予約無予約有

各検査室

検査有 検査無

ブロック受付

予約無予約有

各検査室

検査有 検査無

予約無予約無

紹介有 紹介無

予約無予約有

各検査室

検査有 検査無

処置室、検査室、外来化学療法室など

ブロック受付

外来待合

診察室

当日、再診がある場合 当日、再診がない場合

リハビリ患者（予約有）透析患者（予約有）

平日 休日

リハビリ部門透析室

各科外来で
診察する場合

リハビリ部門で
診察する場合

平日 休日

放射線撮影有 放射線撮影無

放射線
部門

時間外受付（窓口会計）

紹介患者
専用受付 中央受付

自動再来
受付機

自動再来
受付機

紹介患者
専用受付

紹介患者
専用受付

自動再来
受付機

自動再来
受付機

自動再来
受付機

外来待合

診察室

ブロック受付

（会計は適宜）

①透析患者も
再来受付機を
通過するか？
②再来受付
機を通過する
場合、時間外
出入り口の付
近に再来受
付機を設置す
るか？正面玄
関の再来受
付機を利用さ
せるか？

【意見提出
シート Ｎｏ６．
７】
透析室に医
事課職員を１
人配置して、
到着確認や
公費申請関
連書類の作
成等の各種
業務を行いた
い。

①平日は正面玄関、
休日は時間外出入
り口といったように
平日と休日で出入
り口を分けるか？
②休日は時間外出
入り口とする場合、
時間外出入り口の
付近に再来受付機
を設置するか？正
面玄関の再来受付
機を利用させる
か？
③休日にリハビリを
実施する場合は、
診察するときにはリ
ハビリ部門での実
施で良いか？

【意見提出シート
Ｎｏ８．９】
病院の方針によ
る。
診察はリハ室で
行う。

休日のリハビリ患者の会計は
時間外受付で行うか？中央
会計で行うか？

【意見提出シート Ｎｏ８．９】

病院の方針による。

Ｈ25.7.10
【意見提出シートＮｏ１．２】
総合案内に看護師を配置して案内・トリアージを行うか？

診察券の
無い患者等

自動再来
受付機中央受付

再来受付機を
使用可能な患者

【意見提出シート Ｎｏ４．５】
院内処方薬を診察室で渡し
てはどうか。
在宅注射のチップ等を診察
室で渡してはどうか。

【意見提出シート Ｎｏ10】

当院から他院への予約をと

るため地域連携センター

（予約センター）に寄ってもら
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救急患者の全体的な流れ（たたき台）

救急車搬送

救急患者

救急車搬送以外

外来部門（総合案内）
救急部門

時間内（時間は別途検討） 時間外（時間は別途検討）

帰宅

入院有

処方無処方有

入院無

投薬窓口

集中管理有 集中管理無

手術有

入院有 入院無

手術室

ＨＣＵ

病棟

処方有

院外保険薬局

院外処方箋ＦＡＸ
コーナー

院外処方

投薬窓口

院内処方

処方無

入院無

処方有

院外保険薬局

院外処方箋ＦＡＸ
コーナー

投薬窓口

院外処方
院内処方

処方無

手術室

手術無手術有

時間外受付

救急部門

入院無入院有入院有

集中管理有 集中管理無

手術無手術有

手術室

ＨＣＵ

病棟

手術室

手術無手術有

手術無

手術室

手術無手術有

手術室

手術無手術有

会計（自動支払機等）

処方無処方有

時間外受付
（窓口会計）

投薬窓口

手術有 手術無

集中管理無集中管理有

手術室

病棟

転棟 退院

ＨＣＵ

会計（自動支払機等）

手術有
手術無

集中管理無集中管理有

手術室

病棟

転棟 退院

ＨＣＵ

時間内（時間は別途検討） 時間外（時間は別途検討）

各科外来

時間外の入院は、集中管
理の有無にかかわらず、
原則ＨＣＵに入室とする
か？

【意見提出シート Ｎｏ９】
集中治療が必要な患者
のみＨＣＵ入室

夜間の投薬窓口
は昼間の投薬窓
口と同じとし、患
者が取りに行く運
用で良いか？

【意見提出シート
Ｎｏ12、13】
時間外は薬剤師
が救急外来側へ
持参

夜間の投薬窓
口は昼間の投
薬窓口と同じと
し、患者が取り
に行く運用で良
いか？

【意見提出シー
トＮｏ12、13】
時間外は薬剤
師が救急外来
側へ持参

①総合案内に看護師を配置
して緊急度のトリアージを実
施する運用を想定するか？
②時間内の自力来院患者で、
総合案内等で緊急対応が必
要と判断された場合も、時間
内であれば各科外来で対応
する運用で良いか？

【意見提出シート Ｎｏ３．４】
外来救急班；救急外来
経営企画班；各科外来

時間外受付
（窓口会計）

救急車による搬送の場合には、
原則として救急部門での対応と
するか？
どの診療科で、各科外来への搬
送を想定するか？

【意見提出シート Ｎｏ１．２】
外来救急班；救急部門で対応
経営企画班；各科外来での対応

時間内であれば、救急患
者でも中央受付側の会
計を利用する運用で良い
か？

【意見提出シート Ｎｏ10】
時間内であれば中央受
付側でよい

時間内であれ
ば、救急患者で
も原則院外処
方で良いか？

【意見提出シー
ト Ｎｏ11】
時間内であれ
ば院外処方で
よい

時間内であれ
ば、救急患者
でも中央受付
側の会計を利
用する運用で
良いか？

【意見提出シー
ト Ｎｏ10】
時間内であれ
ば中央受付側
でよい

時間内であれば、救急患
者でも原則院外処方で良
いか？

【意見提出シートＮｏ11】
時間内であれば院外処方
でよい

各科外来 各科外来

時間内の救急の場合、救急
処置後の患者の安静・観察の
場所は、救急室内のベッドか、
中央処置室のベッドか？夜間
は救急室内のベッドで良い
か？

【意見提出シート Ｎｏ７．８】
時間内は中央処置室（又は各
科外来）で良い 時間内の救急の場合、救急

処置後の患者の安静・観察
の場所は、救急室内のベッド
か、中央処置室のベッドか？
夜間は救急室内のベッドで
良いか？

【意見提出シート Ｎｏ７．８】
時間内は中央処置室（又は
各科外来）で良い

初期救急

時間外の自力来院患者につ
いて、時間外受付に看護師
を配置して緊急度のトリアー
ジ及び初期救急と救急部門
の切り分けを実施する運用で
良いか？

【意見提出シート Ｎｏ５．６】
経営企画班；看護師を配置し
て緊急度のトリアージ及び初
期救急と救急部門の切り分
けを実施
外来救急班；中央受付から
各科看護師へ連絡

Ｈ25.7.10

時間外の入院
は、集中管理
の有無にかか
わらず、原則
ＨＣＵに入室と
するか？

【意見提出

シート Ｎｏ９】
集中治療が必
要な患者のみ
ＨＣＵ入室
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入院患者の全体的な流れ（たたき台）

予定入院

入退院支援室

病棟

入院患者

入退院支援室、会計（自動支払機など）

退院／転院

手術室

ＨＣＵ

集中管理有 集中管理無

病棟

検査などが
ある場合

検査室、
内視鏡室など

病棟

回復リハ病棟

ＨＣＵ

病棟

転棟がある場合

緊急入院（救急部門から）

救急部門

入院

手術室・
放射線部門など

緊急入院（外来部門から）

外来部門

入院 手術・検査など

手術室・
放射線部門など

集中管理有 集中管理無

ＨＣＵ

集中管理有 集中管理無

ＨＣＵ

手術がある場合

手術・検査など

時間内時間外
ＨＣＵ

集中管理有 集中管理無

時間内時間外
ＨＣＵ

集中管理有 集中管理無

【意見提出シート（救急フ
ロー） Ｎｏ９】
集中治療が必要な患者のみ
ＨＣＵ入室

時間外の入院は、集中
管理の有無にかかわら
ず、原則ＨＣＵに入室と
するか？

【意見提出シート（救急
フロー） Ｎｏ９】
集中治療が必要な患者
のみＨＣＵ入室

Ｈ25.7.10

【意見提出シー
トＮｏ１】
入院予約した患
者は全て入院支
援室に寄る運用
としたい。
（時間内救急患
者、当日入院患
者も同様。患者
が来れない場合
は家族が代
行。）
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