
 

非常勤医師事務作業補助者募集のお知らせ 

 

 

 募集職種 

 

 医師事務作業補助者（非常勤職員） 11 名 

 

 業務内容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 医師事務作業補助業務（下記業務から各担当医師の指示に応じて実施） 

① 診療記録の代行入力 

 ・外来診療録の医師代行入力業務 

 ・入院診療録の医師代行入力業務 

 ・手術に関する診療記録の医師代行入力業務 

 ・処置、注射、処方、検査、リハビリ等オーダの医師代行入力 

 ・病名登録の補助 

② 医療文書の作成 

 ・保険会社、病院書式、公費医療等の診断書 

 ・介護保険「主治医意見書」 

 ・診療情報提供書、返書 

 ・入院時診療計画書、退院時サマリー 

 ・「説明と同意書」に関する書類 

③ 医療の質向上に資する事務作業 

 ・院内がん登録 

 ・ＮＣＤ（National Clinical Database)の作成補助 

 ・診療データの集計、データ整理 

 ・研究会等イベントサポート（事務局業務） 

 ・電子カルテコンテンツの作成等 

 

 応募資格 

 及び 

 必要な能力 

 

 

 

 

 

① 資格 

 ・32 時間研修／ただし、入職後 6ヶ月以内受講可(外部団体主催講習等へ

の参加必須。費用全額補助有り) 

② 能力 

 ・ワープロ技術（電子カルテ代行入力業務、文書作成業務等） 

 ・接遇等コミュニケーション能力 

 ・電子カルテ操作（入職後 2日間の講習有り） 

 

 採用時期 

 

 令和 3年 4 月 1日付 

 

 雇用期間 

 

 

 

 単年度毎（4月 1 日～3 月 31 日）の契約更新 

 翌年度の雇用に関しては、勤務成績、病院運営状況等を勘案して決定し  

ます。 

 

 給  与 

 

 

 

 

 

 時間給 1,330 円 

 手 当 通勤手当（上限 55,000 円/月）、超過勤務手当 等 

 賞 与 年２回（年間 72,000 円） 

 ※詳細は国立病院機構非常勤職員給与規程による 

 ※令和 2年 11 月現在の実績であり今後改定される場合もあります。 

 



 

 

 勤 務 日 

 勤務時間 

 

 

 

 

 

 シフト制による週 32 時間勤務（8:30～17:15 の間で 1日 6～7時間程度勤

務） 

 月～水 8:30～15:00（休憩 30 分）、木･金 8:30～16:30（休憩 60 分） 

 勤務時間が 6時間以下の日は休憩 30 分 

 勤務時間が 6時間を超える日は休憩 60 分 

 ※日によって 1日 1～2 時間程度の残業あり 

 ※年間数日休日勤務あり 

 

 休 日 等 

 

 

 土・日・祝・年末年始（12/29～1/3） 

 （病院行事等によりやむを得ない場合は勤務を命ずることもあります） 

 

 休  暇 

 

 

 年次休暇（初年度は 12 日、翌年度は 13 日付与） 

 その他有給休暇･無給休暇制度有 

 

 福利厚生等 

 

 

 健康保険（協会けんぽ）、厚生年金、雇用保険、労災保険、 

 職員互助会に加入 

 

 そ の 他 

 

 

 

 

 

 担当診療科はローテイションによる 

 制服貸与、マスク等必要な個人感染防護具支給 

 院内保育所有 

 車通勤可（パスカード代として 510 円/月必要） 

 

 

●応募方法 

  下記問い合わせ先に電話あるいはメール連絡の上、応募書類を下記提出先へ送付又は 

持参下さい。 

① 応募書類 

      履歴書、職務経歴書、【保有者のみ】応募資格に係る修了証等（写） 

  ②提出先 

   〒654-0155 神戸市須磨区西落合 3-1-1 

   独立行政法人 国立病院機構 神戸医療センター 

    管理課 給与係 職員採用担当 宛 

●選考方法 

  書類審査、面接試験 

●選考日時 

  書類受領後に連絡致します。 

※採用が決定した方は、採用日までに健康診断(様式指定)を受診頂く必要があります。 

 なお、この費用については自己負担となりますのでご了承願います。 

※提出頂いた応募書類は返却致しませんのでご了承願います。 

 

●問合せ先 

  電 話 078-791-0111 

  担当者 管理課 給与係長 木下  

  メール kinoshita.riko.wv@mail.hosp.go.jp 


