
入札公告 
 

下記のとおり一般競争入札に付します。 

令和 4年 3月 2日 

国家公務員共済組合連合会 

立川病院 契約担当者 

 

 

記 

 

 

１．調達内容 

  （１）件 名 医事課外来業務・各科外来受付業務の委託 

  （２）特 質 等 別紙仕様書による 

    （３）契約期間 令和 4年 4月 1日～令和 5年 3月 31日 

 

２．競争入札に参加する者に必要な資格に関する事項 

  令和 4年度厚生労働省一般競争参加資格審査において以下のいずれかに該当する

者であること。 

  ・役務の提供等の資格Ａ等級以上を有する者であって情報処理、その他、これら

のうちいずれかの営業品目を選択した者であること。 

・平成 29年度から令和 3年度の期間において、当院における役務の提供等に係  

る委託契約および派遣契約の受託実績 3年以上かつ役務の提供等の資格Ｃ等級 

以上を有する者であって情報処理、その他、これらのうちいずれかの営業品目

を選択した者であること。 

 

４．入札書の提出先 

  （１）入札説明書及び仕様書の配布期間 

     令和 4年 3月 2日（水）～令和 4年 3月 11日（金） 

  （２）競争入札執行の日時及び場所 

     令和 4年 3月 15日（火）15：00 立川病院別館第 2会議室 

 

５．入札保証金 

  免除 

 

６．入札の無効 

  本公示に示した、入札参加資格のない者及び入札条件違反をした入札は、無効と

する。 

 

７．その他 

  （１）資格審査結果通知書（写）を持参すること（提出済の場合は必要なし）。 

  （２）代理人が入札する場合は「委任状」を持参すること。 

  （３）郵便・電報又は電話による入札は認めない。 

   

８．問合せ先 

  国家公務員共済組合連合会立川病院 医事課 入札担当（042-523-3131） 

以上 



令和 4 年 3 月 2 日 

入札業者 各位 

国家公務員共済組合連合会 

立川病院 契約担当者 

 

入 札 説 明 書 

 

標記について、下記のとおり入札を行いますので、お知らせ致します。 

 

 

記 

 

 

１． 調達件名 

   医事課外来業務・各科外来受付業務の委託 

 

２． 調達件名の特質等 

   別紙仕様書による 

 

３． 契約期間 

   令和 4 年 4 月 1 日～令和 5 年 3 月 31 日 

 

４． 履行場所 

   東京都立川市錦町 4 丁目 2 番 22 号 

   国家公務員共済組合連合会立川病院 

 

５． 入札説明書及び仕様書の配布期間 

   仕様書配布期間 令和 4 年 3 月 2 日（水）～令和 4 年 3 月 11 日（金） 

 

６． 入札執行の日時・場所 

   令和 4 年 3 月 15 日（火）15：00 立川病院別館第 2 会議室 

    

７． 入札保証金及び契約保証金 

   全額免除 

 

８． 入札方法 

   （１）入札金額については、履行に要する一切の費用を含めた金額（年額）を記入する

こと。 

   （２）入札書に記載された金額に消費税および地方消費税に相当する額を加算した金額

（当該金額に 1 円未満の端数がある場合には端数を切り捨てた金額）をもって価 

格決定とする。 

 



９． 入札参加資格 

   令和年度厚生労働省一般競争参加資格審査において以下のいずれかに該当する者であ

ること。 

・役務の提供等の資格Ａ等級以上を有であって情報処理、その他、これらのうちいずれ

かの営業品目を選択した者であること。 

・平成 29 年度から令和 3年度の期間において、当院における役務の提供等に係る委託 

契約および派遣契約の受託実績3年以上かつ役務の提供等の資格Ｃ等級以上を有する

者であって情報処理、その他、これらのうちいずれかの営業品目を選択した者である

こと。 

 

１０．入札及び落札者の決定について 

    入札参加者は、入札書をもって入札し、入札価格が予定価格の制限の範囲内で有効入 

札を行った者を落札者とする。 

    

１１．その他条件 

   （１）資格審査結果通知書（写）を持参すること（提出済の場合は必要なし）。 

   （２）代理人が入札する場合は「委任状」持参すること。また、何らかの理由で入札に

参加できない場合は、辞退届を提出すること。 

   （３）郵便・電報又は電話による入札は認められない。 

 （４）入札後、入札に参加した会社名や入札金額等の情報を公開するもとする。 

 

 

１２．問合せ先  

立川病院 医事課 入札担当（042-523-3131）                

 

 以上 



1 

 

 

 

医 事 課 外 来 業 務 ・ 各 科 外 来 受 付 業 務 委 託 仕 様 書 

 

 

１．目的 

本仕様書は、国家公務員共済組合連合会立川病院における医事課外来業務・各科外来受付業務委

託について、その業務の仕様を示すものである。 

 

２．契約期間 

令和４年４月１日から令和５年３月３１日までとする。 

 

３．履行日  

外来診療実施日 

休診日：日曜日、祝日、第１・３・５土曜日、年末年始（１２／２９～１／３） 

 

４．履行場所 

  国家公務員共済組合連合会立川病院 

 

５．委託業務内容 

  委託する業務については、別途業務内容書のとおりとする。 

 

６．履行時間 

（１）別途業務内容書の（３）（４）（５）については下記の範囲とする。 

・月曜日～金曜日   ８：１５～１７：１５ 

・第２・第４土曜日  ８：１５～１４：００ 

   ただし、（３）、（４）については早番、遅番等の変形勤務制あり 

（２）別途業務内容書の（２）の業務については下記の範囲とする。 

・月曜日～金曜日   ８：１５～１７：１５ 

・第２・第４土曜日  ８：１５～１２：３０ 

（３）別途業務内容書の（１）（６）の業務については下記の範囲とする。 

・月曜日～金曜日   ８：００～１７：１５ 

・第２・第４土曜日  ８：００～１２：１５ 

 

７．管理責任者の配置 

受託者は業務遂行にあたり、管理責任者を選任し、次に掲げる職務を行なわせる。 

（１）従業員の配置及び業務上の指揮命令 

（２）従業員の労務管理 

（３）本契約の履行に関する委託者との連絡及び調整 
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８．人員の配置 

業務量は前項５に記載したとおりであり、業務に支障をきたさないような人員配置を行うこと。 

（１）受託者は業務遂行にあたり、従業員を適正に配置し、指導監督を行い、計画的に事務処理

を行なうこと。 

（２）受託者は、従業員を交代させるときは、業務の遂行に支障が生じることのないように努め

ること。 

（３）委託者は、従業員のうち不適格な者があると認めたときは、受託者に当該従業員に対する 

教育指導その他改善を要求することができる。また、委託者は病院及び患者等に対して不

利益となる又は危害を加えるような当該従業員は、受託者に対し交代を求めることができ

る。 

（４）受託者は、従業員の業務完了報告書を月ごとに翌月５日までに書面をもって委託者へ提出

するものとする。 

（５）受託者は、委託者とともに月一回定例報告会を行うものとする。 

（６）部署ごとに業務量の変動が生じ人員の配置等が必要な場合は受託者の管理責任者を通じ 

て、委託者と協議できるものとする。 

（７）開院時間は８時１５分から１７時１５分であるため、その業務に支障をきたさないよう、 

受託者は人員配置に努めること。 

 

９．制服 

  業務を遂行するために制服は、受託者が用意したものを使用すること。 

 

１０．院内研修会等への参加 

受託者は、業務を効率的に遂行するため当該業務に関係のある従業員の教育・研修に努める。 

また院内で行なわれる各種委員会のうち、委託者が指示する委員会・研修会等に参加するととも

にその他の委員会および研修会等に可能な限り関係従業員を参加させるよう努める。 

 

１１．協力 

（１）受託者は、委託者が施設管理運営上必要であるとして実施する避難訓練、消防訓練等の事

業について、委託者から参加要請があったときは、業務の遂行に支障が生じない範囲で協

力する。 

（２）受託者は、委託者が新たな業務を依頼した際に柔軟に協力する。 

 

１２．報告の義務 

（１）従業員は、業務中に病院の備品、使用器材等を破損させた時、または破損・破損箇所を発

見した場合は、委託者に遅滞なく報告するとともに、適切な判断を下すこと。 

（２）従業員は、業務以外でも異常があれば委託者に遅滞なく連絡を行い、委託者の指示に従う

ものとする。 

 

１３．改正・改善・調査等の支援 

（１）受託者は、業務に関連する法令等の改正がある場合、これに伴う支援をする。 

（２）受託者は、電子カルテに関連するシステム改善等がある場合、これに伴う支援をする。 
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１４．契約内容の変更 

  本仕様書の解釈に疑義が生じた場合は、委託者と受託者の協議により契約内容等の変更を行うこ

とができる。  

 

１５．引継ぎ業務（委託期間満了時） 

受託者は、委託期間満了の日までに委託者が求める必要な事項を記載した業務引継書等を作成し、 

新たな受託者との間で速やかに事務引継ぎを行い、事務引継ぎの完了を示す書類を取り交わし、 

その写しを医事課に提出する。 

また、新たな受託者は契約期間の２か月前から前受託者と業務障害予防対策を十分踏まえて事務 

引継ぎを行う。なお、その期間の委託料は発生しないものとする。 

 

１６．その他 

（１） 従業員は、病院が提供した業務に必要な器材等を整備し、衛生的に使用すること。 

（２） 受託者及び従業員は、職務上知り得た情報の秘密保持を厳守すること。 

（３） 入札後、入札に参加した会社名や入札金額等の情報を公開するもとする。 



医事課外来・各科外来受付等業務内容書

・初再診患者(紹介患者含む）の受付・案内

・問診票の出力

・紹介状など（持参書類、フィルム・ディスク等のデータ類）の確認

・診療券の作成

・保険証の確認・コピー・返却・スキャン

・患者基本情報の入力・変更入力

・救急車の受付・案内

・乳児健診・予防接種の受付

・予約確認・案内

・各種証明書・診断書等の依頼受付

・各種証明書・診断書等の医師及びドクターズクラークへの作成依頼

・作成済み各種証明書・診断書の交付

・各種証明書・診断書等に関する患者への連絡・確認

・入院申込患者の受付・案内

・入院患者リストバンド発行

・入院関係書類管理（申込書、誓約書等）

・保険証の確認・コピー・返却・スキャン

・入院案内関係書類の準備

・夜間・休日当直者用入院台帳作成

・セキュリティーカード（ＩＣカード）の交付・回収・管理

・次回受診予約の確認・変更・登録（窓口のみ）

・初診予約の受付・登録・変更・確認（窓口のみ）

・外来紙カルテ入出庫

・外部委託倉庫保存外来紙カルテの取り寄せ及び返却

・事業用消耗品等の請求・管理（棚卸含む）

・日報整理（外来・入院・ドック患者数の集計）

・月報整理（患者数・検査等の集計）

・外来診療終了患者の受付・案内

・外来計算票による患者確認

・保険証の確認・コピー・返却・スキャン

・外来・入院・人間ドック会計支払い受付、収納（金銭授受・つり銭準備・収納金運搬）

・請求書の送付

・収納日報作成・提出

・支払誓約書・日計表作成

・入金・未収金管理

・外来患者の受付・案内業務

・外来計算票による患者確認

・保険証の確認・コピー・返却・スキャン

・診察開始準備・片付け業務

・予約確認・案内

・患者の移送(車いす介助、ストレッチャー搬送業務、検査付き添い)

・検体搬送業務

・環境整備業務

・サプライ業務（器材洗浄・提出・滅菌後戻ってきた物の片付けなど）

・郵便物・書類・伝票の提出業務

・外剤及び注射薬・輸血受領業務

・医薬品・物品搬送業務

・事務用品・備品の管理業務（欠品の補充など）

・リネン交換等業務

・画像受取、画像取込依頼業務

・コピー（印刷）及びシュレッダー業務

・PET予約のFAX送信業務

・借用フィルムなどの管理業務

・入院手続き代行・入院案内業務（輸血デイケア含む）

・機器類の借用、返却（ｴｺｰ、CO2ﾚｰｻﾞｰ、輸液ﾎﾟﾝﾌﾟ、ｼﾘﾝｼﾞﾎﾟﾝﾌﾟなど）

・ストレッチャー・車椅子・点滴台の点検業務

・①の業務

・糖尿病教室の準備と片付け

・画像（ＣＤＲＯＭ）の作成依頼

・①の業務

・外来紙カルテ出庫・入庫

・予約変更等電話対応（カウンセリングのみ）

・①の業務

・ミルク用ポットの水の交換

・検査データ（脳波・ホルタ―心電図）受取り（診察日前日）

・吸入蛇管、ホースの準備と吸入後の処理

（２）各科外来受付業務（外来

ブロック受付業務・計算業務）

①全科共通業務

②内科外来受付業務

④小児科外来受付業務

（１）中央受付業務 ① 診療受付業務

② 書類係・文書受付窓口業務

③入退院窓口業務

④外来予約センター業務

⑤カルテの入出庫管理業務

⑥計算窓口業務

⑦会計窓口業務

③精神神経科外来受付業務
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医事課外来・各科外来受付等業務内容書

・①の業務

・内診台の点検・内診準備

・当日患者（産科）ラベルシール出し

・パス用紙のセット組み作業

⑥耳鼻咽喉科外来受付業務 ・①の業務

・①の業務

・患者対応業務

・検体・細菌ラベル発行業務

・当院・他院プレパラート管理業務

・①の業務

・尿検体取り分け、尿検査の説明および準備

・①の業務

・トプコン(眼科専用)用紙ブース振り分け

・オーダー実施状況の再確認

・①の業務

・受付業務：初診患者の台帳整理、会計カード記入、業務日誌記入業務

・患者対応業務

・放射線科への検査依頼

・①の業務

・松葉杖管理

・①の業務

・患者対応業務

・入院患者リハビリ指示書コメント入力業務

・入院患者の退院確認業務

・新規入院患者のリスト作成および集計業務

・①の業務

・患者対応業務

・患者の移送(車いす介助、ストレッチャー搬送業務、検査付き添い)

・環境整備業務

・検体搬送業務

・医薬品・物品搬送業務

・リネン交換等業務

・委託日における外来受診者の会計計算業務

・会計入力内容及び実施状況再確認

・各外来又は患者からの診療費にかかわる問い合わせへの対応

・細菌培養検査結果に基づく薬剤感受性追加請求

・訪問看護（介護）請求

・毒ガス通院証明書作成

・病名登録

・未取り込みリストチェック

・外来レセプト全件（歯科口腔外科入院含む）の請求

・保留レセプトの請求

・返戻レセプトの再請求

・返戻・保留リスト作成及び管理

・査定、返戻結果の対応策の提出、及び改善の提案

・介護老人保健施設請求

・３歳児、乳児精密健康診査請求

・新生児聴覚検査請求

・妊婦・乳児健診請求

・予防接種請求

・生活保護等公費管理

・子宮がん健診請求

・刑務所留置中患者の警察への請求

・在宅酸素・CPAP発注及び請求

・結核申請・公害請求・ウイルス肝炎請求

・未収金督促（一次督促）

・過誤調整集計

・交通事故及び、労務災害、公務災害、公害の請求

・外来紙カルテの回収・搬送

・外来カルテのスキャナ取込

・スキャナ取込のための付随業務

・その他の書類のスキャナ取込（電子保存が必要な書類：説明同意書など）

・その他書類の保管管理（日付毎にスキャナ保存した書類の管理）

・紹介状のスキャナ取込及び紹介情報登録業務

・紹介状の運搬

・紹介状に添付している画像を放射線科で取り込むための準備登録業務及び画像媒体の運搬

（４）診療報酬請求業務

（５）スキャナ取込業務 ①外来カルテ（依頼のあった場合

のみ）

②その他の書類

③紹介状取込業務

⑩歯科口腔外科外来受付業務

⑪整形外科、形成外科、脳神経外

科外来受付業務

⑫理学療法室受付業務

⑬内視鏡室受付業務

⑭救急外来業務

（３）計算業務

（２）各科外来受付業務（外来

ブロック受付業務・計算業務）

⑤産婦人科外来受付業務

⑦皮膚科外来受付業務

⑧泌尿器科外来受付業務

⑨眼科外来受付業務
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・受付案内

・各診療科窓口の案内

・院内施設の案内

・院外施設の案内

・各部署との連携

・院内催事の案内

・拾得物の一時預かり

・医事業務スタッフとは別のユニフォームを着用し、患者または来院者から声がけされやすい

雰囲気を醸成するとともに「病院の顔」としてのイメージアップに繋げる。

・フロアの各窓口において混雑時の患者誘導を行う。

・来院者からの質問等に対して該当する担当部署への取り次ぎ、引き継ぎを行う。

・再来受付機操作案内（１階フロア・２階フロア）

・自動入金機操作案内

・その他受付窓口等の案内

（６）医療コンシェルジュ・総

合案内業務

①来院患者に対する案内

（患者案内の一次窓口として、総

合案内においては受動的なサービ

スを、１階・２階フロアにおいて

は能動的なサービスを主に行

う。）

②幅広いパーソナルサービス

③フロア案内
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