
医療法人社団倫生会みどり病院

事務局･総務課



•総務課はみどり病院4階にあります

•事務局5名、総務課3名で業務にあたっています

事務局･総務課



～モットーは、「笑顔の架け橋」～

事務局･総務課



「組織全体に関する事務を扱うこと

また、その職にある人や、その部署」

辞書で調べると、このように書かれています。

その通りですが、具体的に挙げると幅広い

業務を行っています。

事務局･総務課



事務局･総務課

•病院の経理、決算

•職員の給料･手当などに関する業務

•職員の福利厚生、健康診断の手続き等の業務

•消耗品の管理･発注

など、業務内容は多岐に渡ります。

〈業務内容〉



～全ての職員に、安心して笑顔で

健やかに働き続けてもらう環境作り～



「病院」とは、身体の不調を訴える患者さまが、外来に診察に来たり

入院して治療したりする場所です。

病院に来られる患者さまは、気持ちの面でも不安定な状態であるこ

とが多いです。

そんな患者さまに直接接する職員は、いつも笑顔で接し、患者さま

に安心感を与えることが大事です。



病院という職場は、さまざまな職種の職員で構成されています。

医師、看護師、薬剤師、検査技師、レントゲン技師、臨床工学技士、

理学療法士、作業療法士、言語聴覚士、管理栄養士、看護助手、

社会福祉士、事務

事務は、事務局、総務課、医事課、秘書課と４つの部署があり、

病棟などに所属するクラークも事務職員です。



総務課の業務は、病院という業種に関係する業務もありますが、主な

業務は、病院で働く職員の皆さんに関わるものが殆どです。

職員の皆さんの入退職の手続きや各種保険の手続き、傷病手当や

産休・育休の手続き、勤怠管理、給料計算、各種証明書の発行など。

職員のご家族の扶養の手続きや、看護・介護休暇の管理も行ってい

ます。

事務局･総務課



総務課は、患者さまと直接接することは殆どない部署ですが、職員の

皆さんが働く上で必要な事を、必要な時に行っていく、職員との関わり

がとても深い部署です。

その為、総務課のスタッフは、職員の皆さんが何でも相談できるよう

な雰囲気作りに努めています。

事務局･総務課



総務課は、病院の中では目立たない部署ではありますが、職員の

皆さんが安心して働ける、縁の下の力持ちのような存在でありたい

と思っています。

それは、患者さまに安心していただける職員の笑顔を

支えていく、という意味でもあると考えています。

モットーである、「笑顔の架け橋」は、そういった気持ち

からうまれた言葉なのです。

事務局･総務課



2022年6月1日現在、みどり病院の職員数は203名です

事務局･総務課

みどり病院職員数

職員内訳：常勤145人非常勤46人派遣12人 職種別：看護部102人 ｺﾒﾃﾞｨｶﾙ55人 事務34人 医師12人



2022年6月1日現在、みどり訪看ST､ｹｱｸﾗﾌﾞの職員数は13名です

事務局･総務課

みどり訪看ST、ｹｱｸﾗﾌﾞ職員数

職員内訳：常勤7人非常勤6人 職種別：看護部9人ｺﾒﾃﾞｨｶﾙ1人事務系3人



•平日8時30分～17時

土曜日8時30分～12時40分（隔週）

患者様との関わりは少ないですが、

全ての部署のスタッフと関わりを持つ部署です

事務局･総務課

勤務時間



みどり病院では福利厚生の一環として数年に1度、希望者を募り職員旅行
を開催しています

普段関わりの少ない部署の職員とも交流できる機会となっています

事務局･総務課

•職員旅行

写真は2017年の台湾旅行の写真です♪



毎年12月、みどり病院だけでなく関連グループの職員も含めた忘年会を
開催しています

事務局･総務課

•忘年会

出し物がたくさん

あり、毎年

大盛り上がりです



福利厚生施設として、和歌山県の白浜にランスロットマンションを

所有しています

職員なら誰でも利用可能です

事務局･総務課

•白浜ランスロットマンション



•総務課では、

保険や税金の仕組み、手続きに関すること

働きやすい職場づくりの為に取り組んでいること

などの情報を、ブログを通じて職員の皆さんにお知ら
せしています。

例えば・・・、

事務局･総務課



•保険料はどのようにして決まるのか

～健康保険、厚生年金保険、介護保険

•健康保険からもらえる手当

～出生から死亡まで様々な手当をご存知ですか？～

•雇用保険からもらえる手当

～ご存知ですか？失業保険だけじゃないんです！～

事務局･総務課



•年末調整

～扶養控除と配偶者控除について～

•確定申告とは？？

～私の税金、どうしたら還ってくる？～

事務局･総務課



•育児短時間勤務

•働き方改革はじまります！

•短時間正社員制度が始動しました！

などなど・・・

事務局･総務課

働き方改革～有給休暇取得の義務化～



保険・税金の仕組み、手続きなどで分からないことがありましたら、

いつでも総務課を訪ねてきて下さい。

総務課のスタッフが懇切・丁寧に説明させていただきます。

事務局･総務課



私たちは病院の経理業務、職員の諸手続き、

物品管理など、幅広い業務を行っています。

これらの業務に興味のある方！

私たちと一緒に働きませんか？

事務局･総務課


