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（様式第４号） 

人員配置計画書                                                                                        

役  職 担当業務内容 能力、資格、実務経験年数など 

雇 用 形 態 

職員の 

年齢層 

１週間の 

勤務時間 
備  考 

正規 臨時 

常勤 非常勤 

（パート） 

嘱託等 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 
※配置する職員全てについて記入すること。（適宜挿入のうえ行を必要数設定すること。） 
※役職については、業務するうえで必要と思われる役職を記入すること。ただし、総括責任者、副総括責任者については必ず記入すること。 
※能力、資格、実務経験年数等は実際に配置する予定職員を想定のうえ記入すること。記載例よりも詳細に記入するように努めること。 
※職員の雇用形態は、実際に勤務する職員を想定して該当する欄に○印を記入すること。 
 正規職員とは、週３８時間４５分程度勤務し貴社が複数年にわたり雇用する職員とする。パートは、非常勤で臨時に契約する職員とする。 
※職員の年齢層は、２０代、３０代等目安で構わない。 
※常勤する職員を除き、貴社の本部（社）などで業務に係わる人員を置く場合は、備考欄にその旨記入し、週間勤務時間に当院で業務に携わる時間を記入すること。 
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人員配置計画書【記入例】                                                                                       

役  職 担当業務内容 能力、資格、実務経験年数など 

雇 用 形 態 

職員の 

年齢層 

１週間の 

勤務時間 
備  考 

正規 臨時 

常勤 非常勤 

（パート） 

嘱託等 

統括責任者 請負業務全般のマネージメント 医療事務２級、経験年数１０年 ○   ５０代 38.75時間  

副統括責任者 外来業務全般のマネージメント 医療事務２級、経験年数１０年 ○   ３０代 38.75時間  

スタッフ 外来業務 医療事務２級、経験年数５年 ○   ４０代 38.75時間  

スタッフ 外来業務 医療事務２級、経験年数３年  ○  ２０代 17.5時間 午前勤務 

スタッフ 外来業務 医療事務２級、経験年数３年  ○  ３０代 38.75時間 月１５日勤務 

スタッフ 入院業務 経験年数４年 ○   ４０代 38.75時間  

スタッフ 入院業務 医療事務２級、経験年数３年  ○  ２０代 17.5時間 午前勤務 

スタッフ 診療報酬請求業務 医療事務２級、経験年数３年  ○  ３０代 38.75時間 月１０日勤務 

スタッフ 診療報酬請求業務 医療事務２級、経験年数３年  ○  ４０代 38.75時間 月１０日勤務 

         

         

 


