　〔委員会　計画〕

２０２６年度　委員会事業計画

電算化委員会

　委員長　長濱　佳祐
【計画概要】　

職員の基本的なパソコン技能（電子カルテを含む）の向上を目的とした指導の実施、法人内パソコンのクリーンアップを行っていく。
【事業目標】

　全スタッフがWIZの活用、Word・Excel・PowerPointの操作・活用ができ、個々に責任を持ってパソコン・ファイルの操作ができるようにサポートする。電子カルテの保全管理とスタッフ操作の習得に努める。
【達成目標】

（１）定例委員会の開催≪継続≫

（２） WIZの利用の向上≪継続≫

（３）みんなの書類フォルダの整理≪継続≫

（４）ホームページの管理と監査≪継続≫

（５）電子カルテシステムの管理≪継続≫
（６）ＰＣ操作スキルのチェック指導≪継続≫
【目標達成の為の行動計画及び達成基準】
（１）定例委員会の開催

	月
	行動計画
	達成基準

	4月

～

3月
	1 月に1回定例委員会を開催し、参加率の向上に努める。
2 臨時委員会の開催
	・日時：毎月第3木曜日　16：00～16：30

場所：青南病院2階会議室
・参加率100％を目標にする。
　

・必要に応じて臨時委員会を開催


（２） WIZの利用の向上≪継続≫
	月
	行動計画
	達成基準

	随時
	①スケジュール登録の徹底
	・勤務表公示から１週間以内に全スタッフがWIZスケジュール登録を行う。

	随時
	➁ワークフロー申請の徹底
	・年休や施設使用の申請が滞りなく行える。

	随時
	③WIZの画面変更
	・感染警戒レベルなど、必要に応じた表示を随時更新する。


（３）みんなの書類フォルダの整理≪継続≫
	月
	行動計画
	達成基準

	随時
	①半年毎、各部署へのフォルダ整理の呼びかけを行う
　
	・不必要な画像データを削除することでフォルダ内が整理されていること。
・許可端末以外の携帯メモリ等の使用制限管理されていること。
・ウイルス感染させない環境づくりを実現すること。

	7月
～　9月
	②上半期に不要ファイルの抽出を行い、下半期にて画像データ等使用していないファイルのDVD移動とサーバー内削除
	・必要な画像データはDVD保管し、不必要な画像データは削除すること。


（４）ホームページの管理と監査≪継続≫

	月
	行動計画
	達成基準

	随時
	①掲載された記事の内容を確認し、必要に応じて修正や更新、削除を案内
➁掲載されている内容について、依頼部署、依頼日、更新日、内容について把握管理を行う
	・ホームページ管理は、当委員会と広報委員会と庶務チームと連携を図り取り組んでいく。

・ホームページは最新の情報が集約されており、古い情報や誤字脱字はないこと。


（５）電子カルテシステムの管理≪継続≫
	月
	行動計画
	達成基準

	随時
	①ネットワークやシステムトラブルへの対応を強化
②電子カルテ操作のチェックと指導


	・必要に応じてカルテメーカーやNTSと連携しながらネットワークトラブルにならない体制づくりをする。
・薬局と連携し、電子カルテ内のIFオーダーが現在処方できる薬剤へ変更されていること。
・定期的にカルテユーザーの意見を取り入れながら、カルテのバージョンアップやマイナーチェンジを都度おこなう。

・新入職員を含め、全スタッフが電子カルテの操作が出来る。
・当委員長がシステム管理業務の一部を習得する。


（６）ＰＣ操作スキルのチェック指導≪継続≫
	月
	行動計画
	達成基準

	随時
	①ＰＣスキル（Word・Excel・power point・wiz）のチェック
➁習熟度の低いスタッフについて、指導を実施(ファイル共有に保存しているパソコン操作マニュアルを活用)
	・ＰＣ操作のスキルチェックを実施し、操作の習熟度についてレベル分けをする。
・ＰＣ習熟度の低いスタッフが、最低限の業務で使用するＰＣスキルをマスターする。


【目標達成の為の具体的行動計画】
　１．定例委員会の開催≪継続≫
　（１）参加率100％を目標に、1週間前に各委員へWIZで開催の連絡を送る。参加率が低いスタ
ッフに関しては、個別にて連絡を取る。また管理者にも連絡し委員会出席を促す。
　（２）審議事項がある際は、臨時委員会の開催をする。
　２．WIZの利用の向上≪継続≫
　（１）スケジュール登録の徹底
→個人のスケジュール登録の確認をする（都度）　
（２）ワークフロー申請の徹底
→使用方法、利用方法を掲示板へ
（３）WIZの画面変更等
→利用しやすく、見やすい画面へ変更する。
　　
３．みんなの書類フォルダの整理≪継続≫
（１）フォルダ整理の徹底
→半年毎、各部署への呼びかけをおこなう。画像データのDVD移動とサーバー内削除。

（２）外部記憶機器の制限継続
　　　→許可端末以外の携帯メモリ等の使用制限管理をする。
４．ホームページの管理と監査≪継続≫
　（１）掲載された記事の内容を確認し、必要に応じて修正や更新、削除を案内する。
（２）掲載されている内容について、依頼部署、依頼日、更新日、内容について把握管理を行う。
※ホームページ管理は、当委員会と広報委員会と庶務チームと連携を図り取り組んでいく。
５．電子カルテシステムの管理≪継続≫

（１）ネットワークやシステムトラブルへの対応を強化。
　　　→必要に応じてカルテメーカーやNTSと連携しながらネットワークトラブルにならない体制づくりをする。

→薬剤名変更に伴う、IFオーダー内容の修正や、定期薬中止の指示受け等、薬局と情報共有していく。
→定期的にカルテユーザーの意見を取り入れながら、カルテのバージョンアップやマイナーチェンジを都度おこなう。
（２）電子カルテ操作のチェックと指導
　　　→新人職員と中途職員、非常勤医師へのカルテ操作指導を都度おこなう。

　　　→各部署でカルテ操作に問題がある場合は、委員会内で改善策を検討する。その後、WIZを使用し各部署へ操作改善を促す。操作改善がみられない場合には個別指導の実施。
　　　→システム管理について、電子カルテ操作に詳しい医事の神TOLに相談・指導を仰いでいく
６．ＰＣ操作スキルのチェック指導≪継続≫
（１）ＰＣスキル（Word・Excel）のチェック
　　　→ＰＣ操作のスキルチェックを実施し（委員会のWIZメールを使用したアンケート回答方式）、操作の習熟度についてレベル分けをする。
（２）習熟度の低いスタッフについて、指導を実施
→新入職員を含め、ＰＣスキル熟練度の低いスタッフに対して、当委員によりＰＣスキルの指導を行う。（前年度はマニュアル閲覧後の操作技術の習得度を確認した。今年度は操作スキルについて、直接指導を希望する職員に指導を行う。
【年間スケジュール】

	月
	業務・行事・会議等

	　４
	委員会開催、業務内容についての引き継ぎ
WIZスケジュール登録状況チェック

電子カルテ操作の指導とチェック

みんなの書類フォルダ管理

ホームページの更新と管理

	　５
	WIZスケジュール登録状況チェック、みんなの書類フォルダ管理、ホームページの監査
ＰＣスキル（Word・Excel）の習熟度チェック

	　６
	WIZスケジュール登録状況チェック、みんなの書類フォルダ管理、ホームページの監査
ＰＣスキル（Word・Excel）の指導

	　７
	WIZスケジュール登録状況チェック、みんなの書類フォルダ管理、ホームページの監査
処方チェックシステムの更新、電子カルテ端末の保全と管理、使用していないファイルの抽出

	　８
	WIZスケジュール登録状況チェック、みんなの書類フォルダ管理、ホームページの監査

	　９
	WIZスケジュール登録状況チェック、みんなの書類フォルダ管理、ホームページの監査
使用していないファイルのＤＶＤ移行とサーバーより削除

	１０
	WIZスケジュール登録状況チェック、みんなの書類フォルダ管理、ホームページの監査
電子カルテ端末の保全と管理

	１１
	WIZスケジュール登録状況チェック、みんなの書類フォルダ管理、ホームページの監査
ＰＣスキル（Word・Excel）の習熟度チェック

	１２
	WIZスケジュール登録状況チェック、みんなの書類フォルダ管理、ホームページの監査
ＰＣスキル（Word・Excel）の指導

	　１
	WIZスケジュール登録状況チェック、みんなの書類フォルダ管理、ホームページの監査
電子カルテ端末の保全と管理

	　２
	WIZスケジュール登録状況チェック、みんなの書類フォルダ管理、ホームページの監査
次年度委員会の事業計画作成

	　３
	WIZスケジュール登録状況チェック、みんなの書類フォルダ管理、ホームページの監査



