
【出張管理システム】 

 

職員の研修や出張は申請書で承認されたら、各部署の管理となり報告書を提出したらそ

れで終わりになりがちです。研修報告会などで情報共有はしますが、実績の管理はどの程度

なされているでしょうか。色々な研修をバランス良く受けるか、専門性に特化するか病院方

針次第ですが出張や研修そのものを管理する必要はあると思います。 

また、業務なのか研修なのか部署ごとの予算内か職員間で偏りは無いかなどのデータ検証

も必要です。 

内容は日付順に一覧表示されます。 

新規登録の際は「Add New」をクリックします。 

登録内容の確認/修正は「詳細」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 



【月次レポート】               【部門別レポート】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【個人レポート】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

初期設定で「月次」「部門別」「個人別」のレポートが表示できます。組み合わせ次第で 

「分類」、「詳細」（後述）での表示も可能です。 



【詳細情報登録】 

 

各項目を入力していきます。 

【職員】・【部門】・【部署】・【行先】・【分類】・【詳細】についてはマスタ登録が必要です。 

職員情報などは最初にすべて登録してください。行先や分類は都度の入力でも構いません。

直観的に使用出来ると思うので説明は省略します。 

病院によって基準があるので出張費計算「計算ボタン」の部分は作りこんでいませんが、病

院規定にあわせて設定すれば旅費支給の計算が可能です。計算が可能になれば部署ごとの

費用などが算出出来るようになります。 

 

 



【報告書リンク】 

報告書や研修会の資料など、スキャンしたファイルを参照することが可能です。 

Access に貼付けていくと２ギガの上限にすぐ達することが危惧されるため、ファイル 

はサーバーなどに保存してシステムからハイパーリンクで参照するようにします。 

資料の保存については部署ごとにフォルダを作成し「20191231_医療安全マネジメント_大

阪」という風にルールを決めて保存するとシステム利用時以外でも探しやすくなります。

「１２月３１日大阪_田中」では後で探す際に困ります。 

 

 

右クリックからハイパーリンクを選択し、編集しファイルを選択します。 

（Access ランタイムでの動作は不明です） 

 

最終的に出張費の精算が終わって「出張費支給日」の欄に日付が入力されたら管理から外れ

て一覧に表示されなくなります。 

 

研修・出張に関する規程は施設ごとに大きく違いますが、工程管理はどこでも同じなので利

用出来ると思います。 

医師のみを抽出すれば「医師不在一覧」を作成することが出来ます。工夫次第で色々な利用

が出来ます。 


