
総務課 秘書 

☆看護部長室秘書☆ 
 電話対応や窓口対応（学生さん・業者・職員） 
 看護部長のスケジュール管理 
 看護部の人事管理（入退職や休職・転勤等） 
 看護学生対応（資料請求・インターンシップ受付） 
 名簿・看護師免許等の管理 
 本部定期提出の書類の作成 
 中途看護師の採用試験や見学の受付 

～業務内容～ 

☆会長室秘書☆ 
 会長先生・院長先生の秘書 
 スケジュール管理 
 患者様対応 
 名簿・書類管理 
 会議やミーティングの調整 
 外部業者との調整 

☆医局秘書☆ 
 医師の依頼対応 
 名簿・医師免許等の管理 
 医師宛ての電話の取り次ぎ及び外部業者アポイント調整 
 医師書類確認及び書類作成（休暇届・勤務報告書等） 
 入退職の手続き 
 白衣等のクリーニング対応 
 非常勤当直医師対応 



総務課 秘書 
～とある1日のスケジュール～ 

～やりがい・向いている人～ 

☆会長室秘書☆ 
”先生が仕事をしやすい環境づくり”が全ての中心です。同じ業務
でもよりスムーズにこなせるようにするなど、自分のスキルアップ
が目に見えて感じられるようになることがやりがいです。求められ
ていることから＋αの工夫や、配慮ができる人が向いています。 

☆看護部長室秘書☆ 
私たちは看護部に関わる事務作業全般を担当しています。表に出
ることは少ないですが、看護師さんからの感謝の言葉をいただい
たときにやりがいを感じます。人と話すことが好きで、スケジュール
の組み立てが得意な人が向いています。 

☆医局秘書☆ 
私たちの業務は、医師が診察に専念できるように裏で支えること
です。当院には約190名の常勤医師がおります。多様な依頼があ
り、毎日学びの連続です。個々に対して臨機応変に対応が出来る
人が向いています。 
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