
【目的】　１．患者へ質の高いケアをタイムリーに継続して実践する

【目標】　相互に助け合いながらケアを実践し、時間内に業務を終了できる
【時間】　11:00、13:30、15:00　所要時間10分～15分
【担当】　師長

項目 業務の流れ 注意点

１．担当看護師の業務進行状況を確認し、終了していない　　
　　業務を把握する
２．ブロック内もしくは部屋を出入りする看護師同士で相互に ◆補完が必要なスタッフがいれば、残務が少ないスタッフへ業務補完を指示する

　　助け合いケアが実践できるように業務を調整する ◆新人教育期間中は、特に11時の補完を強化し、午後にずれ込まないようにする
３．午後からの入院、退室、転棟等、業務の振り分けを再検討
　　する

◆午後からの担当看護師の入院、退室、転棟等を考慮し、業務量を調整する
◆補完が必要なスタッフがいれば、残務が少ないスタッフへ業務補完を指示する

１．補完シートを活用し、全スタッフをラウンドしながら残務内容 ◆残務状況により、補完の必要性を判断する
　 を聞き取り確認する ◆補完が必要なスタッフがいれば、残務が少ないスタッフへ業務補完を指示する
２．ケアが途切れないように残務を割り振り、全体が勤務時間内 ◆業務補完は、スタッフの力量、体調などを考慮する

   に終了できるように調整する ◆補完終了後、師長が補完シートの残務内容をマーカーで消す
３．聞き取りと業務の補完指示後は補完シートを所定の位置に
 
　　提示する
 

◆15:00以降の残務の進捗状況を確認する

17:00
補完シートの残務が全て終了しているか確認する ◆業務終了確認後、補完シートを所定の場所に保管する

　　　　　　　　作成担当:セル小委員会

　　　　　　　　

作成日 改訂番号 改訂内容

2020年6月 1 作成

定義を削除し目的、目標を追加

業務の流れ、注意点の内容追加と修正

作成担当名の変更

2024年2月 3 時間を追加

【目的】【目標】を修正

【時間】に11:00、13:30、15:00を追加

業務の流れに時間を追加
業務の流れと注意点の内容追加と修正
補完シートの内容追加と修正

2025年8月 5 診療記録を看護記録へ変更

7.　補完マニュアル

◆11時の補完は、午前中の業務が午前中に終了できるように残務を確認し、業務
   調整し補完をする

16:00
補完シートの残務確認を行い、退勤までの業務整理をし補完の
再調整を行う

残務の確認

１５:００

残務の再確認

　　　　 　２．タイムスケジュール通りに業務を行い、勤務者全員で残務を補完し勤務時間内に業務を終了する

◆タイムスケジュール通りに進まない時（患者の予期せぬ急変や急な対応を要する
   時）は、具体的な補完の指示をする

◆タイムスケジュール通りに進まない時（患者の予期せぬ急変や急な対応を要する
   時）は、具体的な補完の指示をする

◆補完が必要なスタッフがいれば、業務終了の目途がたっているスタッフに残務を
   行うよう指示する

13:30　補完

11:00　補完

42025年6月

2022年9月 2

業務終了確認

◆新人教育期間中は、タイムスケジュール、患者業務ワークシート、患者カレンダーを
   共に確認し残務が正しく報告できるよう支援する

業務の進捗状況確認


