
A. 薬剤部職員の業務時間・業務内容の記録および集計について（全体説明） 

 
 
ダウンロードURL（http://www.jshp.or.jp/kouroukaken/index.html）より業務時間集計用ファイル 

をダウンロードして、お使いのPCの任意の場所に保存してください。 

1.        を解凍してください。 

2.        というフォルダが表示されます。 

3.        を開いていただくと、                 という Excel
ファイルと、      というフォルダと        というフォルダが表示され

ます。 

4.       というフォルダの中には、薬剤師の方に、ご自身の業務時間を記録していた

だく Excel ファイルが 150 名分（フォルダ A01_A50 に 50 人分、フォルダ A51_A100 に

50 人分、フォルダ A101_A150 に 50 人分）を保管しております。 

5.        というフォルダには、薬剤師以外の方に、ご自身の業務時間を記録してい

ただく Excel ファイルが 50 名分を保管しております。 

6.                  というファイルには、      のフォルダに収

納されている個人用ファイルの集計結果と       のフォルダに収納されている

個人用ファイルの集計結果が自動的にコピーされ、全職員の業務時間が集計されるように

設定しています。 

7. 各施設におかれましては、薬剤師の方には A01 からのファイルを、薬剤師以外の方には

B01 からのファイルを、コピーしてお渡しいただき、入力していただいてください。 
オリジナルのフォルダの中から各エクセルファイルを取り出さないようにしてください。

いったん取り出して、また元のフォルダ内に戻しても再認識しないことがありますので、

必ずコピーして各人へお渡しいただきますようお願いします。 

8. 入力が終了したファイルは、       フォルダの元のフォルダ（      フォ

ルダおよび        フォルダ）にファイル名を変更せずに、上書き保存してくだ

さい。 

9.                                   に全職員の集計結果が表示されていることを確認

し、アンケート調査の「A．薬剤業務関連全般について（表１）」「B．病棟薬剤業務関連

について（表２）」へ転記してご回答ください。 

10. 集計が終わりましたら、       フォルダのフォルダ名を貴施設名に変更し、圧縮

（zip 形式）フォルダに変換して、online 入力ページよりアップロードしてください。 

 

 
 
 
 

http://www.jshp.or.jp/kouroukaken/index.html


B. 業務時間集計用ファイルの使用について 

 
1. ２番目に「記入例」をお示ししたシートがございます。入力方法につきまして注意事項を

記載しておりますので、必ずお読みください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 「A．薬剤業務関連全般について（表１）」「B．病棟薬剤業務関連について（表２）」それ

ぞれにおいて、各時間帯でメインとして行った業務を選択し「✔」を入力してください。 
例えば、8:30 から 9:00 の業務について「1 入院患者に対する内用薬・外用薬調剤」と「3
入院患者に対する注射薬調剤業務」の両方を行っていた場合、より業務量の多かったと思

われるものを１つだけ選択してください。同じ時間帯で２つ以上の業務を選択しますと、

下図のように、重複しているセルが、「明るい赤色の背景、濃い赤の文字」で表示されま

す。入力後、セルが赤い色に変更されていないかを確認し、重複されている場合は修正を

お願いいたします。 

重複しているセルの「✔」の入力を削除していただきますと、「明るい赤色の背景、濃い

赤の文字」での表示は「白色の背景、黒字」に変更されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. ３番目のシートから、個人の業務量を集計するシートとなっています。「１日目」、「２日

目」、「３日目」、「４日目」、「５日目」、「６日目」、「７日目」、「集計」という８つのシート

が設定されています。個々のシートには、上段に「Ⅰ．薬剤師の業務・人員について」の

「5．薬剤業務にかかる人員と時間について」「A．薬剤業務関連全般について（表１）」の

項目が、下段に「Ⅰ．薬剤師の業務・人員について」の「5．薬剤業務にかかる人員と時

間について」「B．病棟薬剤業務関連について（表２）」の項目が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 下図のように、ご自身が実施した業務の時間帯のセルをクリックしますと「✔」が表示さ

れますので、「✔」をクリックして入力を完了してください。 

 

 

 

 

 

 



5. １日の業務について該当する箇所に「✔」を入力してください。全ての入力が終了します

と、以下の様に、合計欄に業務時間が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. 上図は「A．薬剤業務関連全般について（表１）」ですが、同様に「B．病棟薬剤業務関連

について（表２）」も入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. 集計シートでは、個人の業務時間が確認できます。なお、集計シートに入力することはご

ざいません。 

 

 

 

 

 

 

 



8.                   につきましても、集計用のファイルですので、原

則として入力していただくことはございません。 

 

 

C. 薬剤師歴・専門性等についてご記載のお願い 

1． 最後のページにあります「お願い」シートを開きますと以下のような画面が表示されま

す。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2． 本アンケートでは、薬剤業務にかかる時間および職員の働き方について現状を把握して、

今後、生産性の高い業務展開を検討することを目的としています。このエクセルファイ

ルは各職員の勤務時間の集計用として準備していますが、参考までに、業務内容と職歴・

専門性等との関連についても検討させていただければと考えています。ご承諾いただけ

ましたら、「お願い」のシートに本エクセルファイルをお使いの方の薬剤師歴、専門性、

資格取得状ご記入いただきますようお願いします。ご承諾いただけない場合は、「お願い」

シートにご記入いただく必要はございません。空欄のままで結構です。 
 
 
 
 
 


