
원무팀-2298 기안진행중

1. 원무팀 근로 인력 

부족<br /> · 현재 운영 

현황<br />  a) 

코로나19 상황실 근무 : 

평일 및 주말(공휴일 

포함) 08:30~20:30 

(*2명 근무)<br />  b) 

코로나19 선별진료소, 

호흡기 안심진료소 및 

서울시 선제검사소 

운영<br />      : 평일 

09:00~17:00 / 주말 

09:00~12:30 (*각 1명 

근무, 1명 대기) <br />  

c) 토요일 입·퇴원 창구 

운영 : 08:30~12:30 

(*1명 근무)<br />  d) 

토요일 가임클리닉 2층 

접수·수납 창구 운영 : 

09:00~12:30 (*1명 

근무)<br />  e) 백신 

접종 지원 근무<br />   

 - 1차 화이자 백신 

접종 : 

2021.03.10.~2021.03.1

2. 08:00~21:00 (*4층 

2명, 7층 1명 근무)<br 

/>    - 1차 

아스트라제네카 백신 

접종 : 2021.03.26. 

08:00~18:00 (*4층 1명 

근무)<br />    - 1차 

아스트라제네카 백신 

접종 후 이상반응 접수 : 

2021.03.27. 

07:00~22:00 (*2명 

근무)<br />    - 2차 

화이자 백신 접종 : 

2021.03.31.~2021.04.0

2. 07:30~18:30 (*4층 

2명, 7층 1명 근무)<br 

/>  f) 마스크 착용 안내 

라운딩 : 평일 10:30 / 

14:30 각 1회<br />  g) 

태릉, 한전 생활치료센터 

파견 근무(*각 2명 

근무)<br />    - 현재 

전담 직원 발령하여 

운영 중<br /><br /> · 

추가 운영 계획<br />  

a) 코로나19 이외 일반 

환자 증가로 인한 

입·퇴원 및 외래 창구 

인력 공백 최소화 

필요<br />  b) 2021년 

5월 중 정신과 병동 

운영 예정으로 인력 

공백 최소화 필요<br />  

c) 연속된 근무 상황으로 

사용하지 못한 연차 

소진 예정<br /><br 

/>2. 원무팀 지속된 

휴일 근로로인한 피로도 

누적<br /> · 2021년도 

코로나19 시간외근무 

작성 현황(일반 

시간외신청 제외)<br />  

a) 2021년 01월 시간외 

근무 92시간<br />  b) 

2021년 02월 시간외 

근무 80시간<br />  c) 

2021년 03월 시간외 

근무 375.5시간

‧ 원무 창구업무 및 사무행정 업무 

수행

‧ 접수·수납 원무 창구 

업무<br />‧ 응급의료센터 

원무 창구 업무<br />‧ 
입‧퇴원 수속, 퇴원 진료비 

수납 및 제증명 서류 발급 

관련 업무<br />‧ 감염병 

예방 관련 업무<br />‧ 사무 

행정 업무

‧ 접수·수납 원무 창구 : 진료 접수 및 

수납 관련 업무<br />‧ 응급의료센터 원무 

창구 업무<br /> - 진료 접수 및 수납 

관련 업무, 입원 환자 입·퇴원 수속 관련 

업무<br /> - 야간 진료 접수 및 수납 

관련 업무 (야간 및 공휴일 근무 

가능자)<br />‧ 입·퇴원 수속, 퇴원 진료비 

수납 및 제증명 발급, 장례식장 비용 

수납에 관한 업무<br />‧ 감염병 예방 

관련 업무<br /> - 선별진료소, 호흡기 

안심진료소, 서울시 선제검사소 근무<br 

/> - 종합상황실 투입 근무‧ 기타 병원 

사무행정 업무 등 

‧ 필수자격 조건 없음

‧ 병원 행정 관련 지식 

전반

‧ 컴퓨터 사용 능력(한글, 워드, 

엑셀, 파워포인트)

‧ 의사소통능력, 수리능력, 

자원관리능력, 대인관계능력, 

조직이해능력

직  무  설  명  서

채용분야
직군 직종 부서

운영지원직 원무행정원 원무팀

개요 ○ 원무 창구업무 및 사무행정 업무 수행

세부직무

○ 접수·수납 원무 창구 업무

○ 응급의료센터 원무 창구 업무

○ 입‧퇴원 수속, 퇴원 진료비 수납 및 제증명 서류 발급 관련 업무

○ 감염병 예방 관련 업무

○ 사무 행정 업무

업무내용

○  접수·수납 원무 창구 : 진료 접수 및 수납 관련 업무

○  응급의료센터 원무 창구 업무

 - 진료 접수 및 수납 관련 업무, 입원 환자 입·퇴원 수속 관련 업무

 - 야간 진료 접수 및 수납 관련 업무 (야간 및 공휴일 근무 가능자)

○  입·퇴원 수속, 퇴원 진료비 수납 및 제증명 발급, 장례식장 비용 수납에 관한 업무

○  감염병 예방 관련 업무

 - 선별진료소, 호흡기 안심진료소, 서울시 선제검사소 근무

 - 종합상황실 투입 근무‧  기타 병원 사무행정 업무 등 

직무요건

(필수작성)

자격
[필수사항]

○ 자격조건 없음

지식 ○ 병원 행정 관련 지식 전반

기술 ○ 컴퓨터 사용 능력(한글, 워드, 엑셀, 파워포인트)

역량 ○ 의사소통능력, 수리능력, 자원관리능력, 대인관계능력, 조직이해능력

비고


