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概要
　本マニュアルは〇〇クリニック向けの新人研修マニュアルである。現場で即時

活用できるよう、手順と注意点を簡潔に記載している。

手順

1日目: オリエンテーション・設備案内

院内見学（受付〜診察室〜処置室〜休憩室）

• 患者導線・スタッフ導線の違いを把握する

• 診察時の看護師の立ち位置、器具の場所を確認

更衣室・ロッカーの使い方

• ロッカーの割当・施錠方法を確認

• 制服・名札は勤務中のみ着用し、私物はロッカーに保管

• 食品や飲料の保管禁止、週次でロッカー清掃が必要

院内スケジュール

• 診療時間、準備開始、清掃、休憩時間の流れを把握

タイムカードと出退勤

• 更衣後に打刻、勤務後に片付けを終えてから退勤打刻

• 打刻忘れは自己申告、残業は事前申請制
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2日目: 診察補助の基本

医師との連携（カルテ準備・患者誘導）

• 電子カルテを開き、患者情報と診療内容を事前確認

• 診察室への誘導時は声かけと安全配慮を

患者案内の基本

• 名前を呼んでゆっくり立ち上がってもらう時間を確保

• 高齢者・子連れへの配慮、案内先を明確に伝える

医療廃棄物の分別

• 以下の表に従って分別

廃棄物 廃棄物入れの写真

シャープス容器（針・刃物）

図 1:  廃棄物入れ（シャープス容器）

感染性（血液付きガーゼ）

図 2:  廃棄物入れ（感染性）
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非感染性（紙類）

図 3:  廃棄物入れ（非感染性）

• 一定量で即交換、混合廃棄禁止

PPE（手袋・マスク等）の着脱

• 着用順：手洗い→マスク→手袋

• 脱ぐ順：手袋→ゴーグル→マスク→手洗い

• 手袋の再利用禁止、こまめな手指消毒を励行

以上
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