
訃報の取り扱いについて 

 
訃報の連絡が入った場合の対応については、下記のとおりとする。 
※ 当センター職員(本人)に不幸があった場合・・・供花 or 樒、弔電、訃報。 
※ 親族(一親等及び配偶者)に不幸があった場合・・・弔電（義父母には弔電対応しない。

ただし、職員からの依頼があれば訃報のみ対応。） 
 
１ 訃報の連絡が入る 
 
※ 本人または看護部担当者に事前に下記内容を確認すること 
① 弔電を送って良いか？ 

・ よければ送る。 → 「２ 訃報・弔電をまわしてよいなら」の対応へ  
・ 本人が断れば送らない。 
 

② 訃報を回覧するか？  
・ 本人の意思を連絡票に記載し、総務・人事グループへ報告。 
 

③ 当センター職員（本人）に不幸があった場合について、樒かお花を大阪府立病院機

構理事長名から出せるがどうする？ 
・ いるなら樒は一対、お花は一個まで。 

理事長名で本人に立て替えておいてもらう。 
 （領収書を「地方独立行政法人大阪府立病院機構 理事長」名で発行してもらい、

後日、領収書を総務・人事グループに持ってきてもらう） 
・いらなければなし 

 
２ 訃報・弔電をまわしてよいなら 

 
弔電・訃報連絡票（別紙１）の下記内容を確認する 
 
①本人氏名、所属 

   
②死亡者の氏名、年齢、本人との続柄、死亡日時 
 
③通夜、告別式の日時 
 
④告別式の住所、名称、電話番号 

   
⑤告別式の様式（仏式なのか神式なのか？） 

   
⑥喪主の氏名、死亡者との続柄 

               

［別紙５］訃報の取り扱いについて 



以上の事項を確認する。 

弔電の作成及び電報の発信について 
 
① 確認が完了したら別紙様式１、２に記入する。 

・ 様式については、当直日誌にはさんでいます。 
・ 確認した事項を、様式に記入する。 

 
② 発信者名は、別紙様式１に、院長名及び各所属長を連名により記入。 

各所属長については下記のとおりとする。 
・ 事務局の場合 「事務局長 ○○ ○○」 

（総務･人事ｸﾞﾙｰﾌﾟ、経営企画ｸﾞﾙｰﾌﾟ、医事ｸﾞﾙｰﾌﾟ、栄養管理ｸﾞﾙｰﾌﾟであれば事務局） 
 

・ 医務局の場合 「医務局長 ○○ ○○」 
（デイケアの場合、作業療法士であれば医務局） 
 

・ 看護部の場合 「看護部長 ○○ ○○」 
     （看護部、各病棟、レクセンター、松心園病棟、デイケアは看護師であれば看護部） 
 

・ 薬局の場合  「薬局長 ○○ ○○」 
 
・ 松心園の場合 「松心園副園長 ○○ ○○」 

（松心園事務所、松心園チーム室は副園長名で出す。病棟は看護部長名） 
 

※ 松心園の場合は、別紙様式１の院長を松心園長に変更する。 
 
③ 記入した様式は打電終了後、総務・人事グループに提出する。 
 
④ 作成した電報を１１５番（ＮＴＴ西日本）で依頼する。 

・「１１５」へ電話し、病院名（大阪府立精神医療センター）と連絡者氏名、 
電話番号（０７２－８４７－３２６１）を伝えて一度電話を切る。 

 
   ・ＮＴＴから折り返し電話がかかってくるので、弔電の送信内容を伝える。 

※ 電報の用紙は「無地・白色」、文字は「毛筆体縦書き」で依頼。 
※ 配達は「前日」と伝える。 

 
 
以上で、電報の送信は終了です。 
 
 
 
 



職員本人に不幸があった場合 

 
※ 当センター職員（本人）に不幸があった旨の連絡があった場合、事務当直者は下記の 

職員に連絡を取るようお願いします。 
 

※ 事務当直者は総務・人事総括にのみ連絡。ただし、総括不在時には総務・人事リーダー 
に、リーダー不在時には事務局次長へ連絡してください。 

 
 
                （自宅）  －   －    
・ 総務・人事総括主査  

   （携帯）  －   －    
 
 
                （自宅）  －   －    
・ 総務・人事リーダー 
                （携帯）  －   －    
 
 
                （自宅）  －   －    
・ 事務局次長  
                （携帯）  －   －    



（別紙１）  
 
 

弔電・訃報連絡票 
 

職員氏名 中宮 太郎 所属 １０－１病棟 

死亡者氏名 中宮 花子 続柄 実母 年齢 ８８歳 

死亡日時 
           午前 
 １月 １日（ 日 ）  後  １時 ３０分 

死亡者住所 枚方市宮之阪３－１６－２１ 

病名 肺炎 葬式の種類 仏式・神式・その他(    ) 

住所：枚方市山之上東町１－１ 

名称：枚方会館 

電話：０７２－８４６－８０１１ 
告別式 

             午前 
日時：１月 ２日（ 日 ）  後  １時 ００分 から 

喪主 中宮 太郎 死亡者との続柄 長男 

住所： 

名称：  告別式と同じ 

電話： 通夜 

             午前 
日時：１月 １日（ 日 ）  後  ７時 ３０分 

訃報を回してよいか？ 可  ・  不可 

 

連絡担当者： １０－１病棟  精神 一郎   



（別紙様式１） 
 
 
次  長              総務・人事リーダー 
 
 

至急 
弔電打電伺書 

 
平成２０年 １月 １日 

 
下記のとおり、打電してよろしいか。 
 

記 
 
 

（職員職氏名） （死亡者氏名） 
１ 趣旨 

看護師 中宮 太郎 の 実母 中宮 花子 氏 ご逝去に対する弔意の打電 

ご訃報に接し、心から哀悼の意を表します。 

安らかにご永眠されますようお祈りいたします。 ２ 電文 

[ ７５０７ ]   （ＮＴＴの電文例コード番号でも良い） 

３ とき 平成１８年 １月 １日（ 日 ） １３時００分 から 

４ 配達 配達は、当日 

住  所：枚方市山之上東町１－１ 

会 場 名：公益社 枚方会館 ５ ところ 

電話番号：０７２－８４６－８０１１ 

（氏 名） （死亡者との続柄） 
６ 喪主 

中宮 太郎 長男 

 

７ 発信者 
地方独立行政法人大阪府立病院機構    院  長 ○○ ○○ 
大阪府立精神医療センター        看護部長 ○○ ○○ 

 
 


