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１ 

【教科目名】 秘書実技 

 

【教科目責任者】 岩瀬 有紀子 

 

【対象学科（クラス）】 

医療情報学科 

診療情報コース（２ＷＡ③） 

 

【学習の目的・趣旨】 

多様化する患者様のニーズや質の高いサービスなど、社会構造及び価値観は大きく変わりつつあ

ります。今後予想される職場の経営環境の変化に対応しなければならない等、問題は山積していま

す。 

この授業では秘書の本質と定義を明らかにするとともに、秘書の役割、業務の内容を学習します。 

病院事務員に求められる基本的職業能力（態度・振る舞い・言葉遣い・話し方など）を身に付け

ることをねらいとし、病院実習を通して患者様・職員の方々とのコミュニケーション能力の向上を

目指します。 

検定試験合格を目指し演習を行いますので、授業への積極的な取組みに期待します。 

 

 

 

 

【授業構成】 

【番号】 【授業科目名】 【対象クラス】 【学 習 時 期】 

１ 秘書実務Ⅰ １ＷＡ 1 年前期 

２ 秘書実務Ⅱ １ＷＡ 1 年後期 

３ 秘書実務Ⅲ ２ＷＡ①②③ ２年前期 

４ 秘書実務Ⅳ ２ＷＡ③ ２年後期 

５ 医療総合演習Ⅰ、Ⅱ ３ＷＡ ３年後期 

 



【実務経験のある教員による授業科目】 

２ 

【授業科目名】 秘書実務Ⅳ（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 秘書実技 【単 位 数】 ２単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 診療情報コース 

【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授 業 時 間 数】 ６０Ｈ（４Ｈ／週） 

【授 業担当 者】 
有澤 朱美［実務経験］CA 業務、キャリアコンサルタント 

社員教育・人材育成コンサルタント 

【学 習 目 標】 

多様化する患者ニーズにどのように応え、質の高いサービスをどう提供するか

を学んでいきます。この授業では上級秘書（医療秘書）の本質と定義を明らかに

し、その基礎のもとに役割、業務の内容を学習します。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールに副って、講義・演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：授業計画・概要の説明 

第２週：秘書技能検定試験対策問題演習 

第３週：秘書技能検定試験対策問題演習 

第４週：秘書技能検定試験対策問題演習 

第５週：秘書技能検定試験対策問題演習 

第６週：秘書技能検定試験対策問題演習（秘書技能検定11/11） 

第７週：面接対策、他 

第８週： 

第９週： 

第10週： 

第11週： 

第12週： 

第13週： 

第14週： 

第15週： 

第16週：まとめ、期末試験 

 

【資格との関連】 秘書技能検定、医療秘書技能検定 

【成績評価方法】 
期末点、課題点、出席点、平常点による総合評価になります。 

普段から体調管理を行い、欠課の無いようにしてください。 

【教 科 書】 
秘書検定集中講義準 1級改訂版 秘書検定クリアテスト準 1級・1級 

秘書検定集中講義１級（貸出） 

【参 考 資 料】 随時配布 

【留 意 事 項】 

医療の知識を備え、医療分野で活躍する秘書を育成します。基本的な秘書業務に

とどまらず、病院の組織全体を理解する能力が必要です。積極的に授業に取り組

みましょう。 

 

 

 



３ 

 

【教科目名】 情報基礎 

 

【教科目責任者】 仲田 香苗 

 

【対象学科（クラス）】 

医療情報学科 

医療秘書コース（２ＷＡ①） 

医療ビジネスコース（２ＷＡ②） 

 

【学習の目的・趣旨】 

医療の現場では、さまざまな業務のコンピュータ化にともない、電子カルテ・レセプト電算処理

システム・院内ネットワーク・オーダリングシステムなどの導入を推進しています。 

この教科目では、コンピュータ化の進む医療現場に対応できるよう、コンピュータを活用した情

報処理能力の基礎をしっかりと身につけることを目的としています。パソコンの操作・利用を中心

としたプレゼンテーション実習で、講義科目では情報処理の基礎知識について学習します。 

 またインターネットの活用も重要な要素となっており、その中ではセキュリティ対策や情報モラ

ルなどについても十分な知識を持つことが不可欠です。授業以外でもパソコンやスマートフォンを

通してインターネットを利用する機会が増えていきます。この教科目で学んだことを日常生活の中

でも活かし、社会人になるまでに十分な力を養って下さい。 

 

【授業構成】 

【番号】 【授業科目名】 【対象クラス】 【学 習 時 期】 

１ 情報処理概論 １ＷＡ １年前期 

２ 情報リテラシー基礎Ⅰ １ＷＡ １年前期 

３ 情報リテラシー基礎Ⅱ １ＷＡ １年後期 

４ 情報リテラシー ２ＷＡ①② ２年後期 

５ プレゼンテーション ２ＷＡ①② ２年後期 

 



【実務経験のある教員による授業科目】 

４ 

【授業科目名】 情報リテラシー（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 情報基礎 【単 位 数】 １単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 
医療秘書コース 

医療ビジネスコース 
【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授 業 時 間 数】 ３０Ｈ（２Ｈ／週） 

【授 業担当 者】 小沼 光浩［実務経験］珠算塾 塾長、PC 検定試験委員 

【学 習 目 標】 

１年時に学習した Word（ワープロソフト）の基本操作をもとに、マイクロソフ

トが認定する「Microsoft Office Specialist（MOS）」の取得を目指し、演習を行

います。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールに副って、講義・演習及び小テスト等を行います。 

第１週：基本操作の復習 

第２週：表やグラフの作成① ビジネス文書演習① 

第３週：表やグラフの作成② ビジネス文書演習② 

第４週：表やグラフの作成③ ビジネス文書演習③ 

第５週：コンテンツの構成、セクションのリンク 

第６週：校閲、参考資料ページの作成 

第７週：差し込み印刷  年賀状の作成① 

第８週：差し込み印刷  年賀状の作成② 

第９週：フォームの作成、操作  年賀状の作成③ 

第10週：模擬問題演習 

第11週：  〃 

第12週：  〃 

第13週：  〃 

第14週：  〃 

第15週：  〃 

第16週：期末試験 

 

 

 

【資格との関連】 Microsoft Office Specialist（MOS） 

【成績評価方法】 
出席状況、受講態度、授業中に行う小テスト、提出課題および期末試験等により

総合的に評価します。 

【教 科 書】 MOS 攻略問題集  Microsoft Word 2016  

【参 考 資 料】 必要に応じプリントを配布 

【留 意 事 項】 
知識の習得、認定試験合格には繰り返しの練習が不可欠です。あせらずに問題演

習に取り組んでください。 

 

 



【実務経験のある教員による授業科目】 

５ 

【授業科目名】 プレゼンテーションⅡ（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 情報基礎 【単 位 数】 １単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 医療秘書コース 

【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授 業 時 間 数】 ３０Ｈ（２Ｈ／週） 

【授 業担当 者】 岩瀬 有紀子［実務経験］病院にて医療事務業務、PC インストラクター 

【学 習 目 標】 

１年時に学習した「Microsoft Office Specialist（MOS）」の基本操作をもとに、

プレゼンテーションの技術を習得する。プレゼンテーション全体の流れを踏まえて、

基本的なステップにしたがって、演習課題で構成づくりができるところまで理解を深

める。演習では「PowerPoint」を使用してスライドを作成し、実際に発表までを行う。

卒業研究の発表に向けて、プレゼンテーション技術の習得と実践的な活用を目指す。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールにそって、講義・問題演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：プレゼンテーションの構成要素、内容、役割 

第２週：プレゼンテーション演習（課題①）     

第３週：プレゼンテーション演習（課題①） 

第４週：課題①発表、評価 

第５週：課題①発表、評価 

第６週：プレゼンテーション演習（課題②）  

第７週：プレゼンテーション演習（課題②） 

第８週：課題②発表、評価 

第９週：課題②発表、評価 

第10週： グラフによる視覚化、プレゼンテーション演習（課題③） 

第11週：プレゼンテーション演習（課題③） 

第12週：課題③発表、評価 

第13週：課題③発表、評価 

第14週：プレゼンテーション演習（期末課題）    

第15週：期末発表① 

第16週：期末発表② 

 

【資格との関連】  

【成績評価方法】 出席状況、授業態度、課題、演習の成果物や発表を加味した総合的な評価とする。 

【教 科 書】 プレゼンテーション PowerPoint2019 

【参 考 資 料】 必要に応じプリントを配布 

【留 意 事 項】 

卒業研究の発表に向けた取り組みを行います。プレゼンテーションの情報収集、構成、

内容の確認、資料作成技術、伝達テクニック、話し方などを中心に学習します。常に

聞き手を意識し、説得力のある表現（プレゼンテーション）を心掛けて下さい。 

 



【実務経験のある教員による授業科目】 

６ 

【授業科目名】 プレゼンテーション（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 情報基礎 【単 位 数】 ２単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 医療ビジネスコース 

【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授 業 時 間 数】 ６０Ｈ（４Ｈ／週） 

【授 業担当 者】 岩瀬 有紀子［実務経験］病院にて医療事務業務、PC インストラクター 

【学 習 目 標】 

１年時に学習した「Microsoft Office Specialist（MOS）」の基本操作をもとに、

プレゼンテーションの技術を習得する。プレゼンテーション全体の流れを踏まえて、

基本的なステップにしたがって、演習課題で構成づくりができるところまで理解を深

める。演習では「PowerPoint」を使用してスライドを作成し、実際に発表までを行う。

卒業研究の発表に向けて、プレゼンテーション技術の習得と実践的な活用を目指す。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールにそって、講義・問題演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：プレゼンテーションの構成要素、内容、役割 

第２週：プレゼンテーション演習（課題①）     

第３週：プレゼンテーション演習（課題①） 

第４週：課題①発表、評価 

第５週：課題①発表、評価 

第６週：プレゼンテーション演習（課題②）  

第７週：プレゼンテーション演習（課題②） 

第８週：課題②発表、評価 

第９週：課題②発表、評価 

第10週： グラフによる視覚化、プレゼンテーション演習（課題③） 

第11週：プレゼンテーション演習（課題③） 

第12週：課題③発表、評価 

第13週：課題③発表、評価 

第14週：プレゼンテーション演習（期末課題）    

第15週：期末発表① 

第16週：期末発表② 

 

【資格との関連】  

【成績評価方法】 出席状況、授業態度、課題、演習の成果物や発表を加味した総合的な評価とする。 

【教 科 書】 プレゼンテーション PowerPoint2019 

【参 考 資 料】 必要に応じプリントを配布 

【留 意 事 項】 

卒業研究の発表に向けた取り組みを行います。プレゼンテーションの情報収集、構成、

内容の確認、資料作成技術、伝達テクニック、話し方などを中心に学習します。常に

聞き手を意識し、説得力のある表現（プレゼンテーション）を心掛けて下さい。 

 



７ 

 

【教科目名】 医療情報 

 

【教科目責任者】 宮本 晃太 

 

【対象学科（クラス）】 

医療情報学科 

医療秘書コース（２ＷＡ①） 

医療ビジネスコース（２ＷＡ②） 

診療情報コース（２ＷＡ③） 

【学習の目的・趣旨】 

政府が掲げる「医療 DX 令和ビジョン 2030」施策は、医療現場における DX（デジタル・トランスフ

ォーメーション）を推進し、日本の医療分野における情報の在り方を抜本的に改革するためのものです。

「医療 DX 令和ビジョン 2030」の推進により「医療のデジタル化」が実現すると、医療現場は業務を

今よりも効率的に進められるようになります。オンライン資格確認、電子処方箋システム、電子カルテ

の標準化が揃って初めて国が求める「医療 DX」のインフラが整備されることになります。その目標が

2030 年です。そんな医療分野の新たな未来のために、私たち病院事務には、医療システムの活用がで

きる知識や技術が不可欠となります。この経科目では、医療データの収集・管理・活用の方法を習得す

ることにより「医療 DX」に対応した人材育成を目指します。 

【授業構成】 

【番号】 【授業科目名】 【対象クラス】 【学 習 時 期】 

１ 医事コンピュータⅠ １ＷＡ １年後期 

２ 医事コンピュータⅡ ２ＷＡ① ２年前期 

３ 医事コンピュータⅡ/DPC ２ＷＡ③ ２年前期 

４ 電子カルテ ２ＷＡ①③ ２年前期、２年後期 

５ 医事コンピュータ演習 ２ＷＡ①②、３ＷＡ ２年後期、３年前期 

６ ＤＰＣ演習 ２ＷＡ① ２年後期 

５ ＤＰＣ演習Ⅰ ２ＷＡ③ ２年後期 

 ＤＰＣ演習Ⅱ ３ＷＡ ３年前期 

 プレゼンテーションⅠ ２ＷＡ① ２年前期 

６ プレゼンテーションⅡ ２ＷＡ① ２年後期 

7 プレゼンテーション ２ＷＡ② ２年後期 

 



【実務経験のある教員による授業科目】 

８ 

【授業科目名】 医事コンピュータ演習（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 医療情報 【単 位 数】 １単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 医療秘書コース 

【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授 業時間数】 ３０Ｈ（２Ｈ／週） 

【授 業担当者】 宮本 晃太［実務経験］病院にて医療事務業務 

【学 習 目 標】 医事コンピュータ技能検定試験 準１級、２級（学科）の合格を目標とする。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールにそって、講義・演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：授業オリエンテーション 

第２週：問題演習、受験対策（領域Ⅰ過去問題①、解説） 

第３週：問題演習、受験対策（領域Ⅱ過去問題①、解説） 

第４週：問題演習、受験対策（領域Ⅰ･Ⅱ過去問題②、解説） 

第５週：模擬試験問題（領域Ⅰ・Ⅱ）、解説 

第６週：模擬試験問題（領域Ⅰ・Ⅱ）、解説〈医事コンピュータ技能検定準１級〉 

第７週：問題演習（領域Ⅰ過去問題③、解説） 

第８週：問題演習（領域Ⅱ過去問題③、解説） 

第９週：問題演習（領域Ⅰ過去問題④、解説） 

第10週：問題演習（領域Ⅱ過去問題④、解説 

第11週：問題演習（領域Ⅰ過去問題⑤、解説） 

第12週：問題演習（領域Ⅱ過去問題⑤、解説） 

第13週：問題演習（領域Ⅰ過去問題⑥、解説） 

第14週：問題演習（領域Ⅱ過去問題⑥、解説） 

第15週：まとめ 

第16週：期末試験 

 

 

 

 

 

【資格との関連】 医事コンピュータ技能検定準１級、２級 

【成績評価方法】 
出席状況、受講態度、授業中に行う小テスト、提出課題および期末試験等により

総合的に評価します。 

【教 科 書】 なし 

【参 考 資 料】 受験希望検定テキスト 

【留 意 事 項】 
検定合格に向け、自ら問題演習に取り組む姿勢をもって臨むこと。疑問点や困難

な点は次の授業まで待たずになるべくその都度質問すること。 

 



【実務経験のある教員による授業科目】 

９ 

【授業科目名】 医事コンピュータ演習（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 医療情報 【単 位 数】 2 単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 医療ビジネスコース 

【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授 業時間数】 ６０Ｈ（４Ｈ／週） 

【授 業担当者】 宮本 晃太［実務経験］病院にて医療事務業務 

【学 習 目 標】 医事コンピュータ技能検定試験 ２級、電子カルテ実技検定の合格を目標す。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールにそって、講義・演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：授業オリエンテーション 

第２週：問題演習、受験対策 

第３週：問題演習、受験対策 

第４週：問題演習、受験対策 

第５週：模擬試験問題、解説 

第６週：模擬試験問題、解説〈医事コンピュータ技能検定、電子カルテ実技検定〉 

第７週：問題演習 

第８週：問題演習 

第９週：問題演習 

第10週：問題演習 

第11週：問題演習 

第12週：問題演習 

第13週：問題演習 

第14週：問題演習 

第15週：まとめ 

第16週：期末試験 

 

 

 

 

 

【資格との関連】 医事コンピュータ技能検定２級、電子カルテ実技検定 

【成績評価方法】 
出席状況、受講態度、授業中に行う小テスト、提出課題および期末試験等により

総合的に評価します。 

【教 科 書】 なし 

【参 考 資 料】 受験希望検定テキスト 

【留 意 事 項】 
検定合格に向け、自ら問題演習に取り組む姿勢をもって臨むこと。疑問点や困難

な点は次の授業まで待たずになるべくその都度質問すること。 

 



【実務経験のある教員による授業科目】 

１０ 

【授業科目名】 ＤＰＣ演習（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 医療情報 【単 位 数】 １単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 医療秘書コース 

【学 習 時 期】 後期 

【年 次】 ２年次 【授 業時間 数】 ３０Ｈ（２Ｈ／週） 

【授 業担当 者】 宮本 晃太［実務経験］病院にて医療事務業務 

【学 習 目 標】 
医事コンピュータ技能検定試験 準１級（学科）の合格を目標とする。また、出

来高・診断群分類別点数の比較を行い、病院収支について学ぶ。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールにそって、講義・問題演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：医事コンピュータ技能検定 過去問題演習 

第２週：        〃 

第３週：        〃 

第４週：        〃 

第５週：        〃 

第６週：        〃      〈医事コンピュータ技能検定準１級〉 

第７週：様々な症例を使用してのＤＰＣレセプト作成、診療点数比較      

第８週：        〃 

第９週：        〃       

第10週：         〃 

第11週：        〃 

第12週：        〃 

第13週：        〃                

第14週：        〃 

第15週：        〃 

第16週：まとめ、期末試験 

 

【資格との関連】 医事コンピュータ技能検定 準１級（11 月） 

【成績評価方法】 

出席状況、受講態度、授業中に行う小テスト、提出課題および期末試験等により

総合的に評価します。なお、規定時間における欠席超過又は成績不良の場合、課

題を課し別評価とする。 

【教 科 書】 授業プリントを配布 

【参 考 資 料】 
ＤＰＣの理解と演習、カルテ例題集（ケアアンドコミュニケーション） 

診療報酬請求事務能力認定試験予想問題集（医学通信社） 

【留 意 事 項】 

授業時間に集中し、疑問点はその都度質問すること。通常授業時にホームページ

閲覧等、授業とは別の行為があった場合、それを補填するための実習室使用（放

課後）は認めない。 

 



【実務経験のある教員による授業科目】 

１１ 

【授業科目名】 電子カルテ（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 医療情報 【単 位 数】 １単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 診療情報コース 

【学 習 時 期】 後期（半期） 

【年 次】 ２年次 【授 業時間数】 ３０Ｈ（４Ｈ／週） 

【授 業担当者】 宮本 晃太［実務経験］病院にて医療事務業務 

【学 習 目 標】 

診療時における医師と患者とのやり取りをシミュレーション化した問答形式問

題を基に、電子カルテシステム（診療所・外来用）を操作し、電子カルテを作成

する技能（医師事務作業補助者でも期待される、電子カルテの代行入力を遂行で

きる能力）を修得する。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールに副って、講義・演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：基本操作① 

  入力画面の説明、権限設定、メニュー画面操作 

患者情報、問診表の入力、 

医師と患者の会話から「ＳＯＡＰ」を判断し入力 

第２週：基本操作② 

各診療行為の入力、予約登録 

問題演習「過去問題使用：診療所」 

第３週：オーダー処理（登録・報告）の基本操作 

第４週：問題演習「過去問題使用：病院（外来）、オーダー処理①」 

第５週：  〃  「        〃           ②」 

第６週：  〃  「        〃           ③」 

    ※電子カルテ実技検定 

第７週：期末試験に向けての演習問題を実施 

第８週：まとめ、期末試験 

【資格との関連】 電子カルテ実技検定試験（１１月） 

【成績評価方法】 

出席状況、受講態度、授業中に行う小テスト、提出課題及び期末試験等により総

合的に評価します。なお、規定時間における欠席超過又は成績不良の場合、課題

を課し別評価とする。 

【教 科 書】 なし（授業時プリント配布） 

【参 考 資 料】 診療点数早見表（医学通信社） 

【留 意 事 項】 

授業時間に集中し、疑問点はその都度質問すること。通常授業時にホームページ

閲覧等、授業とは別の行為があった場合、それを補填するための実習室使用（放

課後）は認めない。 

 



【実務経験のある教員による授業科目】 

１２ 

【授業科目名】 ＤＰＣ演習Ⅰ（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 医療情報 【単 位 数】 １単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 診療情報コース 

【学 習 時 期】 後期（半期） 

【年 次】 ２年次 【授 業時間数】 ３０Ｈ（４Ｈ／週） 

【授 業担当者】 宮本 晃太［実務経験］病院にて医療事務業務 

【学 習 目 標】 

現在、日本の診療報酬体系では，医療の効率化・透明化のため、ＤＰＣ／ＰＤ

ＰＳ制度（包括評価制度）が進められています。総合病院はもちろんのこと、入

院施設のない診療所であっても、医療連携によりＤＰＣ／ＰＤＰＳ制度の知識は

必須となります。 

この授業では医事コンピュータで習得した知識を基に、ＤＰＣレセプトの作成

方法を学び、現場で即戦力となる人材の育成を行います。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールにそって、講義・問題演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：ＤＰＣ／ＰＤＰＳ制度の説明 

第２週：ＤＰＣソフトの操作説明、練習問題実施 

第３週：医事コンピュータカルテ例題集を使用してのＤＰＣレセプト作成①    

第４週：          〃                  ② 

第５週：          〃                  ③ 

第６週：          〃                  ④ 

第７週：          〃                  ⑤ 

第８週：まとめ、期末試験 

 

 

【資格との関連】 医事コンピュータ技能検定 準１級（６月） 

【成績評価方法】 

出席状況、受講態度、授業中に行う小テスト、提出課題および期末試験等により

総合的に評価します。なお、規定時間における欠席超過又は成績不良の場合、課

題を課し別評価とする。 

【教 科 書】 授業プリントを配布 

【参 考 資 料】 ＤＰＣの理解と演習、カルテ例題集（ケアアンドコミュニケーション） 

【留 意 事 項】 

授業時間に集中し、疑問点はその都度質問すること。通常授業時にホームページ

閲覧等、授業とは別の行為があった場合、それを補填するための実習室使用（放

課後）は認めない。 

 



１３ 

【教科目名】 医師事務作業補助 

 

【教科目責任者】 横瀬 和子 

 

【対象学科（クラス）】 

医療情報学科  

医療秘書コース（２ＷＡ①） 

診療情報コース（２ＷＡ③） 

 

【学習の目的・趣旨】 

 ２００８年、厚生労働省は、地域の急性期医療を担う保険医療機関において、病院勤務医の事務負担

軽減する体制を確保することを目的として、医師、医療関係職員、事務職等との間での業務の役割分担

を推進し、医師の事務作業を補助する専従者（医師事務作業補助者）を配置している体制を評価する「医

師事務作業補助者体制加算」を診療報酬に加えました。 

 医師事務作業補助者の業務は、医師・歯科医師の指示の下に、診断者などの文書作成補助、診療記録

への代行入力、診療に関するデータ整理、院内がん登録等の統計・調査、医師の教育や臨床研修のカン

ファレンスのための準備作業等、医療の質の向上に資する事務作業並びに救急医療情報システムへの入

力、感染症サーベイランスに係る入力等、行政上の業務への対応に限定されている。 

 なお、医師以外の職種の指示の下に行う業務、診療報酬の請求事務、窓口・受付業務、医療機関の経

営、運営のためのデータ収集業務、看護業務の補助並びに物品運搬業務等については医師事務作業補助

者の業務としない、とされています。 

 よって、医師事務作業補助者を目指す場合、これまでに学んだ請求事務、保険制度等の医療事務とは

別の学習が必要です。この新しい職種の注目度は高く、資格取得が医療の現場から必須となるでしょう。 

 

【授業構成】 

【番号】 【授業科目名】 【対象クラス】 【学 習 時 期】 

１ 医師事務作業補助法規Ⅰ ２ＷＡ①③ ２年前期 

２ 医師事務作業補助法規Ⅱ ２ＷＡ①③ ２年後期 

３ 医師事務作業補助実技Ⅰ ２ＷＡ①③ ２年前期 

４ 医師事務作業補助実技Ⅱ ２ＷＡ①③ ２年後期 

 

 

 

 



【実務経験のある教員等による授業科目】 

１４ 

【授業科目名】 医師事務作業補助法規Ⅱ（授業形態：講義） 

 

【教 科 目 名】 医師事務作業補助 【単 位 数】 ２単位 

【学  科  名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 医療秘書コース 

【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授 業時間数】 ３０Ｈ（２Ｈ／週） 

【授 業担当者】 横瀬 和子[実務経験]病院にて医師事務作業補助業務 

【学 習 目 標】 

「医師事務作業補助業務」を行うにあたり、医学や社会福祉にわたる幅広い知

識が必要とされます。今期は社会保障制度の概要および医療保障制度、健康保険

制度、療養担当規則、労災についてその詳細を修得します。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールに副って、講義・演習及び小テスト等を行います。 

第 １週：試験対策（過去問題演習）、授業総復習 

第 ２週：試験対策（過去問題演習）、授業総復習 

第 ３週： 

第 ４週： 

第 ５週： 

第 ６週： 

第 ７週：  

第 ８週： 

第 ９週：医師事務作業補助技能認定試験（11/26） 

第１０週：問題演習（総復習） 

第１１週： 

第１２週： 

第１３週： 

第１４週： 

第１５週： 

第１６週：まとめ・期末試験 

 

 

 

 

 

 

【資格との関連】 医師事務作業補助技能認定試験・学科 

【成績評価方法】 

出席状況、受講態度、授業中に行う小テスト、提出課題および期末試験等により

総合的に評価します。なお、規定時間における欠席超過又は成績不良の場合、課

題を課し別評価とする。 

【教 科 書】 医師事務作業補助講座 テキスト１、２、３、４(ニチイ学館） 

【参 考 資 料】 演習問題プリント配布予定 

【留 意 事 項】 
授業内容を充分に理解すること。解らない内容は適宜質問するようにしましょう。 

学習した内容を確認するために、模擬テスト及び課題を適時実施、配布します。 

 



【実務経験のある教員等による授業科目】 

１５ 

【授業科目名】 医師事務作業補助法規Ⅱ（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 医師事務作業補助 【単 位 数】 １単位 

【学  科  名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 診療情報コース 

【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授業 時間数】 ３０Ｈ（２Ｈ／週） 

【授業 担当者】 横瀬 和子[実務経験]病院にて医師事務作業補助業務 

【学 習 目 標】 

「医師事務作業補助業務」を行うにあたり、医学や社会福祉にわたる幅広い知識

が必要とされます。社会保障制度の概要および医療保障制度、電子カルテ、個人

情報保護、各種診断書の記載方法について学びます。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールに副って、講義・演習及び小テスト等を行います。 

第 １週：試験対策（模擬問題）、授業総復習 

第 ２週： 

第 ３週： 

第 ４週： 

第 ５週： 

第 ６週： 

第 ７週：  

第 ８週：   

第 ９週：医師事務作業補助技能認定試験（11/26） 

第１０週：問題演習（総復習） 

第１１週： 

第１２週： 

第１３週： 

第１４週： 

第１５週： 

第１６週：まとめ・期末試験 

 

 

 

 

 

 

【資格との関連】 医師事務作業補助技能認定試験・学科 

【成績評価方法】 

出席状況、受講態度、授業中に行う小テスト、提出課題および期末試験等により

総合的に評価します。なお、規定時間における欠席超過又は成績不良の場合、課

題を課し別評価とする。 

【教 科 書】 医師事務作業補助講座 テキスト１、２、３、４(ニチイ学館） 

【参 考 資 料】 演習問題プリント配布予定 

【留 意 事 項】 
授業内容を充分に理解すること。解らない内容は適宜質問するようにしましょう。 

学習した内容を確認するために、模擬テスト及び課題を適時実施、配布します。 

 



【実務経験のある教員等による授業科目】 

１６ 

【授業科目名】 医師事務作業補助実技Ⅱ（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 医師事務作業補助 【単 位 数】 １単位 

【学  科  名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 
医療秘書コース 

診療情報コース 
【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授 業時間数】 ３０Ｈ（２Ｈ／週） 

【授 業担当者】 横瀬 和子[実務経験]病院にて医師事務作業補助業務 

【学 習 目 標】 

「医師事務作業補助業務」を行うにあたり、前期は社会保障制度の概要および

医療保障制度、健康保険制度、療養担当規則、労災についてその詳細を修得しま

した。後期は電子カルテ、個人情報について、また、診断書・証明書・申請書の

記載について学びます。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールに副って、講義・演習及び小テスト等を行います。 

第 １週：試験対策（認定試験模擬問題）、授業総復習 

第 ２週： 

第 ３週： 

第 ４週： 

第 ５週：     

第 ６週：       

第 ７週：    

第 ８週：  

第 ９週：医師事務作業補助技能認定試験（11/26） 

第１０週：問題演習（総復習） 

第１１週： 

第１２週： 

第１３週： 

第１４週： 

第１５週： 

第１６週：まとめ・期末試験 

 

 

 

 

 

【資格との関連】 医師事務作業補助技能認定試験・実技 

【成績評価方法】 

出席状況、受講態度、授業中に行う小テスト、提出課題および期末試験等により

総合的に評価します。なお、規定時間における欠席超過又は成績不良の場合、課

題を課し別評価とする。 

【教 科 書】 医師事務作業補助講座 テキスト１、２、３、４(ニチイ学館） 

【参 考 資 料】 演習問題プリント配布予定 

【留 意 事 項】 疑問点や困難な点は次の授業まで待たずになるべくその都度質問してください。 

 



１７ 

【教科目名】 医事関連知識 

 

【教科目責任者】 岩瀬 有紀子 

 

【対象学科（クラス）】 

医療情報学科 

診療情報コース（２ＷＡ③） 

 

【学習の目的・趣旨】 

現在の医療機関は医療の分化、高度化により専門職種によるチーム医療となり、施設、機器、構成員

を含む病院全体としての経営管理が重要となっています。この教科目では、医療事務職の知識として必

要な以下の科目で構成されています。 

 

「医療事務概論」社会保険、国民健康保険、後期高齢者医療制度、公費負担医療制度等、医療機関職

員として必要な医療保険制度について学びます。 

 

「医療秘書演習」医療機関事務職員は医療秘書の知識を身に付け、多様化・複雑化する医療等に対応

出来なければなりません。目標検定を取得するための問題演習、解説等を行います。 

 

 

【授業構成】 

【番号】 【授業科目名】 【対象クラス】 【学 習 時 期】 

１ 病院管理論 １ＷＡ １年前期 

２ 医療事務概論Ⅰ １ＷＡ １年前期 

３ 医療事務概論Ⅱ １ＷＡ①②③ １年後期 

４ 医療秘書演習Ⅰ １ＷＡ①②③ １年後期 

５ 医療秘書演習Ⅱ ２ＷＡ①③ ２年前期 

６ 医療秘書演習Ⅲ ２ＷＡ③ ２年後期 

 



【実務経験のある教員による授業科目】 

１８ 

【授業科目名】 医療秘書演習Ⅲ（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 医事関連知識 【単 位 数】 １単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 診療情報コース 

【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授 業時間数】 ４５Ｈ（３Ｈ／週） 

【授 業担当者】 岩瀬 有紀子［実務経験］病院にて医療事務業務 

【学 習 目 標】 

病院事務職員は最新の点数を身に付け、高度化・複雑化する医療、多様化する

患者ニーズ等に対応出来なければなりません。 

この授業では医療秘書技能検定準１級の合格に向けて学習します。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールに副って、講義・演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：授業オリエンテーション 

第２週：問題演習、受験対策（領域Ⅰ・Ⅲ過去問題①、解説） 

第３週：問題演習、受験対策（領域Ⅰ・Ⅲ過去問題②、解説） 

第４週：問題演習、受験対策（領域Ⅰ・Ⅲ過去問題③、解説） 

第５週：模擬試験問題(領域Ⅰ・Ⅱ・Ⅲ）解説（医療秘書技能検定11/2） 

第６週：自己採点 

第７週：問題演習（領域Ⅱ対策問題①、解説） 

第８週：問題演習（領域Ⅰ・Ⅲ過去問題④、解説） 

第９週：問題演習（領域Ⅱ対策問題②、解説） 

第10週：問題演習（領域Ⅰ・Ⅲ過去問題⑤、解説） 

第11週：問題演習（領域Ⅱ対策問題③、解説） 

第12週：問題演習（領域Ⅰ・Ⅲ過去問題⑥、解説） 

第13週：問題演習（領域Ⅱ対策問題④、解説） 

第14週：問題演習（領域Ⅰ・Ⅲ過去問題⑦、解説） 

第15週：まとめ 

第16週：まとめ、期末試験 

 

 

 

 

 

 

【資格との関連】 医療秘書技能検定準１級 

【成績評価方法】 出席状況、受講態度、提出課題および期末試験等により総合的に評価します。 

【教 科 書】 診療点数早見表、スタディ 他 

【参 考 資 料】 プリントを講義時に適宜配布 

【留 意 事 項】 
11 月の検定取得を目指します。授業内容への理解に努め、解らない内容は適宜質

問するようにしましょう。 

 



１９ 

【教科目名】 保険請求事務 

 

【教科目責任者】 岩瀬 有紀子 

 

【対象学科（クラス）】 

医療情報学科 

医療秘書コース（２ＷＡ①） 

医療ビジネスコース（２ＷＡ②） 

診療情報コース（２ＷＡ③） 

 

【学習の目的・趣旨】 

現在の医療業界は、医療から福祉まで医療提供の場が広がっています。医療機関で活躍するため

には、最新の情報を取り入れ、高度化･複雑化する医療に対応できなければなりません。 

『保険請求』とは医療・歯科・調剤および介護の４つに大別され、それぞれ点数・単位の算定条

件が異なっています。 

この教科目では、医療事務職として保険医療機関に勤務する上で、欠かすことのできない医科診

療報酬点数について、算定方法の応用から実践的なレセプト作成を通して学習します。さらに患者

接遇マナー・個人情報の取り扱いなど、専門職として従事するために必要な技能や知識を幅広く習

得していきます。 

また、医療総合演習として、これまで学習した内容を振り返り、各検定対策の授業として活用し

ます。 

 

【授業構成】 

【番号】 【授業科目名】 【対象クラス】 【学 習 時 期】 

１ 保険請求事務医科Ⅰ １ＷＡ １年前期 

２ 保険請求事務医科Ⅱ １ＷＡ①②③ １年後期 

３ 診療報酬演習Ⅰ ２ＷＡ①③ ２年前期 

４ 医療総合演習Ⅰ ２ＷＡ①②、３ＷＡ ２年後期、３年後期 

５ 医療総合演習Ⅱ ２ＷＡ①②、３ＷＡ ２年後期、３年後期 

６ 医療総合演習Ⅲ ２ＷＡ①② ２年後期 

 



【実務経験のある教員による授業科目】 

２０ 

 

【教 科 目 名】 保険請求事務 【単 位 数】 ２単位 

【学 科 名】 医療情報学科 
【コ ー ス 名】 

医療秘書コース 

医療ビジネスコース 【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授 業時間数】 ６０Ｈ（４Ｈ／週） 

【授 業担当者】 岩瀬 有紀子［実務経験］病院にて医療事務業務 

【学 習 目 標】 

病院事務職員は最新の点数を身に付け、高度化・複雑化する医療、多様化する患

者ニーズ等に対応出来なければなりません。 

この授業では医療秘書技能検定準１級の合格に向けて学習します。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールに副って、講義・問題演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：授業オリエンテーション 

第２週：問題演習、受験対策（領域Ⅰ・Ⅲ過去問題①、解説） 

第３週：問題演習、受験対策（領域Ⅰ・Ⅲ過去問題②、解説） 

第４週：問題演習、受験対策（領域Ⅰ・Ⅲ過去問題③、解説） 

第５週：模擬試験問題(領域Ⅰ・Ⅱ・Ⅲ）解説（医療秘書技能検定11/12） 

第６週：自己採点 

第７週：問題演習（領域Ⅱ対策問題①、解説） 

第８週：問題演習（領域Ⅰ・Ⅲ過去問題④、解説） 

第９週：問題演習（領域Ⅱ対策問題②、解説） 

第10週：問題演習（領域Ⅰ・Ⅲ過去問題⑤、解説） 

第11週：問題演習（領域Ⅱ対策問題③、解説） 

第12週：問題演習（領域Ⅰ・Ⅲ過去問題⑥、解説） 

第13週：問題演習（領域Ⅱ対策問題④、解説） 

第14週：問題演習（領域Ⅰ・Ⅲ過去問題⑦、解説） 

第15週：まとめ 

第16週：まとめ、期末試験 

 

 

※卒業年次の医療総合演習Ⅰ、Ⅱ、Ⅲについては、内定先実習及び就職活動等に代

替する場合があります。 

 

【資格との関連】 医療秘書技能検定準１級 

【成績評価方法】 期末点、課題点、出席点、平常点による総合評価になります。 

【教 科 書】 診療点数早見表、スタディ 他 

【参 考 資 料】 プリントを講義時に適宜配布 

【留 意 事 項】 
11月の検定取得を目指します。授業内容を充分に理解すること。解らない内容は適

宜質問するようにしましょう。 

 

【授業科目名】 医療総合演習Ⅰ（授業形態：演習） 



２１ 

【授業科目名】 医療総合演習Ⅱ（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 保険請求事務 【単 位 数】 ２単位 

【学   科   名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 
医療秘書コース 

医療ビジネスコース 
【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授 業時間数】 ６０Ｈ（４Ｈ／週） 

【授 業担当者】 仲田 香苗［実務経験］クリニックにて医療事務業務 

【学 習 目 標】 

病院事務員として医療機関で活躍するには、最新の点数を身に付け、高度化・複

雑化する医療、多様化する患者ニーズ等に対応出来なければなりません。専門職

として従事するためのこれまで学習してきたことの総仕上げを目的とします。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールに副って、講義・演習及び小テスト等を行います。 

第１週：オリエンテーション（医療秘書・医事コンピュータ他） 

第２週：受験検定試験過去問題① 解答・解説・復習 

第３週：受験検定試験過去問題② 解答・解説・復習 

第４週：受験検定試験過去問題③ 解答・解説・復習 

第５週：受験検定試験過去問題④ 解答・解説・復習、医療秘書技能検定（11/12） 

第６週：受験検定試験過去問題⑤ 、医事コンピュータ技能検定（11/18、19） 

第７週：検定試験対策問題① 解答・解説・復習 

第８週：検定試験対策問題② 解答・解説・復習 

第９週：検定試験対策問題③ 解答・解説・復習 

第10週：検定試験対策問題④ 解答・解説・復習 

第11週：検定試験対策問題⑤ 解答・解説・復習 

第12週：検定試験対策問題⑥ 解答・解説・復習 

第13週：検定試験対策問題⑦ 解答・解説・復習 

第14週：検定試験対策問題⑧ 解答・解説・復習 

第15週：検定試験対策問題⑨ 解答・解説・復習 

第16週：まとめ、期末試験 

 

 

※卒業年次の医療総合演習Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ、Ⅳについては、内定先実習及び就職活動

等に代替する場合があります。 

【資格との関連】 医療秘書技能検定、医事コンピュータ技能検定 

【成績評価方法】 
出席状況、受講態度、授業中に行う小テスト、提出課題および期末試験等により

総合的に評価します。 

【教 科 書】 診療点数早見表他、算定にかかわるテキスト、その他検定に関連するテキスト 

【参 考 資 料】 問題、解説プリント配布 

【留 意 事 項】 疑問点や困難な点は次の授業まで待たずに、その都度質問してください。 

 

【実務経験のある教員等による授業科目】 



【実務経験のある教員等による授業科目】 

２２ 

【授業科目名】 医療総合演習Ⅲ（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 保険請求事務 【単 位 数】 ２単位 

【学   科   名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 
医療秘書コース 

医療ビジネスコース 
【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授 業時間数】 ６０Ｈ（４Ｈ／週） 

【授 業担当者】 仲田 香苗［実務経験］クリニックにて医療事務業務 

【学 習 目 標】 医事コンピュータ技能検定試験 準１級（学科）の合格を目標とする。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールにそって、講義・演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：授業オリエンテーション 

第２週：問題演習、受験対策（領域Ⅰ過去問題①、解説） 

第３週：問題演習、受験対策（領域Ⅱ過去問題①、解説） 

第４週：問題演習、受験対策（領域Ⅰ･Ⅱ過去問題②、解説） 

第５週：模擬試験問題（領域Ⅰ・Ⅱ）、解説 

第６週：模擬試験問題（領域Ⅰ・Ⅱ）、解説〈医事コンピュータ技能検定準1級〉 

第７週：問題演習（領域Ⅰ過去問題③、解説） 

第８週：問題演習（領域Ⅱ過去問題③、解説） 

第９週：問題演習（領域Ⅰ過去問題④、解説） 

第10週：問題演習（領域Ⅱ過去問題④、解説） 

第11週：問題演習（領域Ⅰ過去問題⑤、解説） 

第12週：問題演習（領域Ⅱ過去問題⑤、解説） 

第13週：問題演習（領域Ⅰ過去問題⑥、解説） 

第14週：問題演習（領域Ⅱ過去問題⑥、解説） 

第15週：まとめ 

第16週：期末試験 

 

※卒業年次の医療総合演習Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ、Ⅳについては、内定先実習及び就職活動

等に代替する場合があります。 

 

 

 

【資格との関連】 医事コンピュータ技能検定準 1級 

【成績評価方法】 
出席状況、受講態度、授業中に行う小テスト、提出課題および期末試験等により

総合的に評価します。 

【教 科 書】 なし 

【参 考 資 料】 受験希望検定テキスト 

【留 意 事 項】 
検定合格に向け、自ら問題演習に取り組む姿勢をもって臨むこと。疑問点や困難

な点は次の授業まで待たずになるべくその都度質問すること。 

 



【実務経験のある教員等による授業科目】 

２３ 

【授業科目名】 医療総合演習Ⅳ（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 保険請求事務 【単 位 数】 ２単位 

【学   科   名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 医療ビジネスコース 

【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授 業時間数】 ６０Ｈ（４Ｈ／週） 

【授 業担当者】 仲田 香苗［実務経験］クリニックにて医療事務業務 

【学 習 目 標】 
医事コンピュータ技能検定試験（オペレーション）、秘書技能検定の合格を目

標とする。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールにそって、講義・演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：授業オリエンテーション 

第２週：問題演習、受験対策（過去問題①、解説） 

第３週：問題演習、受験対策（過去問題②、解説） 

第４週：問題演習、受験対策（過去問題③、解説） 

第５週：模擬試験問題、解説〈秘書技能検定〉 

第６週：模擬試験問題、解説〈医事コンピュータ技能検定〉 

第７週：問題演習（領域Ⅰ過去問題①、解説） 

第８週：問題演習（領域Ⅱ過去問題①、解説） 

第９週：問題演習（領域Ⅰ過去問題②、解説） 

第10週：問題演習（領域Ⅱ過去問題②、解説） 

第11週：問題演習（領域Ⅰ過去問題③、解説） 

第12週：問題演習（領域Ⅱ過去問題③、解説） 

第13週：問題演習（領域Ⅰ過去問題④、解説） 

第14週：問題演習（領域Ⅱ過去問題④、解説） 

第15週：まとめ 

第16週：期末試験 

 

※卒業年次の医療総合演習Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ、Ⅳについては、内定先実習及び就職活動

等に代替する場合があります。 

 

 

 

【資格との関連】 医事コンピュータ技能検定２、３級、秘書技能検定試験２、３級 

【成績評価方法】 
出席状況、受講態度、授業中に行う小テスト、提出課題および期末試験等により

総合的に評価します。 

【教 科 書】 なし 

【参 考 資 料】 受験希望検定テキスト 

【留 意 事 項】 
検定合格に向け、自ら問題演習に取り組む姿勢をもって臨むこと。疑問点や困難

な点は次の授業まで待たずになるべくその都度質問すること。 

 



２４ 

【教科目名】 診療情報管理医学 

 

【教科目責任者】 横瀬 和子 

 

【対象学科（クラス）】 

医療情報学科 

医療秘書コース（２ＷＡ①） 

医療ビジネスコース（２ＷＡ②） 

診療情報コース（２ＷＡ③） 

 

【学習の目的・趣旨】 

この教科目では、健康と疾病の概念と医学英語について学びます。外傷学・先天異常を学ぶ「臨床医

学総論」、感染症や新生物から臓器別疾病と治療など疾病全般を学ぶ「臨床医学Ⅰ～Ⅳ」、カルテに書

かれる医学英語の意味を理解するための「医療用語」で構成されます。この内容は、カルテを読み解く

うえで必要な知識であり、今後学習する「国際疾病分類法」を理解するための基礎となります。 

診療情報管理士の重要な業務のひとつとして、カルテに記載される内容を読み解き、診断された疾病

名とその治療内容のコード化があります。このコードは、ＤＰＣやがん登録など、他の業務につながる

ものです。したがって、各領域を関連づけて学習していくことが重要です。 

なお、この教科目で学ぶ内容は、診療情報管理士認定試験受験資格の必修科目です。体調管理に留意

し、継続的な学習を心がけてください。 

 

【授業構成】 

【番号】 【授業科目名】 【対象クラス】 【学 習 時 期】 

１ 臨床医学総論 ２ＷＡ③ ２年前期 

２ 臨床医学Ⅰ ２ＷＡ③ ２年後期 

３ 臨床医学概論 ２ＷＡ③ ２年後期 

４ 臨床医学Ⅱ ３ＷＡ ３年前期 

５ 臨床医学Ⅲ ３ＷＡ ３年前期 

６ 臨床医学Ⅳ ３ＷＡ ３年前期 

７ 臨床医学演習Ⅰ ３ＷＡ ３年前期 

８ 医学用語 ３ＷＡ ３年前期 

９ 臨床医学演習Ⅱ ３ＷＡ ３年後期 

 

 



【実務経験のある教員等による授業科目】 

２５ 

【授業科目名】 臨床医学Ⅰ/臨床医学各論Ⅰ・Ⅱ（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 診療情報管理医学 【単 位 数】 １単位 

【学  科  名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 診療情報コース 

【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授 業時間数】 ３０Ｈ（２Ｈ／週） 

【授 業担当者】 檜山 三府医師［院長］、横瀬 和子［実務経験］病院にて診療情報管理業務 

【学 習 目 標】 

感染症・新生物について、その特徴、症状・所見、診断法、治療法の概要を学

びます。各種診療録に記載される内容を理解し、適切な病歴診断につなげる知識

を習得します。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールにそって、講義・問題演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：授業計画・概要の説明 ／ 感染症・寄生虫症の概論 

第２週：腸管感染症～人畜共通・その他の細菌性疾患、 

第３週：主として性的伝播様式をとる感染症～クラミジアによるその他の疾患 

第４週：リケッチア症～節足動物媒介ウイルス熱およびウイルス性出血熱 

第５週：皮膚および粘膜病変を特徴とするウイルス感染症～「ＨＩＶ」病 

第６週：その他のウイルス疾患～ぜん〈蠕〉虫症 

第７週：シラミ症、ダニ症およびその他の動物寄生症～ 

細菌、ウイルスおよびその他の病原体 

第８週：その他の感染症、感染症および寄生虫症まとめ 

第９週：新生物（良性・悪性、由来組織による分類） 

第10週：悪性新生物（消化器系・呼吸器系） 

第11週：悪性新生物（結合組織） 

第12週：悪性新生物（腎泌尿器系・神経系・造血系）  

第13週：悪性新生物（続発部位、部位不明、リンパ組織造血組織および関連組織） 

第14週： 悪性新生物（独立した（原発性）多部位） 

第15週： 悪性新生物（上皮性新生物、良性新生物、 

性状不詳または不明の新生物） 

第16週：まとめ・期末試験 

 

 

 

 

【資格との関連】 診療情報管理士受験資格取得必須科目 

【成績評価方法】 
出席状況、受講態度、授業中に行う確認テスト、提出課題および期末試験等によ

り総合的に評価します。 

【教 科 書】 診療情報管理士テキスト診療情報管理Ⅰ（基礎・医学編）、診療情報管理士教育問題集 

【参 考 資 料】 必要に応じプリントを配布 

【留 意 事 項】 
診療情報管理士認定試験受験における必修科目です。体調管理に注意し欠課をし

ないようにしてください。 

 



【実務経験のある教員等による授業科目】 

２６ 

 

【授業科目名】 臨床医学概論（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 診療情報管理医学 【単 位 数】 １単位 

【学  科  名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 診療情報コース 

【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授 業時間数】 １５Ｈ（１Ｈ／週） 

【授 業担当者】 横瀬 和子［実務経験］病院にて診療情報管理業務、中村 容一［実務経験］製薬会社にて医薬情報担当業務 

【学 習 目 標】 
学習済の範囲に関する問題演習を実施し、認定試験の合格ラインを確保する。 

問題演習を実施し、医学を総合的に理解する。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールに副って、講義・演習及び小テスト等を行います。 

第１週：第１章 医療概論 

第２週：    

第３週：   

第４週：    

第５週：    

第６週：第２章 人体構造・機能論 

第７週：    

第８週：    

第９週：      

第10週：    

第11週：第３章 臨床医学総論（外傷学、先天異常等含む） 

第12週：  

第13週：   

第14週：     

第15週： 

第16週：まとめ・期末試験                     

 

 

 

 

 
          

【資格との関連】 診療情報管理士受験 

【成績評価方法】 
出席状況、受講態度、授業中に行う確認テスト、提出課題等により総合的に評価

します。 

【教 科 書】 診療情報管理士テキストⅠ（基礎・医学編） 

【参 考 資 料】 必要に応じプリントを配布 

【留 意 事 項】 
本演習受講にあたっては、病院管理論、基礎医学、臨床医学総論の総合的な理解

が前提となります。臨床医学講義における予習・復習を心がけて下さい。 

 



２７ 

【教科目名】 診療情報管理専門 

 

【教科目責任者】 横瀬 和子 

 

【対象学科（クラス）】 

医療情報学科 

医療秘書コース（２ＷＡ①） 

医療ビジネスコース（２ＷＡ②） 

診療情報コース（２ＷＡ③） 

 

【学習の目的・趣旨】 

この教科目では、カルテに記載されている内容を「診療情報」として理解し、分析し、各種業務に活

用するための知識と技術について学びます。医療管理の基本的な考え方を学ぶ「医学管理総論」、病院

管理や医療の評価について学ぶ「医療管理」、医療の情報化と診療情報管理について学ぶ「情報管理論」、

医療評価に必須の「医療統計」「医療情報学」で構成されます。診療情報管理業務は、この教科目で学

ぶ内容を最大限活用することになります。将来医療機関で働くうえで欠かせない実践的な知識と技術を

身につけましょう。なお、この教科目で学ぶ内容は。診療情報管理士認定試験受験資格の必修科目です。

体調管理に留意し、継続的な学習を心がけてください。 

 

【授業構成】 

【番号】 【授業科目名】 【対象クラス】 【学 習 時 期】 

１ 医療管理総論 ２ＷＡ③ ２年前期 

２ 医療管理各論Ⅰ ２ＷＡ③ ２年後期 

３ 診療情報管理Ⅰ ２ＷＡ③ ２年後期 

４ 医療管理各論Ⅱ・Ⅲ ３ＷＡ ３年前期 

５ 医療統計Ⅰ・Ⅱ ３ＷＡ ３年前期 

６ 診療情報管理Ⅱ・Ⅲ ３ＷＡ ３年前期 

７ 診療情報管理演習Ⅰ・Ⅱ ３ＷＡ ３年前期 

８ 保健医療情報学 ３ＷＡ ３年前期 

９ 診療情報管理演習Ⅲ・Ⅳ ３ＷＡ ３年後期 

１０ がん登録演習 ３ＷＡ ３年後期 

 

 



【実務経験のある教員等による授業科目】 

２８ 

【授業科目名】 医療管理各論Ⅰ（授業形態：講義） 

 

【教 科 目 名】 診療情報管理専門 【単 位 数】 ２単位 

【学  科  名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 診療情報コース 

【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授 業時間数】 ３０Ｈ（２Ｈ／週） 

【授 業担当者】 横瀬 和子［実務経験］病院にて診療情報管理業務／木我 直樹 

【学 習 目 標】 

病院における組織の中で、維持、運営に関する基礎的知識が求められています。

これを踏まえ、病院の経営管理・医療管理について理解し、チーム医療を中心と

した医療供給体制について学びます。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールにそって、講義・問題演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：【授業計画・概要の説明】 

第２週：【病院の経営管理】（プロセス、組織と機能、管理と組織、財務・経営

管理、施設管理） 

第３週： 

第４週： 

第５週：【医療管理】（診療部門、看護部門、医療技術部門・診療協力部門・メ

ディカルスタッフ部門、教育研究部門、診療情報管理部

門） 

第６週： 

第７週： 

第８週：  

第９週：  

第10週： 

第11週： 

第12週： 

第13週：【チーム医療】（チーム医療とは、チーム医療の主な活動、チーム医療

の推進） 

第14週： 

第15週： 

第16週：まとめ・期末試験 

 

 
 

【資格との関連】 診療情報管理士受験資格取得必須科目 

【成績評価方法】 
出席状況、受講態度、授業中に行う確認テスト、提出課題および期末試験等によ

り総合的に評価します。 

【教 科 書】 診療情報管理士テキスト 診療情報管理Ⅲ（専門課程編 初版） 

【参 考 資 料】 必要に応じプリントを配布 

【留 意 事 項】 
診療情報管理士認定試験受験における必修科目です。体調管理に注意し欠課をし

ないようにしてください。 

 



【実務経験のある教員等による授業科目】 

２９ 

【授業科目名】 診療情報管理Ⅰ（授業形態：講義） 

 

【教 科 目 名】 診療情報管理専門 【単 位 数】 ２単位 

【学  科  名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 診療情報コース 

【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授 業時間数】 ３０Ｈ（２Ｈ／週） 

【授 業担当者】 横瀬 和子［実務経験］病院にて診療情報管理業務 

【学 習 目 標】 

診療情報の重要性を理解し、診療情報を適切に管理する能力を身に付ける。ま

た、診療情報に関わる歴史、法令や諸規則を学び、診療情報の記載方法やルール

について理解を深める。 

【授 業 計 画】 

 
以下のスケジュールに副って、講義・問題演習及び小テスト等を行います。 

第１週：診療情報の用語の定義 

第２週：診療記録の価値 

第３週：診療情報管理の意義と役割 

第４週：診療情報管理の歴史 

第５週：諸外国・日本における診療情報管理 

第６週：診療情報管理と法規等 

第７週： 

第８週： 

第９週： 

第10週： 

第11週：診療記録の記載 

第12週： 

第13週 

第14週：診療情報の記載 

第15週： 

第16週：まとめ・期末試験 

 

 

 

 

 

 

 
 

【資格との関連】 診療情報管理士受験資格取得必須科目 

【成績評価方法】 
出席状況、受講態度、授業中に行う確認テスト、提出課題および期末試験等によ

り総合的に評価します。 

【教 科 書】 診療情報管理士テキスト 診療情報管理Ⅲ（専門課程編 初版）、コードブック 

【参 考 資 料】 必要に応じプリントを配布 

【留 意 事 項】 診療情報管理士認定試験受験における必修科目です。 
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【教科目名】 診療情報管理分類法 

 

【教科目責任者】 横瀬 和子 

 

【対象学科（クラス）】 

医療情報学科 

診療情報コース（２ＷＡ③） 

 

【学習の目的・趣旨】 

国は、保健と福祉を充実させるため、また、医学を発展させるための資料として、各医療機関から集

められた医療情報をまとめ、死因統計や疾病統計を作成する。その結果を正確かつ信頼性の高いものと

するためには、情報源となる死因や疾病の内容と分類をあらかじめ体系的に決めておかなければならな

い。さらに、その結果を国際的に比較・活用するためには、世界共通の情報収集法を確立しておく必要

がある。この世界共通の分類方法として、世界保健機関（ＷＨＯ）は「国際疾病分類（ＩＣＤ）」を制

定している。 

この教科目では、国際疾病分類（ＩＣＤ‐１０）、国際統計分類群（ファミリー）に属する分類体系

についての理解を深め、健康情報に関する幅広いコード体系についての意義と問題点を理解する。 

また、分類法の学習には医学知識が重要となるため、臨床医学Ⅰテキストと関連付けた知識の習得を

目指し疾病について理解を深める。 

診療情報管理と医学の知識を理解していることが前提となるため、これまで学習した内容を復習する

ことが重要である。 

 

【授業構成】 

【番号】 【授業科目名】 【対象クラス】 【学 習 時 期】 

１ 国際統計分類Ⅰ ２ＷＡ③ ２年後期 

２ 国際統計分類Ⅱ ２ＷＡ③ ２年後期 

３ 医療総合演習Ⅰ ３ＷＡ ３年後期 

４ 医療総合演習Ⅱ ３ＷＡ ３年後期 

５ 医療総合演習Ⅲ ３ＷＡ ３年後期 

 

 

 



【実務経験のある教員等による授業科目】 
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【授業科目名】 国際統計分類Ⅰ（授業形態：講義） 

 

【教 科 目 名】 診療情報管理分類法 【単 位 数】 １単位 

【学  科  名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 診療情報コース 

【学 習 時 期】 後 期（前半） 

【年 次】 ２年次 【授 業時間数】 １５Ｈ（２Ｈ／週） 

【授 業担当者】 横瀬 和子［実務経験］病院にて診療情報管理業務 

【学 習 目 標】 

わが国の人口動態統計のしくみと意義を学び、人口動態統計に用いられる国際

疾病分類（ICD）について理解を深める。また、DPC/PDPS 制度における ICD の

利用について理解する。 

【授 業 計 画】 

 
以下のスケジュールに副って、講義・問題演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：我が国の人口動態統計 

第２週：国際疾病分類（ICD）の歴史・現状・構造 

第３週：国際統計分類群ファミリー（WHO-FIC）の構造 

第４週：国際疾病分類・腫瘍学（ICD-O） 

第５週：国際機能分類（ICF） 

第６週：原死因・主要病態の選択ルール 

第７週：診断群分類（DPC）における国際疾病分類（ICD）の利用 

第８週：まとめ・期末試験 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

【資格との関連】 診療情報管理士受験資格取得必須科目 

【成績評価方法】 
出席状況、受講態度、授業中に行う確認テスト、提出課題および期末試験等によ

り総合的に評価します。 

【教 科 書】 診療情報管理士テキスト 診療情報管理Ⅲ（専門課程編 初版）、コードブック 

【参 考 資 料】 必要に応じプリントを配布 

【留 意 事 項】 診療情報管理士認定試験受験における必修科目です。 

 



【実務経験のある教員等による授業科目】 
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【授業科目名】 国際統計分類Ⅱ（授業形態：講義） 

 

【教 科 目 名】 診療情報管理分類法 【単 位 数】 １単位 

【学  科  名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 診療情報コース 

【学 習 時 期】 後 期（後半） 

【年 次】 ２年次 【授 業時間数】 １５Ｈ（２Ｈ／週） 

【授 業担当者】 横瀬 和子［実務経験］病院にて診療情報管理業務 

【学 習 目 標】 

国際統計分類Ⅰの学習と関連付け、ICD-10 の各章に沿った疾病分類体系を学

び、退院時要約や死亡診断書等の記載内容を把握し、主傷病名および診断名を正

確に選択し分類する知識を身に付ける。 

【授 業 計 画】 

 
以下のスケジュールに副って、講義・問題演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：各章の分類体系および特徴と留意事項の総合理解 

第２週：各章の分類体系および特徴と留意事項の総合理解 

第３週：各章の分類体系および特徴と留意事項の総合理解 

第４週：各章の分類体系および特徴と留意事項の総合理解 

第５週：分類コードの総合学習 

第６週：分類コードの総合学習 

第７週：分類コードの総合学習 

第８週：まとめ・期末試験 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

【資格との関連】 診療情報管理士受験資格取得必須科目 

【成績評価方法】 
出席状況、受講態度、授業中に行う確認テスト、提出課題および期末試験等によ

り総合的に評価します。 

【教 科 書】 診療情報管理士テキスト 診療情報管理Ⅲ（専門課程編 初版）、コードブック 

【参 考 資 料】 必要に応じプリントを配布 

【留 意 事 項】 診療情報管理士認定試験受験における必修科目です。 

 



３３ 

 

【教科目名】 卒業研究/医療情報分野の研究 

 

【教科目責任者】 宮本 晃太 

 

【対象学科（クラス）】 

医療情報学科 

医療秘書コース（２ＷＡ①） 

医療ビジネスコース（２ＷＡ②） 

診療情報コース（２ＷＡ③） 

 

【学習の目的・趣旨】 

 卒業研究は、授業や施設実習を通して学んだことの集大成として、各学科の学習内容にかかわる

テーマを選定し、１年間を掛けて取り組む教科です。 

今年度もグループ単位で実施いたします。グループ研究をおこなう目的は、単に研究テーマの幅

を広げるだけでなく、得られた研究成果をより多くの人で共有することにあります。これにより、

研究成果をより着実に先輩から後輩に引き継ぎ、何年にも渡って研究を深めていくことも可能とな

ります。 

また、研究成果を日本医療秘書学会や地域の医療機関、福祉施設など、学外に向けて公開するこ

とにより地域や社会に対しての貢献にもつながります。これらのことを念頭に、グループを構成す

る一人一人が、しっかりと研究に取り組むことを期待します。最後に研究の過程を重視いたします。

よって、計画に対する実行・進捗についてグループで徹底した管理を求めます。 

 

【授業構成】 

【番号】 【授業科目名】 【対象クラス】 【学 習 時 期】 

１ 医療時事 １ＷＡ １年後期 

２ 卒業研究Ⅰ ２ＷＡ ２年前期 

３ 卒業研究Ⅱ ２ＷＡ ２年後期 

 



３４ 

 

【教 科 目 名】 
卒業研究／ 

医療情報分野の研究 
【単 位 数】 ３単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 

医療秘書コース 

医療ビジネスコース 

診療情報コース 【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 ２年次 【授 業時間数】 ９０Ｈ（６Ｈ／週） 

【授 業担当者】 仲田 香苗［実務経験］医事システム販売会社にてインストラクター、クリニックにて医療事務業務 

【学 習 目 標】 

卒業研究は、これまでの学習の集大成として、各グループの研究成果を卒業研

究論文にまとめます。さらに、その内容を要約し、卒業研究発表会で発表します。 

担当教員及び学科教員の指導・助言を受けながら、自分が専門学校で何を学び

身につけることができたのかを確認しましょう。 

【授 業 計 画】 

原則として、次のスケジュールにしたがいます 

第１週：卒業概要進捗状況報告（文書），研究内容のヒアリング 

第２週：研究内容のヒアリング 

第３週：発表用データ作成  

第４週：発表用データ作成  

第５週：発表用データ作成  

第６週：発表用データ作成，ヒアリング 

第７週：発表用データ作成  

第８週：発表用データ作成 

第９週：発表用データ作成 ヒアリング 

第10週：発表用データ作成 

第11週：発表用データ作成 

第12週：発表用データ作成，発表用レジメ（要約集）・論文作成 

第13週：発表用データ作成，発表用レジメ（要約集）・論文作成 

第14週：発表用データ作成，発表用レジメ（要約集）・論文作成 

第15週：発表用データ作成，発表用レジメ（要約集）・論文作成 

第16週：発表練習, 保存用資料作成 

第17週：卒業研究発表会     ※進捗状況を随時ヒアリングにて聴取します 
   

【資格との関連】  

【成績評価方法】 出席状況、研究姿勢、作成資料や成果発表などにより総合的に評価します。 

【教 科 書】 必要に応じプリントを配布 

【参 考 資 料】 グループごとに用意 

【留 意 事 項】 
グループ研究として、メンバーの１人ひとりが自分の役割を把握し、各自で担当

した内容に責任をもって取り組みましょう。 

 

【授業科目名】 卒業研究Ⅱ（授業形態：演習） 

【実務経験のある教員等による授業科目】 


