
（別紙様式４）

〒
（住所）
（電話）

〒
（住所）
（電話）

昼夜

2,040 単位時間 915 単位時間 990 単位時間 135 単位時間 0 単位時間 0 単位時間

年 - 単位 - 単位 - 単位 - 単位 - 単位 - 単位

80 人 4 人 人 0 % 0 %

人
人
人
人
％

■就職者に占める地元就職者の割合 (F/E)
％

■卒業者に占める就職者の割合 (E/C)
％
人

（令和 5

受審年月：

（Ａ：単位時間による算定）

単位時間

単位時間

単位時間

単位時間

単位時間

単位時間

単位時間

（Ｂ：単位数による算定）

単位

単位

単位

単位

単位

単位

単位

人

人

人

人

人

人

人

第三者による
学校評価

■民間の評価機関等から第三者評価： 無
※有の場合、例えば以下について任意記載

評価団体： - -
評価結果を掲載した
ホームページＵＲＬ -

（うち企業等と連携したインターンシップの単位数） -

教員の属性（専任
教員について記

入）

 ① 専修学校の専門課程を修了した後、学校等におい
てその担当する教育等に従事した者であって、当該専
門課程の修業年限と当該業務に従事した期間とを通算
して六年以上となる者

（専修学校設置基準第41条第1項第1号） 0

 ② 学士の学位を有する者等 （専修学校設置基準第41条第1項第2号） 2

 ③ 高等学校教諭等経験者 （専修学校設置基準第41条第1項第3号） 0

 計 2

上記①～⑤のうち、実務家教員（分野におけるおおむね５年以上の実務の経験を有し、かつ、高度
の実務の能力を有する者を想定）の数

0

 ④ 修士の学位又は専門職学位 （専修学校設置基準第41条第1項第4号） 0

 ⑤ その他 （専修学校設置基準第41条第1項第5号） 0

うち企業等と連携した演習の授業時数

うち企業等と連携した必修の演習の授業時数 0

総単位数 -

うち企業等と連携した実験・実習・実技の単位数 -

0

うち必修授業時数 2,040

うち企業等と連携した必修の実験・実習・実技の授業時数 135

病院、診療所、調剤薬局、その他医療系の一般企業等

うち企業等と連携した必修の実験・実習・実技の単位数

（うち企業等と連携したインターンシップの授業時数） 0

-

うち企業等と連携した必修の演習の単位数

当該学科の
ホームページ

URL
https://www.tbgu.ac.jp/college/faculty/secretary

100.0
■進学者数 0
■その他

なし

-

うち企業等と連携した演習の単位数 -

うち必修授業時数 -

企業等と連携した
実習等の実施状況
（Ａ、Ｂいずれか

に記入）

総授業時数 2,040

うち企業等と連携した実験・実習・実技の授業時数 135

2 昼間
※単位時間、単位いずれ
かに記入

生徒総定員 生徒実員(A) 留学生数（生徒実員の内数）(B) 留学生割合(B/A)

0

（令和5年度卒業生）

4
■地元就職者数 (F) 3
■就職率 (E/D)　　　　　　　　　　： 100.0

75.0

就職等の状況

■卒業者数 (C)　　　　　　　　： 4
■就職希望者数 (D)　　　　　： 4
■就職者数 (E)　　　　　　　　：

年度卒業者に関する令和6年５月１日時点の情報）

■主な就職先、業界等

学科の目的
医療秘書として、病院・診療所などでの窓口業務、診療報酬や社会保険、医学知識などを総合的に学ぶことはもちろん、常に患者様の立場で行動することができる、
実践的な技術を体得した医療従事者を養成する。

学科の特徴（主な
教育内容、取得可

能な資格　等）

（資格等）日本医師会医療秘書認定試験、全国医師会医療保険請求事務実技試験、医療秘書技能検定３級、医療秘書技能検定２級、秘書技能検定２級、全経文書
処理能力検定2級

修業年限
全課程の修了に必要な総授業時数又は総

単位数
講義 演習 実習 実験 実技

商業実務専門課程 医療ビジネス学科　医療秘書科 平成11(1999)年度 - 平成26(2014)年度

分野 認定課程名 認定学科名 専門士認定年度 高度専門士認定年度 職業実践専門課程認定年度

中退率

令和6年12月27日

981-8552

022-233-8163
設置者名 設立認可年月日 代表者名 所在地

学校法人東北文化学園大学 昭和53年3月17日 石﨑　雄司 宮城県仙台市青葉区国見6丁目45番1号
981-8550

022-233-3330

東北文化学園専門学校 昭和58年12月27日 佐藤　直由 宮城県仙台市青葉区国見6丁目45番16号

職業実践専門課程等の基本情報について

学校名 設置認可年月日 校長名 所在地

商業実務

https://www.tbgu.ac.jp/college/faculty/secretary
https://www.tbgu.ac.jp/college/faculty/secretary
https://www.tbgu.ac.jp/college/faculty/secretary
https://www.tbgu.ac.jp/college/faculty/secretary
https://www.tbgu.ac.jp/college/faculty/secretary
https://www.tbgu.ac.jp/college/faculty/secretary
https://www.tbgu.ac.jp/college/faculty/secretary
https://www.tbgu.ac.jp/college/faculty/secretary
https://www.tbgu.ac.jp/college/faculty/secretary
https://www.tbgu.ac.jp/college/faculty/secretary
https://www.tbgu.ac.jp/college/faculty/secretary
https://www.tbgu.ac.jp/college/faculty/secretary
https://www.tbgu.ac.jp/college/faculty/secretary
https://www.tbgu.ac.jp/college/faculty/secretary
https://www.tbgu.ac.jp/college/faculty/secretary


種別

①

③

③

-

-

-

-

-

-

（年間の開催数及び開催時期）

熊谷　猛 東北文化学園専門学校　教頭
令和6年4月1日～
令和8年3月31日（２年）

　※委員の種別の欄には、企業等委員の場合には、委員の種別のうち以下の①～③のいずれに該当するか記載すること。
　（当該学校の教職員が学校側の委員として参画する場合、種別の欄は「－」を記載してください。）
　　　①業界全体の動向や地域の産業振興に関する知見を有する業界団体、職能団体、
　　　　地方公共団体等の役職員（１企業や関係施設の役職員は該当しません。）
　　　②学会や学術機関等の有識者
　　　③実務に関する知識、技術、技能について知見を有する企業や関係施設の役職員

（４）教育課程編成委員会等の年間開催数及び開催時期

年2回　（6月、11月）

（開催日時（実績））
２０２３年度第２回　令和5年11月15日　16：00～17：00
２０２４年度第１回　令和6年6月12日　14：50～17：05
２０２４年度第２回　令和6年11月13日　15：00～17：00

津田　真彦 東北文化学園専門学校　教務主事兼医療秘書科長
令和6年4月1日～
令和7年3月31日（１年）

三浦　歌奈子 東北文化学園専門学校　教務副主事 令和6年5月7日～
令和8年3月31日（１年１１か月）

宇川　雅晴 東北文化学園専門学校　医療ビジネス学科長
令和6年4月1日～
令和7年3月31日（１年）

１．「専攻分野に関する企業、団体等（以下「企業等」という。）との連携体制を確保して、授業科目の開設その他の教育課
程の編成を行っていること。」関係

（１）教育課程の編成（授業科目の開設や授業内容・方法の改善・工夫等を含む。）における企業等との連携に関する基本
方針
東北文化学園専門学校の教育理念、「本校は、常に時代の趨勢に即応し、実践力になり得る技術の修得と知識の涵養を図り、豊かな
人間性を備え、社会に奉仕できる人材を育成することを目的とする。」を踏まえて、若手技術者の育成に研鑽を惜しまない企業と連携を
組むこと。

（２）教育課程編成委員会等の位置付け
※教育課程の編成に関する意思決定の過程を明記

本校には「教務委員会」が設置されており、（１）教育課程に関する事項、（２）授業及び試験に関する事項、（３）その他教務に関する事
項を審議することを規程に定めている。また、同規程では教育課程に関する事項を審議する場合は「教務委員会」が「教育課程編成委
員会」を設置して審議することができると定めており、教頭を委員長として校長が委嘱する委員を含めて組織編成をすること、審議事項
及び教育課程について速やかに校長及び教務委員会に報告することなども規定している。

（３）教育課程編成委員会等の全委員の名簿

村田　伸 医療法人永仁会 永仁会病院　主任
令和6年4月1日～
令和7年3月31日（１年）

令和6年7月31日現在

佐藤　郁子 ごとう整形外科クリニック　事務主任
令和6年4月1日～
令和7年3月31日（１年）

名　前 所　　　属 任期

曽根　利恵
宮城県診療情報管理研究会幹事
（仙台赤十字病院 医事課 診療情報管理係

令和6年4月1日～
令和8年3月31日（１年）

※カリキュラムの改善案や今後の検討課題等を具体的に明記。

年に２回開催される教育編成委員会では、本科における教育課程について委員から意見を求め、医療機関における必要な専門知識と
の観点から意見を伺っている。また、専門知識だけではなくビジネスマナーの視点でも意見を伺い、それをもとに教員が検討を行い教
育課程の改善に役立てている。

馬場　健二 東北文化学園専門学校　事務部副部長兼事務課長
令和6年4月1日～
令和8年3月31日（２年）

小島　郁子 東北文化学園専門学校　医療情報管理科長
令和6年4月1日～
令和7年3月31日（１年）

（５）教育課程の編成への教育課程編成委員会等の意見の活用状況



研修名：

期間：

内容

研修名：

期間：

内容

研修名：

期間：

内容

研修名：

期間：

内容

研修名：

期間：

内容

研修名：

期間：

内容

連携企業等：

②指導力の修得・向上のための研修等

これからの専門学校に求められる人材育成について考える

連携企業等：

対象：

連携企業等：

”学ぶと働くをつなぐ”フリーランス体験型キャリアデザイン講座報告会 連携企業等： ベネッセコーポレーション

科　目　名 連　携　企　業　等

２．「企業等と連携して、実習、実技、実験又は演習（以下「実習・演習等」という。）の授業を行っていること。」関係

病院実習については、実習承諾医療機関に実習計画書（実習目的、到達目標、実習までの履修科目と卒業までの履修科
目、個人情報等守秘義務を定めた実習生規則）を提出し、実習の具体的な内容（日誌を含む）、評価等について確認を行
い、実習先の理解に基づいて実施している。

企業連携の方法

2024年2月26日 対象： 学科教員

対象：

（１）推薦学科の教員に対する研修・研究（以下「研修等」という。）の基本方針
※研修等を教員に受講させることについて諸規程に定められていることを明記

本校で実践する教育活動において、教員の資質向上を図ることを目的とした「教員の研修に関する規程」に基づき、計画的かつ組織的
に研修を実施又は受講させる。研修には各専攻分野に関する知識・技術・技能等の修得・向上を目的とした「教員研修」と、授業及び指
導力の向上を目的とした「養成研修」を設け、その研修によって身に付けた知識・技術・技能等を活かし、本校における教育の発展に貢
献するよう努めるものとする。

２０２４年度教員研修会 連携企業等： 医療秘書教育全国協議会

2024年9月13日 対象： 学科教員

病院実習

（３）具体的な連携の例※科目数については代表的な５科目について記載。

（２）研修等の実績
①専攻分野における実務に関する研修等

医療秘書教育に必要な医療マネジメント、医療事務職の働きがいと将来像他

連携企業等：

対象：

診療情報管理実習 松田病院、星総合病院、東北公済病院

上愛子クリニック、畑岡内科クリニック、星総合
病院、公立相馬総合病院

（１）実習・演習等における企業等との連携に関する基本方針
地域医療に貢献している大規模医療機関を中心に選定しているが、診療所における実習を含め、規模の大小や患者数だけではなく実習指導が可
能な医療機関を選定している。また、実習における連携にあたり、患者対応だけではなく様々な業務内容を含めた教育プログラムが可能な医療機
関を選定している。

（２）実習・演習等における企業等との連携内容
※授業内容や方法、実習・演習等の実施、及び生徒の学修成果の評価における連携内容を明記

３．「企業等と連携して、教員に対し、専攻分野における実務に関する研修を組織的に行っていること。」関係

対象：

科　目　概　要

５．その他※具体的な連携方法を
科目概要欄に記述すること。

各自の出身地域で病院実習を１５日間行う。窓口で
の患者対応やカルテの運搬、会計などを経験し、医
療事務の流れや医事課と他部署の連携も理解しな
がら、病院現場の実務を身につける。

５．その他※具体的な連携方法を
科目概要欄に記述すること。

大規模病院の診療情報管理室において、診療情報
管理士に必要な、診療記録（カルテや検査記録等）
の管理や活用について実務的な知識を身につける。



研修名：

期間：

内容

研修名：

期間：

内容

研修名：

期間：

内容

研修名：

期間：

内容

研修名：

期間：

内容

研修名：

期間：

内容

研修名：

期間：

内容

（３）教育活動

・理念等に沿った教育課程の編成方針、実施方法を定めているか。
・学科毎に修業年限に応じた教育到達レベルを明確にしているか。
・教育目的・目標に沿った教育課程を編成しているか。
・教育課程について外部の意見を反映しているか。
・キャリア教育を実施しているか。
・授業評価を実施しているか。
・成績評価・修了認定基準を明確化し、適切に運用しているか。
・作品及び技術等の発表における成果を把握しているか。
・目標とする資格・免許は、教育課程上で、明確に位置づけているか。
・資格・免許取得の指導体制はあるか。
・資格・要件を備えた教員を確保しているか。
・教員の資質向上への取り組みを行っているか。
・教員の組織体制を整備しているか。

（４）学修成果
・就職率の向上が図られているか。
・資格・免許取得率の向上が図られているか。
・卒業生の社会的評価を把握しているか。

対象：

（１）教育理念・目標

・理念、目的、育成人材像は、定められているか。
・育成人材像は専門分野に関連する業界等の人材ニーズに適合しているか。
・理念等の達成に向け特色ある教育活動に取り組んでいるか。
・社会のニーズ等を踏まえた将来構想を抱いているか。

（２）学校運営

・理念等に沿った運営方針を定めているか。
・理念等を達成するための事業計画を定めているか。
・設置法人は組織運営を適切に行っているか。
・学校運営のための組織を整備しているか。
・人事・給与に関する制度を整備しているか。
・意思決定システムを整備しているか。
・情報システム化に取り組み、業務の効率化を図っているか。

②指導力の修得・向上のための研修等

４．「学校教育法施行規則第１８９条において準用する同規則第６７条に定める評価を行い、その結果を公表していること。
また、評価を行うに当たっては、当該専修学校の関係者として企業等の役員又は職員を参画させていること。」関係

（１）学校関係者評価の基本方針

教職員が行った自己評価に基づき、校長から委嘱された学校関係者評価委員と校長から指名された教職員が、協働して
教育活動等を分析・評価し、改善策を検討する。

（２）「専修学校における学校評価ガイドライン」の項目との対応

「2024年度東北文化学園専門学校・事業計画」

東北文化学園専門学校　２０２４年度　第2回　教職員研修会 連携企業等： 学内

２０２５年１月６日　月曜日 対象： 教職員

「卒業後の就職状況について」、「検定試験・資格試験取得計画について」、「中期計画進捗状況について」

連携企業等：

連携企業等：

対象：

ガイドラインの評価項目 学校が設定する評価項目

カスタマーハラスメント、その対応策 連携企業等： 国民生活センター

2025年2月18日 対象： 学科教員

①専攻分野における実務に関する研修等
（３）研修等の計画

社会問題化している「カスタマーハラスメント」に関して、行政等の対応や事業者等の取組事例、心理的影響について学ぶ

連携企業等：

対象：

連携企業等：

対象：

東北文化学園専門学校　２０２４年度　第１回　教職員研修会 連携企業等： 学内

２０２４年４月２日　火曜日 対象： 教職員



種別

業界団体

業界団体

業界団体

企業等役職員

卒業生

　※委員の種別の欄には、学校関係者評価委員として選出された理由となる属性を記載すること。
　（例）企業等委員、PTA、卒業生等

（５）学校関係者評価結果の公表方法・公表時期
（ホームページ　・　広報誌等の刊行物　・　その他（　　　　　　　　　　　））
URL： https://www.tbgu.ac.jp/college/about/disclosure
公表時期： 令和6年12月31日

ＮＰＯ法人全国コミュニティライフサポートセンター　理事
令和6年4月1日～
令和8年3月31日（２年）

郡山　知之 株式会社日本眼科医療センター　代表取締役
令和6年4月1日～
令和8年3月31日（２年）

須藤　智裕 東北文化学園専門学校同窓会　会長
令和6年4月1日～
令和8年3月31日（２年）

中里　仁

栗原　憲昭 一般社団法人　宮城県建築士事務所協会　名誉会長
令和6年4月1日～
令和8年3月31日（２年）

曽根　利恵
宮城県診療情報管理研究会幹事（日本赤十字病院 医事課
診療情報管理係長）

令和6年4月1日～
令和8年3月31日（２年）

（６）教育環境

・教育上の必要性に十分対応した施設・設備・教育用具等を整備しているか。
・学外実習、インターンシップ、海外研修等の実施体制を整備しているか。
・防災に対する組織体制を整備し、適切に運用しているか。
・学内における安全管理体制を整備し、適切に運用しているか。

（７）学生の受入れ募集

・高等学校等接続する教育機関に対する情報提供に取り組んでいるか。
・学生募集を適切、かつ、効果的に行っているか。
・入学選考基準を明確化し、適切に運用しているか。
・入学選考に関する実績を把握し、授業改善等に活用しているか。
・経費内容に対応し、学納金を算定しているか。
・入学辞退者に対し、授業料等について、適正な取り扱いを行っているか。

（８）財務

・学校及び法人運営の中長期的な財務基盤は安定しているか。
・学校及び法人運営に係る主要な財務数値に関する財務分析を行っているか。
・教育目標との整合性を図り、単年度予算、中期計画を策定しているか。
・予算及び計画に基づき、適正に執行管理を行っているか。
・私立学校法及び寄付行為に基づき、適切に監査を実施しているか。
・私立学校法に基づく財務情報公開体制を整備し、適切に運用しているか。

（５）学生支援

・就職等進路に関する支援組織体制を整備しているか。
・退学率の低減が図られているか。
・学生相談に関する体制を整備しているか。
・学生の経済的側面に対する支援体制を整備しているか。
・学生の健康管理を行う体制を整備しているか。
・学生寮の設置など生活環境支援体制を整備しているか。
・課外活動に対する支援体制を整備しているか。
・保護者との連携体制を構築しているか。
・卒業生への支援体制を整備しているか。
・産学連携による卒業後の再教育プログラムの開発・実施に取り組んでいるか。
・社会人のニーズを踏まえた教育環境を整備しているか。

※（１０）及び（１１）については任意記載。
（３）学校関係者評価結果の活用状況
幅広い意見をいただき、社会ニーズ及び業界動向の把握・分析を行い、教育の質の確保に努める。
指摘を受けた事項は教務委員会等で検討し、各課程及び学科に具体的な改善策の検討を指示する。
指摘を受けた事項の改善については組織的に対応し、各委員へ進捗状況のフィードバックを行う。

（４）学校関係者評価委員会の全委員の名簿
令和6年7月31日現在

名　前 所　　　属 任期

（９）法令等の遵守

・法令や専修学校設置基準等を遵守し、適正な学校運営を行っているか。
・学校が保有する個人情報保護に関する対策を実施しているか。
・自己評価の実施体制を整備し、評価を行っているか。
・自己評価結果を公表しているか。
・学校関係者評価の実施体制を整備し評価を行っているか。
・学校関係者評価を公表しているか。
・教育情報に関する情報公開を積極的に行っているか。

（１０）社会貢献・地域貢献
・学校の教育資源を活用した社会貢献・地域貢献を行っているか。
・国際交流に取り組んでいるか。
・学生のボランティア活動を奨励し、具体的な活動支援を行っているか。

（１１）国際交流 -



（８）学校の財務 事業報告書、貸借対照表、資金収支計算書、監査報告書

（９）学校評価 自己評価、学校関係者評価報告書

（１０）国際連携の状況 -

（５）様々な教育活動・教育環境 サークル活動（課外活動）

（６）学生の生活支援 保健室、学生相談室（学生支援への取組状況）

（７）学生納付金・修学支援
学費（学生納付金）
学費サポート制度（活用できる経済的支援措置の内容等）

（ホームページ　・　広報誌等の刊行物　・　その他（　　　　　　　　　　　））
URL： https://www.tbgu.ac.jp/college
公表時期： 随時

（１１）その他 財産目録（学校運営の状況に関するその他の情報）

※（１０）及び（１１）については任意記載。
（３）情報提供方法

（２）各学科等の教育

アドミッションポリシー（入学者に関する受入れ方針）
各科教育課程表（カリキュラム）コース紹介（特色、時間割）
取得資格紹介（資格取得）、事業報告書「国家資格取得の状況」（資格取得の実績）
就職実績（主な就職先）

（３）教職員 講師紹介（教職員）、学園基本情報（教職員数）

（４）キャリア教育・実践的職業教育 事業報告書「就職支援及びキャリア形成支援の充実」（キャリア教育への取組状況）
就職サポート（就職支援等への取組状況）

（１）企業等の学校関係者に対する情報提供の基本方針
本校は、企業・実習施設、関係団体等との連携及び協力の推進に資するため、教育活動、就職状況、学校運営の状況等について積極的な情報の
開示に努めるものとする。なお、個人情報の取扱いについては「個人情報保護規程」を定め、学生・保護者へは入学時のオリエンテーション等で説
明し、個人情報の漏えい等が無いよう配慮している。

（２）「専門学校における情報提供等への取組に関するガイドライン」の項目との対応
ガイドラインの項目 学校が設定する項目

（１）学校の概要、目標及び計画
学校概要（教育理念、教育目標、学則）
講師紹介（校長名）、交通アクセス（所在地、連絡先）
事業報告書「学校法人の沿革」（沿革）

５．「企業等との連携及び協力の推進に資するため、企業等に対し、当該専修学校の教育活動その他の学校運営の状況に
関する情報を提供していること。」関係
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1 ○ 国語表現
（ペン習字を含む）

医療機関で働く上で必要な文字表記の正し
さ、語彙選択の適切さ、わかりやすさ、文
法、文章校正の明確さ、論理の一貫性など文
書表現力を身につける。また、楷書、行書、
草書等を硬筆で美しく書くための技法を習得
する。授業の成果として、硬筆書写技能検定
の合格を目指す。

１
前

30 1 ○ ○ ○

2 ○
医療秘書のや
さしい英会話

英語を話す外国人の患者さんが来院した場合
に必要となる基本的なやさしい英会話を学
ぶ。症状の尋ね方や会計の伝え方など、実際
に医療現場で行われる対話を英語で話し、コ
ミュニケーションがとれることを目標とす
る。

２
通

30 2 ○ ○ ○

3 ○ 女性未来講座

前期は、日本の伝統文化いけばなを通して、
美的感覚を養う。後期は、メイクやテーブル
マナー、立ち居振る舞いを学び美的感覚を養
う。また、草花に触れることや人と関わるこ
とによって、心の優しさ・教養・マナーも身
につける。

１
通

60 2 ○ ○ ○

4 ○
解 剖 生 理 学
（からだの構
造と機能）

身体を医学的に理解するために必要な、基盤
となるからだの構造と機能を学ぶ。総論では
「ヒトの身体を概観する」を学び、各論とし
て「生命活動を営むしくみ」、「働き活動す
るしくみ」、「再生・修復、種の保存、老化
などのしくみ」を学ぶ。

１
通

60 4 ○ ○ ○

5 ○
薬理学（薬の
知識）

薬に関する正しい基礎知識の習得と、人体へ
の薬物の影響について学ぶ。また臓器毎の疾
患に応じてよく使われる医薬品や漢方薬など
についても理解を深め、投与方法や薬が体の
中をどのように運ばれていくのか、服用時期
についても学ぶ。

１
通

60 4 ○ ○ ○

6 ○
患者論と医の
倫理

病気と医療の歴史を通じて、患者とは何かを
学ぶ。そして、患者としての心理を理解し、
患者としての権利について理解を深める。ま
た患者にとどまらず、その家族の生活につい
ても理解を深める。さらに、医療従事者に求
められる医の倫理について学び、倫理観を身
につける。

１
通

30 2 ○ ○ ○

7 ○ 基礎医学

主に内科領域について学ぶ。「臓器別の解剖
と働き」を学び、呼吸器疾患、循環器疾患、
消化器疾患、腎・泌尿器疾患、内分泌・代謝
疾患、血液疾患、アレルギー・膠原病、感染
症、脳・脊髄疾患、その他についても学び、
それぞれの治療方法を理解する。

１
後

60 4 ○ ○ ○

8 ○ 臨床検査学

医師が診療をする際に、病気の原因や障害を
調べて診断し有効な治療方法を選択する、ま
たは治療薬の効果や副作用を調べる検査につ
いて学ぶ。病気の種類や病状に応じて検査項
目が決められていることから請求事務を行う
ために必要な基礎的知識を学ぶ。

１
通

30 2 ○ ○ ○

授業科目等の概要

（商業実務専門課程医療ビジネス学科医療秘書科）
分類

授業科目名 授業科目概要
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（商業実務専門課程医療ビジネス学科医療秘書科）
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9 ○
公 衆 衛 生 学
（ 健 康 と 疾
病）

「健康を考え」、そして「疾病を考える」こ
とにより、人の一生を通じての健康上の課題
を学ぶ。また、「命とは何か」を通じて生命
と死についても学ぶ。さらに「環境と健康・
疾病」を通じて人を取り囲む環境と人との関
係性について学ぶ。

１
通

30 2 ○ ○ ○

10 ○
コミュニケー
ション論

人間関係を豊かにするコミュニケーション能
力とはなにかを学ぶ。コミュニケーションの
手段、コミュニケーションが人間関係に与え
る影響、良好なコミュニケーションが人間関
係に及ぼす効果について理解する。

１
通

30 1 ○ ○ ○

11 ○
医療情報処理
学

医療情報は、紙の診療録（カルテ）から電子
カルテで蓄積されるようになってきた。ま
た、電子カルテの仕組みを含む医療情報ある
いは病院情報システムを保守管理することも
重要である。その仕組みを理論と実例で学
ぶ。

１
通

30 2 ○ ○ ○

12 ○
医療関係法規
概論

医療機関では、医療関係法規に基づく届出が
必要な事項は数多く、医療秘書が日常的な業
務を遂行していく際にも、医療関係法規を理
解しておく必要がある。また、改正される医
療制度や最新の法令を学ぶ。

１
通

30 2 ○ ○ ○

13 ○
秘書概論（医
療秘書概論）

なぜ医療秘書が存在するのか、どのような医
療秘書が求められているのか、どのような業
務が必要なのかを理論的に理解する。また、
医療秘書に関する歴史から実際の業務、そし
て目指すべき今後の医療秘書の像までを学
ぶ。

１
通

30 2 ○ ○ ○

14 ○
秘書実務（医
療秘書実務）

「職場でのマナーとコミュニケ―ション」、
「接遇」、「受付業務」、「電話応対」、
「スケジュール管理」、「会議の準備、議事
録の作成」、「文書作成」、「通信業務」、
「文書管理（ファイリング、医療情報の管
理）」など業務の基礎を身につけるため演習
を行う。

１
通

120 4 ○ ○ ○

15 ○
ビ ジ ネ ス マ
ナー実務

1年次の知識を基に、ビジネスマナーを正しく
理解し、社会人として必要な一般常識を学
ぶ。来客応対や電話応対などについて、基礎
から応用まで様々なケースに対応できる技術
を身につける。

２
通

90 3 ○ ○ ○

16 ○ 医療用語

医療機関で行われる診察、検査、治療などの
診療内容はすべて診療録（カルテ）に記載さ
れる。医療事務に従事する者として、診療録
（カルテ）に記載された内容を理解すること
が必須であり、そのために必要な基本的な用
語を学ぶ。

１
通

60 4 ○ ○ ○

17 ○ 社会保険

医療事務に必要な社会保険のしくみ、手続き
の方法などについて学習する。診療報酬請求
事務を行う際にどのように保険が関わってく
るのか、保険の重要性について理解する。医
療保障制度に関し、社会保険を中心に基礎概
念から給付までを学ぶ。

１
通

30 2 ○ ○ ○
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18 ○
診療報酬の外
来解釈

保険医療機関の外来に関する医療費会計及び
診療報酬請求について、その根拠を理解し、
医療費請求の根拠や診療報酬明細書記載のポ
イントを詳しく学ぶ。医療事務の要である医
療費算定等保険請求に係る考え方、根拠等そ
の解釈について学ぶ。

１
通

60 4 ○ ○ ○

19 ○
診療報酬の外
来演習

診療報酬の外来解釈を基に、基本診療料と特
掲診療料について、医療行為を通し診療の流
れを理解する。医療費の請求書である診療報
酬明細書の作成演習を行う。医療秘書検定３
級、医療保険請求事務実技試験の合格を目指
す。

１
通

120 4 ○ ○ ○

20 ○
診療報酬の入
院解釈

診療報酬医科点数表の解釈を基礎とし、入院
と外来の算定が異なる項目を把握し、診療報
酬請求の基礎知識を深め、入院医療費の根拠
について詳しく学ぶ。入院基本料や入院に関
わる加算などの解釈について学ぶ。

２
通

60 4 ○ ○ ○

21 ○
診療報酬の入
院演習

診療報酬の入院解釈を基に、過誤のない入院
医療費の算定及びレセプト作成の技術を習得
する。医療保険制度や関連法規を理解し、医
療秘書検定２級、日本医療保険事務協会診療
報酬請求事務能力認定試験の合格を目指す。

２
通

120 4 ○ ○ ○

22 ○ 介護保険

介護施設や医療機関の介護保険請求が急増し
ている現状を踏まえ、介護保険制度の概要や
介護報酬の基礎知識を学ぶ。また、介護保険
に関わる市町村の役割や介護認定までの流
れ、サービス事業者と施設の種類について学
ぶ。

２
前

15 1 ○ ○ ○

23 ○ 労災・自賠責

労災や交通事故の自賠責について、制度や算
定基準及びレセプトの記載方法を習得し、具
体的事例により実際の請求方法を学ぶ。労災
診療費算定基準により、労災レセプト作成の
基礎知識を深める。

２
前

30 2 ○ ○ ○

24 ○
病院実習事前
指導

病院実習に対しての不安を払拭し、自信を
もって病院実習に臨むことができるよう、心
得・マナー等を学ぶ。病院の組織や機能を理
解し、事例を織り交ぜ、病院実習について理
解を深める。

１
後

15 1 ○ ○ ○

25 ○
病院実習事後
指導

１年次に実施した病院実習を中心に自分が体
験してきた様々な事例及びヒヤリハットにつ
いて分析を加え、病院窓口業務を円滑に行え
るよう患者トラブルの予防対策を話し合い、
発表する。

２
前

15 1 ○ ○ ○

26 ○ 病院実習

各自の出身地域で病院実習を３～４週間行
う。窓口での患者対応やカルテの運搬、会計
などを経験し、医療事務の流れや医事課と他
部署の連携も理解しながら、病院現場の実務
を身に付ける。

１
後

135 3 ○ ○ ○ ○
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27 ○
Ｍｉｃｒｏｓ
ｏｆｔＯｆｆ
ｉｃｅ演習

パソコンの基本的な操作方法からＭｉｃｒｏ
ｓｏｆｔＷｏｒｄ®を用いて、文書作成の仕
方、タイピング技術を習得する。文書処理技
能検定を受験し、合格を目指す。また、Ｍｉ
ｃｒｏｓｏｆｔＥｘｃｅｌ®を用いて、ワーク
シートの作成など基礎的な技能を学ぶ。

１
通

90 3 ○ ○ ○

28 ○

Ｍｉｃｒｏｓ
ｏｆｔＯｆｆ
ｉｃｅ応用演
習

ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＥｘｃｅｌ®を用いて、表
計算、ビジネス図表、ビジネス帳票に関する
高度な実践的技能を使い、医療従事者として
求められる資料を確実に作成する技術を学
ぶ。また、文書処理技能検定の上級取得を目
指す。

２
通

60 2 ○ ○ ○

29 ○
医 事 コ ン
ピュータ演習

診療報酬で得た知識を基に、実際の医療現場
で使われている医事システム（日本医師会認
定システムＯＲＣＡ）を用いて演習する。基
本的な事例で患者登録や病名登録、レセプト
作成の基礎を演習する。

１
通

60 2 ○ ○ ○

30 ○
医 事 コ ン
ピュータ応用
演習

医事コンピュータ演習や診療報酬で得た基礎
知識を基に、さらに応用事例に取り組み、よ
り正確に素早くレセプトが作成できるよう演
習する。医事コンピュータ技能検定の合格を
目標とする。

２
通

60 2 ○ ○ ○

31 ○ 病院管理学

医療機関で働くにあたり知っておくべき「病
院の歴史」と「病院の目的と機能」、「経
営」、「組織」について学ぶ。また、チーム
医療を行うにあたって、「診療部門」、「看
護部門」、「診療技術部門」、「薬剤部
門」、「栄養給食部門」、「地域連携・相談
部門」、「事務部門」の業務について学ぶ。

１
通

30 2 ○ ○ ○

32 ○ 臨床医学

主に外科領域について学ぶ。「外科領域疾患
の診断と治療」を学び、その他の領域として
「小児科」、「産科・婦人科」、「皮膚科」
に関する疾患とその治療法について学ぶ。ま
た診断技術として「画像診断」についても理
解する。

２
前

60 4 ○ ○ ○

33 ○ コーディング

医療機関の収入源である診療報酬を正しく請
求する為に、審査制度や審査の動向について
理解を深め、レセプトの確認方法を習得す
る。保険情報や病名及び請求内容（薬剤、検
査項目等）について具体的な点検方法を学
ぶ。

２
通

120 2 ○ ○ ○

34 ○ レセプト点検

医療機関の収入源である診療報酬を正しく請
求する為に、審査制度や審査の動向について
理解を深め、レセプトの確認方法を習得す
る。保険情報や病名及び請求内容（薬剤、検
査項目等）について具体的な点検方法を学
ぶ。

２
通

60 4 ○ ○ ○

35 ○ 医療文書作成

診断書や証明書など医療機関で発行する文書
について学ぶ。作成された文書がどこからど
こへ提出されるものか理解する。また事例を
基に実際に医療文書を作成する演習を行う。

２
通

60 2 ○ ○ ○
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36 ○ 調剤報酬

調剤薬局における調剤報酬の解釈から調剤報
酬請求までの流れを学ぶ。また、医薬品の定
義や分類、医療保険制度、医薬分業について
も理解する。さらに調剤報酬点数表により、
調剤レセプトの作成を行う。

２
前

30 2 ○ ○ ○

37 ○
介護福祉講座
(手話・点字
を含む)

車椅子の扱いや食事介助など介護の基礎を学
び、実際に体験しながら、「福祉」「介護」
について考える。また、手話を使い簡単な会
話を行うことができる、点字の文章が読める
ようになることを目指す。

２
後

30 1 ○ ○ ○

38 ○
コーディング
基礎演習

国際疾病分類(ＩＣＤ)で使用されている記号
や符号、用語の定義について理解を深め、国
際疾病分類(ＩＣＤ)を用いて「疾病や傷害、
それに対応する医療行為」について具体的な
分類手法を学ぶ。

２
後

120 4 ○ ○ ○

39 ○ 医学用語

診療情報管理士として、質の高い医療データ
の収集と分析を行うためには診療録（カル
テ）に記載された内容を点検・理解する必要
があり、そのために医療機関で使用されてい
る医学用語を学ぶ。

２
通

60 4 ○ ○ ○

40 ○ 医療概論

医学の定義、医学の起源、古代から現代にい
たるまでのわが国の医学や医療の歴史につい
て理解を深める。社会保障制度や医療制度、
医療法と医療計画など地域保健や公衆衛生に
ついて学ぶ。

２
前

30 2 ○ ○ ○

41 ○
臨床医学各論
Ⅰ

臨床医学を３分野に細分化し各論として学
ぶ。Ⅰでは、感染症及び寄生虫症・新生物・
血液・代謝・内分泌疾患等について学び、そ
の原因、症状、診断に必要な検査法と治療法
について理解を深める。

２
通

60 4 ○ ○ ○

42 ○
臨床医学各論
Ⅱ

臨床医学を３分野に細分化し各論として学
ぶ。Ⅱでは、精神・脳神経・感覚器・循環
器・呼吸器疾患等について学び、その原因、
症状、診断に必要な検査法と治療法について
理解を深める。

２
通

60 4 ○ ○ ○

43 ○
臨床医学各論
Ⅲ

臨床医学を３分野に細分化し各論として学
ぶ。Ⅲでは、消化器・泌尿器・周産期・皮
膚・筋骨格系疾患等について学び、その原
因、症状、診断に必要な検査法と治療法につ
いて理解を深める。

２
通

60 4 ○ ○ ○

44 ○ 臨床医学総論

病気と病気の人を理解するために人体の構造
や機能についての知識を習得する。健康と疾
病について、病理的変化や診断、外傷学及び
先天異常の病気になる原因や病気の状態につ
いて学ぶ。

２
通

60 4 ○ ○ ○
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45 ○
国際疾病分類
概論

国際疾病分類(ＩＣＤ)の歴史や現状と課題な
ど国際疾病分類(ＩＣＤ)の概要について理解
を深める。１年次の臨床医学の知識を基に、
死因分類コードやコーディングのルールにつ
いて学ぶ。

２
前

30 2 ○ ○ ○

46 ○ 医療情報学

医療の情報化は、医療に大きな変革をもたら
しており、基礎的な情報科学、情報通信技術
について理解を深め電子カルテシステムなど
医療における応用事例の知識を学ぶ。また、
医療の情報化に関する政策の動向について理
解を深める。

２
通

60 4 ○ ○ ○

47 ○
診療情報管理
実習

１年次の病院実習を踏まえ、２年次に大規模
病院の診療情報管理室において、診療情報管
理士に必要な、診療記録(カルテや検査記録
等)の管理や活用について実務的な知識を身に
つける。

２
後

90 2 ○ ○ ○ ○

48 ○ 病院実習応用

１年時に大規模病院で行った病院実習を踏ま
え、希望者はクリニック・調剤薬局にて実習
を行う。医療事務として、受付から会計まで
の一連の流れを経験し、クリニックや調剤薬
局における医療事務の役割を考察する。

２
後

90 2 ○ ○ ○ ○

49 ○
生活・就職指
導

－

１
～
２
通

60 0 ○ ○ ○

49

期

週

合計 科目 129単位 （2,040単位時間）

卒業要件及び履修方法 授業期間等

卒業要件： 所定期間在学しかつ、試験等により教育課程における所定授業k目を修得し全課程を修了したと校長が認めた者。 １学年の学期区分 2

２　企業等との連携については、実施要項の３（３）の要件に該当する授業科目について○を付すこと。

履修方法：
授業科目ごとに、出席時数が指定時数の３分の２以上の履修科目に対し修得の認定を行い、定期試験及び平常時の成績等の
総合的評価がＣ判定以上であること。 １学期の授業期間 15

（留意事項）
１　一の授業科目について、講義、演習、実験、実習又は実技のうち二以上の方法の併用により行う場合
  については、主たる方法について○を付し、その他の方法について△を付すこと。


