
診療情報管理実務士カリキュラム・ガイドライン

表記教科名 項目 目的 内容

臨床医学概論Ⅰ

１）内科疾患
２）小児科疾患
３）外科疾患
４）整形外科疾患
５）形成外科疾患

臨床医学概論Ⅱ

１）眼科疾患
２）耳鼻咽喉科疾患
３）産婦人科疾患
４）皮膚科疾患
５）泌尿器科疾患
６）精神科疾患

解剖学 人体の構造
人体の形態について正しく理解
する

細胞と組織、運動器系、神経系、感覚器系、循
環器系、体液および血液、呼吸器系、消化器
系、泌尿器系、内分泌系、生殖系など

生理学 人体の生理
人体の機能について正しく理解
する

細胞と組織、運動器系、神経系、感覚器系、循
環器系、体液および血液、呼吸器系、消化器
系、泌尿器系、内分泌系、生殖系、エネルギー

代謝と体温調節など

医薬品
医薬品の法令、医薬品の開発とその名称等の
知識

薬の作用
薬理作用、作用機序、薬効、薬の体内動態の
理解

薬の適用と処方箋 内服、注射、吸入等医薬品の適用及び処方箋

末梢神経系、中枢神経系作用薬

消化器系、循環器系、代謝系、呼吸器系（耳鼻
科系）、貧血および血液系等の疾患治療薬

アレルギー性疾患治療薬、抗炎症・感染症治療
薬

医療における臨床検査の必要
性と意義

日常検査、緊急検査及び集団検診

目的別の検査とその種類 検体検査と検体の種類、生理学的機能検査

一般検査、血液および血液化学検査

免疫学的検査、病理組織学的検査、染色体検
査、微生物検査

内分泌機能検査、生理機能検査

公衆衛生学
（医療法規）

(1)公衆衛生活動
(2)環境衛生
(3)保健と医療
(4)医療法規

疾病予防、健康寿命の延伸、
肉体的・精神的機能の増進な
どを目的とした社会的方策につ
いて学ぶ

人口の動向、疫学、衛生行政、公衆衛生活動、
学校保健、産業保健、環境衛生と公害、衛生法
規、社会保障・医療制度など

医学・医療用語
(1)医学用語
(2)医療用語

基礎医学関係科目

特定非営利活動法人日本医療福祉実務教育協会のカリキュラム委員会は，会員校の共通理解と資格称
号の維持向上を図るために，カリキュラム・ガイドラインを示す。

医療秘書実務関係科目

医薬と検査

薬効別の医薬品と各診療科特
有の医薬品に関する知識

検体検査および機能検査

(1)医薬品に関する知識

(2)検査に関する知識
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表記教科名 項目 目的 内容

診療情報管理論Ⅰ
(1)診療情報管理の歴史、必要性
(2)診療情報管理の方法

診療情報管理の意義・方法を
学ぶ

１）診療情報管理の歴史、必要性
２）外来カルテの管理
３）診療情報管理の法的な問題
４）保管方法の種類
５）入院カルテの管理

診療情報管理論Ⅱ
(1)診療内容の分類、コード化の方法
(2)病歴室の業務

ICDコードの理解、病歴管理室
の業務の理解

１）診療内容の分類とコード化の仕方
２）統計資料の作成
３）病歴管理室の業務
４）ICDコーディングの利用

病名コーディング演習
(1)病名コーディングの仕方
(2)疾病、傷害および死因統計分類

病名コーディングの具体的付け
方の理解、各種統計分類の理
解

１）感染症および寄生虫症
２）新生物
３）血液および造血器の疾患、免疫機構の障害
４）内分泌、栄養および代謝疾患
５）精神および行動の障害
６）神経系の疾患
７）眼および付属器の疾患
８）耳および乳用突起の疾患
９）循環器系の疾患
10）呼吸器系の疾患
11）消化器系の疾患
12）皮膚および皮下組織の疾患
13）筋骨格系および結合組織の疾患
14）尿路性器系の疾患
15）妊娠、分娩および産褥
16）周産期に発生した病態
17）先天奇形、変形および染色体異常
18）症状、徴候および異常臨床所見・異常検査
所見で他に分類されないもの
19）損傷、中毒およびその他の外因の影響
20）傷害および死亡の外因
21）健康状態に影響をおよぼす要因および保健
サービスの利用
22)疾病、傷害および死亡統計分類提要

（１）医療秘書概論

医療秘書の意義と役割、必要
性を理解する。
医療従事者として働く自覚と心
構えを学習する。
病院の組織と医療の現状を理
解する。

・医療秘書の意義と役割
・医療秘書の必要性
・医療秘書に求められるもの
・医療従事者の倫理
・病院の組織と管理
・医療を支える人々と医療の現状
・医療秘書をめざして

(2)医療秘書の業務
医療秘書の業務の内容を把握
し、それぞれの業務の進め方
を理解する。

・受付の業務と注意点
・医療保険制度と診療報酬請求事務
・病棟クラークの仕事の実際
・診療録の保管方法と保管器具
・医療文書の種類とその管理

(3)医療秘書のマナーと接遇
医療秘書に必要な人間関係の
あり方、および基本的なマナー
と接遇を学習する。

・医療秘書の身だしなみ
・敬語表現と適正な言葉づかい
・人間関係とコミュニケーション
・職場の人間関係
・接遇、来客応対、電話対応の基本
・来客応対と電話応対の実際例
・慶事、弔事などの交際業務

(4)医療秘書の一般業務
秘書としての一般的な業務内
容を学習する。

・指示の受け方、報告の仕方、説明の仕方、依
頼の仕方、され方など。
・文書の作成と管理
・統計とグラフ
・郵便物の取り扱い
・名刺や資料の保管と整理
・会議の準備やスケジュールの作成、環境整備
などをはじめとする総務業務

医療秘書実務
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表記教科名 項目 目的 内容

医療秘書実務実習 学外における医療秘書の実務実習

病院における医事及び診療実
務等を実習させ、病院の業務
全般の流れを理解させることに
よって、医療秘書の役割と実務
を基本的に体得させる

１）病院組織の総合的理解（医事部門、診療部
門、検査部門、処置部門、薬局部門、看護部
門、入院部門など）
２）医事課業務の実習（受付、診察券の発行、カ
ルテの作成、配布、回収、レセプトの作成など）
３）病棟業務の実習（入院手続き、カルテの処
理、看護業務の処理、退院手続きとその処理な
ど）
４）検査業務の実習（検査票の処理、検査の準
備、検査結果関係書類の処理、器具の整備な
ど）
５）診療秘書の実習（診察室や診療器具の整
備、患者の呼び込み、診療体制の準備、患者
への指示、カルテの処理など）

(1)病院医療の概要 病院の目的、組織と業務内容
・医学、医療の目的、病院の組織と機能
・病院業務と医療サービス、医療を支える職種

(2)医療事務の仕事 医療事務の仕事について

・医療事務の業務範囲（外来業務、入退院業
務、料金徴収、診療報酬請求事務）
・医療事務従事者としての基本知識
・守秘義務、インフォームドコンセント診療情報
の開示

(3)社会保障と社会保険
医療保険制度、公費負担医療
制度、介護保険制度、その他
関係法規について

・健康保険、各種共済組合等の保険制度
・結核予防法、生活保護法などの公費負担医
療制度
・介護保険制度について

(1)診療報酬明細書 診療報酬の仕組みと明細書
・診療報酬明細書とは
・診療報酬明細書の書き方
・診療報酬明細書の外枠の記載要領

(2)医科診療報酬点数の算定 医科診療報酬点数の算定方法

・基本診療料、指導管理料、在宅医療、投薬
料、注射料、処置料、手術料、麻酔料、検査
料、画像診断料リハビリテーション、精神科専門
療法、放射線治療、入院料

(3)老人医科診療報酬の算定 老人医科診療報酬点数表 老人医科診療報酬点数表

(4)介護保険点数 介護保険制度の仕組み
・介護保険制度の仕組み
・介護保険点数の算定

（１）日本語ワープロ 日本語ワープロの操作の修得

・機器の取り扱い方の修得
・文字の入力
・定型文書の作成，印刷
・ファイルの保存，管理

（２）表計算 表計算ソフトの操作の修得

・表の作成，並べ替え
・関数の利用
・グラフの作成
・印刷，ファイルの保存
・他のワークシートへのデータ張り付け

（３）インターネット
インターネット、Ｅメール操作の
修得

・インターネットへの接続
・ネット検索
・Ｅメールの送受信、返信
・印刷，ファイルの保存
・他のワークシートへのデータ張り付け

情報処理演習

医療事務演習

医療事務総論
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表記教科名 項目 目的 内容

福祉に関する知識

福祉が人々の幸せや生活を守
るための施策であることを理解
するとともに、現行の福祉制度
を学ぶ

福祉の意義、福祉のあゆみ、児童福祉、高齢者
福祉、障害者福祉、地域福祉、参加する福祉
（ボランティアなど）、社会保障（社会保障・公的
扶助）

福祉関係科目

該当科目：医療福祉論、社会福祉論、老人福祉論、児童福祉論、障害者福祉論等

福祉論
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