
浄心



住所地を管轄するハ
ローワークで求職申
込を行い、職業相談
を受けてください。

ハローワークで受講
申込書を交付しても
らい、必要事項を記
入した上で、募集期
間内にハローワーク
で受講申込手続を
行ってください。

ハローワークで受け
付けてもらった受講
申込書を、当スクー
ルに持参または郵送
で提出してください。

選考日に当スクール
で面接を受けてくだ
さい。選考結果は、
選考結果通知日に
郵送で通知します。

合格の通知を受け
た方は、ハローワー
クに選考結果通知
書を持参し、就職支
援計画書の交付を
受けてください。

訓練開始です。
開講日には就職支
援計画書を持参して
ください。

科目 科目の内容 訓練時間

学
科

安全衛生 心身の健康管理（情報機器含む）・整理整頓の原則・安全衛生の事例 1時間

就職支援 就職活動の進め方、履歴書・職務経歴書の作成支援、模擬面接 12時間

文書作成ソフト、表計算ソフト知識 ビジネス文書の種類・構造・作成の留意点、ビジネス帳票の主な種類・作成の留意点 18時間

医療保険制度概論 医療保険の歴史・しくみ・診療報酬請求の流れ・医療保険の内容・老人保健・公費負担医療 9時間

医療事務概論
初再診料・入院料・医学管理・在宅医療・投薬料・注射料・処置料・手術料・輸血料・麻酔料・検体検査料・生体検査料・病理学的検
査料・画像診断料・リハビリテーション料の診療報酬の算定方法、カルテの読み方と記入方法、診療報酬明細書作成、基礎医学

60時間

調剤事務概論 保険調剤のしくみ・薬の基礎知識・処方箋の知識・調剤報酬の算定・調剤報酬明細書の作成 18時間

介護事務概論 介護保険のしくみ・居宅サービスの知識・施設サービスの知識・介護報酬算定・介護給付費明細書の作成 18時間

実
技

文書作成ソフト、表計算ソフト操作演習 Word、Excelを使用した医療文書、帳票作成 24時間

医科事務演習 患者の応対方法、来訪者の受付対応、電話対応方法、会計処理、退院事務 60時間

医科レセプト演習 診療報酬点数の計算、診療報酬明細書の作成 99時間

調剤事務演習 調剤報酬点数の算定・調剤報酬明細書の作成 30時間

介護事務演習 介護報酬算定・介護給付費明細書の作成 30時間

医事コンピュータ演習 医事システムの機能の理解・基本操作・カルテ症例からの入出力・各種帳票の入出力 24時間

職場見学、職場体験、職業人講話 【職業人講話】 ①「医療事務員としての働き方」株式会社ジェイテック（３時間）②「未経験から医療事務員になるまで」株式会社ジェイテック（３時間） 6時間


