


 
  

1）医療文書作成代行 
 

 診断書や紹介状の下書き等を行います。 

 

2）診療記録記入代行 
 

 診療録（カルテ）の記入を代行するもので、その分、医師は患者さんに    
向き合って、診察・診療を念入りに行うことができます。 

 
3）診療データの登録・報告等の補助 
 

 全国がん登録、外科手術症例登録（NCD）をはじめ様々な医療情報を厚生 
労働省や関係学会等に登録・報告する際、データ入力を行います。 

 
 その他の業務については、臨機応変、病院の状況に応じ、医師の様々な 
手助けを行います。 

 当院では、2008年から3人の医師事務作業補助者を配置し、主に患者さん 
から依頼された入院証明書・通院証明書の作成補助を行ってきました。徐々に
業務の拡大を行い、現在では、6人の医師事務作業補助者を配置しています。 
 

 それぞれ担当の診療科をもっており、文書作成代行業務だけでなく、各診療
科外来での診療補助や学会への診療データの報告等、多忙な医師の事務作業の
負担軽減のために活動しています。担当医師とのコミュニケーションをとり、
医療用語等の勉強も各自行っています。 
 今後も医師事務作業補助者の人数を増やして業務拡大を行い、さらに充実 
した医師のサポートができるよう努めていきます。 
 
 経験がなくても、当院で働きながら業務中に研修を受け、民間資格を取得で
きるようサポートしますので安心してください。民間資格を取得すると給料も
アップします。 



 診断書、医師意見書、処方箋、紹介状への返書などがあります。 

 先輩や仲間が丁寧に教えてくれるので作成経験のない方でも働くことが

できます。 

 特別な資格や実務経験がなくても働くことができます。医師の指示に 

従い事務作業を代行するため、医療行為などは行いません。 

 スキルや適性を示すために民間資格を取得しておくことをおすすめしま

すが、当院では入職後に一から研修を行っており、働きながら学び民間 

資格を取得できます。 

 

※民間資格の例としては、「医師事務作業補助者検定試験（ＪＳＭＡ主催）」、   

 「医師事務作業補助者実務能力認定試験（全国医療福祉教育協会主催）」、  

 「医師事務作業補助技能認定試験（日本医療教育財団主催）」などがあります。 

 当院では32時間の研修を行うなど資格を取得できるようサポートしています。 

●医師事務作業補助者 

  医師の業務、特に事務業務等を代行する仕事です。 
  （医師事務作業補助者が代行することで、多忙な医師の負担軽減につながり、 

   その結果、医師は患者さんの診療に使う時間を多く持つことができます。） 
 

  医師の指示に従い事務業務を代行し、その後、医師による業務内容の確認     

 と承認を得て仕事が完結します。業務内容上、患者さんの個人情報に関わる 
 こともありますので、各業務を依頼した医師によるチェックが必要であり、 
 医師事務作業補助者自身に守秘義務があります。  
 

●医療事務 

  医療機関の受付や会計処理などの窓口業務や保険者へ請求するレセプト   

    作成などを行う仕事です。 
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 田川市立病院に医師事務作業補助者として入職してから
2年6か月が経ちました。前職はビジネスホテルのフロント
勤務で、大学も医療関係ではありませんでした。実際に 
働いてみると分からない事ばかりでしたが、先輩方に   
すべて丁寧に教えていただきました。 
 また、未経験者の場合は32時間の研修もあります。実務
経験6か月以上で資格試験を受ける事が出来るのですが、
無事に資格も取得できました。難しいと感じる業務もあり
ますが、先輩方にすぐに相談できるので働きやすい環境 
です。 
 

医師事務作業補助者 吉田（入職2年6か月目） 

 私は当院に就職してから1年8か月が経ちました。最初は、
書類の種類が沢山あり驚きました。前職は医療関係だった
ので、検査データをみたりし、文書作成に役立っています。 
 医師の代行として、診断書の文書作成や電子カルテへの
入力などを行う業務なので、緊張感がありますが、分から
ないことや困ったことがあればすぐに先輩方に聞ける環境
なので、日々助けていただきながら楽しく仕事ができて 
います。 
 

医師事務作業補助者 梅田（入職1年8か月目） 

 前職で医療事務を約7年経験しました。その後、 
医師事務作業補助として別の病院で1年経験を積み、
2012年から田川市立病院で働いています。私は、 
医療関係で働いてきた経験者でしたが、今働いて 
いる医師事務の中には、全く別の職種から入職して
いる職員もいます。 
 覚えることが多く大変だと思いますが、経験者
じゃなくても大丈夫ですよ。 
 

医師事務作業補助者 入江（入職9年5か月目） 

令和3年11月29日現在 


