
 

 

医療事務・ドクターズクラーク科 
ハロートレーニング（求職者支援訓練）実践コース  訓練コース番号：5-06-15-002-04-0024 

 訓練期間 令和６年８月２７日(火)～ 令和６年１１月２６日(火) （３か月） 

 訓練時間 9：30～16：10 

 受講料 無料 (テキスト代 16,500 円 / 職場見学先への交通費実費負担（長岡市内 1 回）) 

 定員 １５名 (受講申込者が募集定員の半数に満たない場合は、中止となる場合があります。) 

 募集期間 令和６年６月１７日(月)～ 令和６年８月５日(月) 

 訓練目標 
医療事務に関する知識・技能を習得し、医療機関において医療事務や 

医師事務作業補助ができる。 

 訓練対象者の条件 電卓操作のできる方 

受講生募集 
長岡開催 

 

説明会 開催 

6/27(木)・7/8(月) 
7/19(金)・7/31(水) 

●時間 ①13：30～、②14：30～ 

●会場 ㈱ニチイ学館 新潟支店 長岡教室 

予約 
不要 

上記日程でご都合のつかない方はお気軽に 
ご連絡ください。 

 訓練修了後に取得できる資格 
メディカルクラーク(医科) （任意受験） 

ドクターズクラーク  （任意受験） 

お問い合わせ先 

訓練実施施設・選考会場 

※休日・・・土曜日、日曜日、祝日、9/4、10/25、11/25 

(株)ニチイ学館 新潟支店 長岡教室 

0258-30-1833 
〒940-0066長岡市東坂之上町 1-2-5ステーションプラザ長岡ビル 3F 

 担当：渡邊 

訓練実施機関：株式会社ニチイ学館  訓練科名：医療事務・ドクターズクラーク科 

この他、ハローワーク長岡で開催の『訓練説明会』でも説明いたします。 



      

※駐車場はございません。公共交通機関または近隣の駐車場をご利用ください。 

 訓練内容 

 選考について 

 選考日 
令和６年８月９日(金) 

 

 選考方法 面接、筆記試験（簡単な計算等）を実施します。 

 持ち物 筆記用具 

 選考結果通知日 令和６年８月１９日(月)に 

郵送にて選考結果を通知します。 

 申込方法 
住居所を管轄するハローワークへ 

お問い合わせください。 

訓練実施機関：株式会社ニチイ学館  訓練科名：医療事務・ドクターズクラーク科 

訓練場所・選考会場 

※当校では、感染症防止対策（マスク着用・手洗いの徹底、教室・共有部分の 

消毒、こまめな換気と座席間隔 等）に取り組んでいます。 

 

(株)ニチイ学館 新潟支店 長岡教室 

0258-30-1833 

〒940-0066長岡市東坂之上町 1-2-5ステーションプラザ長岡ビル 3F 

 担当：渡邊 

面接時間等は書面・お電話等でお知らせします。 

長岡駅 大手口より徒歩５分 

※職場見学は、感染症の状況等見学先医療機関の状況によって変更となる場合があります。 

・以前から興味のある分野だったので、就業範囲
を広められたらとの気持ちでしたが、思った以上
に面白く学べました。活かせる仕事をしたい気持
ちが強くなりました。 

・はじめは授業が難しいと思う時もありましたが、
先生方や学校内の雰囲気、クラスの皆さんのお
かげで、3 か月通いきることができました。資格も
取得し、就職活動にも前向きになることができ感
謝しています。 

・就職支援で、履歴書や職務経歴書に意見をも
らえて、大変役立ち有り難かったです。教材も分
かりやすく、講師の先生たちにも親切に教えても
らいました。 

訓練修了生の声 

ドクターズクラーク概論
医師事務作業補助業務について、関連する診療報酬、診療録記載の基本的事項、電子カルテ、
個人情報保護について、医療機関における安全管理、関係者との連携、医療保険制度、医療関連法規

24

職場見学  医療事務職としての医療機関での受付業務から会計業務までの流れ　（長岡市内の医療機関） 3

医学一般・薬学一般の概論 人体の構成、診断のプロセスと検査・画像診断・薬学療法・薬剤の剤形 18

 窓口業務の演習  患者接遇、窓口徴収 12

各種診断書・申請書・証明書の演習 各種診断書・申請書・証明書の作成 24

職業人講話  「社会人としての心構えと求められる人材像について」 3

 医科の演習
 基本診療料・特掲診療料の算定方法の総括演習、明細書上書きの点検、
 病院・診療所の外来および入院カルテ症例の点検実施

30

ドクターズクラークの演習
医師事務作業補助のまとめ（検案書、意見書、請求書の作成）、
医師事務作業補助の総括（医療機関と医師事務作業補助、医療文書の種類と作成）

33

実
技

メディカルスタッフマナー
メディカルスタッフとしての資質とサービスマナーについて、患者対応のロールプレイング、
メディカルスタッフとしてのクレーム対応

6

 レセプト点検の演習  医科実務症例、レセプト作成、レセプト点検 40

 点数算定の知識（基本診療料）  診療報酬基礎知識（初診料・再診料・入院料） 19

 点数算定の知識（特掲診療料）  診療報酬基礎知識（処置料・手術料・麻酔料・検査料・投薬料・注射料・医学管理・在宅医療・画像診断料） 84

 履歴書・職務経歴書の記載、模擬面接、面接指導、ジョブ・カード作成支援 8

 安全衛生  労働安全衛生法の概要、医療事故・院内感染の理解、ＶＤＴ作業環境について 2

 医療保険制度概論  医療保険制度の基礎知識と仕組み、医療機関と医療業務、健康保険法、公費負担医療 12

訓練概要 医療事務の仕事に関する医療事務職・医師事務作業補助の知識及び技能・技術を習得する。

科目 科目の内容 訓練時間

学
科

 各種行事  開校式（1H）、オリエンテーション（訓練中の心構え・受講マナー）（2H）、修了式（2H）

 就職支援


