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原著 
 

外来ユニバーサル化に伴う医療秘書課の業務改善 

  
鷲尾留美１） 瀬戸亜矢１） 三浦有紀１） 森下毅２） 

１）恵寿総合病院 医療秘書課 ２）恵寿総合病院 事務部 

 

【要約】 

当院は 2013 年 10 月の新病院落成にあたって，散在していた外来部門を集約化したユニバーサル外来を開

設した。医療秘書課も新しいシステムに対応するため業務改善を早急に行うことが必要と考え，グッドデザ

イン賞 2017 ベスト 100 ほかを受賞した当院のユニバーサル外来について，医師が医療秘書に希望する業務

内容を 2 回アンケート調査した。アンケートの結果に基づき，必要な業務改善を行った。1 回目のアンケー

トでは，医療秘書に行ってほしい業務があるかとの問いに対して 30.8％の医師が「ある」と回答した。2 回

目には外来診療補助業務を部署別に明確に記載し医師への希望業務アンケートを実施した。補助を希望する

業務のパーセントは，患者呼び込み 68％，再診患者バイタルサイン測定 64％，医師セットやルーチン検査の

オーダー代行 56％，傷病名の入力代行 52％，前回処方のオーダー代行 52％，検査等説明 52％，次回診療予

約入力 48％，処置等介助 48％，問診内容の（電子）カルテへの入力 40％，クリニカルパス入力代行 24％で

あった。この結果を踏まえ医師の希望業務に応じた医療秘書・看護助手の配置換えを行った。またどの医療

秘書が担当しても，要求水準以上の業務ができるように業務を標準化し，標準業務マニュアルを作成。さら

に専門性をより高めるため医師による疾患別勉強会，課内での担当別研修会を開催し業務改善を行った。 
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【はじめに】 

当院は 2013 年 10 月に新病院が落成した際，散在

していた外来部門を集約化したユニバーサル外来を

開設した。グッドデザイン賞 2017 ベスト 100 ほか

を受賞した当院のユニバーサル外来は，特殊な医療

機械を必要としない診療科（消化器外科，内科，リ

ハビリテーション科，緩和医療科など）が，使用曜

日や時間を固定せず（フリーアドレス）共有する，

全科対応型外来である。医療秘書課の業務は，各種

書類の作成代行，診察補助，クリニカルパス代行入

力，診療情報提供書の作成，退院サマリーの作成，

定期検査代行入力等多岐の業務に関わり，この外来

機能を維持するために重要な役割を担っている（表

1）。医療秘書課は医師の事務作業量を軽減するため

に創設されたが，以前は特定の診療科についてのみ

医療秘書業務・診療補助を行っており，担当職員が

不在時にはその診療科の医療秘書業務が機能しなく

なり，外来診療が滞ることがしばしば見られた。さ

らに，システムや運用の変更があり患者の呼び込み

や処方箋・次回予約票のお渡しの業務も増加したた

め，診察室内で自信を持って業務できないという声

表 1 医療秘書課の業務 

Ⓐ 標準的な業務 Ⓐ 以外で可能な業務 

① 各種書類の作成代行 

・生命保険会社診断書 

・主治医意見書（介護保険） 

・医療要否意見書 

・傷病手当金申請書、休業補償申請書 

・医療照会（保険会社、検察、警察）   

・その他の書類     

② 診察補助  

・紙の問診記録のカルテへの入力代行 

・傷病名の入力代行 

・検査・投薬・処置・注射オーダー代行 

・クリニカルパスの入力代行 

・診療予約・検査予約の入力代行 

・手術同意書の下書き（ID、患者名、実施予定日）

③ 感染症の届出 

④ 総合評価加算算定に伴う基本ﾁｪｯｸﾘｽﾄの入力 

⑤ 医局秘書業務 

⑥ 入院予約受付 

⑦ 診療情報提供書のカルテ入力 

＊来院日の前日以前に FAX 等で届いている提供書

（但し、当日の場合は診療終了後に入力可） 

 

⑧ 診療情報提供書の作成 

＊返書、逆紹介 

（眼科、整形、リハ科で実施中） 

＊添付データ（所見等）出力や CD-R の代行入力

 

⑨ 退院サマリーの作成 

＊クリニカルパスでの入院 

(眼科、消化器内科＜CF＞、内科＜気管支鏡＞で実

施中) 

＊クリニカルパス以外での入院 

・病名入力、所見貼り付け等のみ 

 

⑩ 透析定期検査・定期薬オーダー代行入力 

 



 恵寿総合病院医学雑誌 2018 年

    

- 39 - 
 

が聞かれるようになった。また看護助手との役割分

担を明確にする必要があるという声も挙がるように

なった。 

今回，医師へのアンケート調査を実施して，医療

秘書課の業務改善を試みたので報告する。 

 

【対象と方法】 

①2014 年 8 月に行った，当院における外来の医療

補助業務に関するアンケート 

2014 年 8 月に医師 51 名を対象として，外来診療

補助業務に関するアンケート調査を行った（表 2）。

アンケート内容は，1.現在の医療秘書課の業務に加

えて，医療秘書課が担える業務がありますか，（3 択：

ある，現状やってもらっていることでよい，必要な

い）。2.上記の質問に「ある」と答えた場合には，そ

の業務内容（自由記載）。3.私たちが携わる前と比べ

て医師の事務作業負担はどのようになったと感じま

すか（4 択：軽くなった，変わらない，重くなった，

どちらともいえない）。4.その他のご意見・ご要望等

（自由記載）とした。 

②2016 年 6 月に行った，ユニバーサル外来の医療

補助業務に関するアンケート 

2016 年 6 月に，ユニバーサル外来を使用してい

る医師 34 名を対象として，外来診療補助業務への

要望に関するアンケート調査を行った。表 3 に，現

行の外来診療補助業務内容と実施担当者を示す。ア

ンケート内容は，1.外来診療の補助として必要な業

務の選択， 2.外来診療補助者が担当する診療補助に

ついてのご意見・ご要望等（自由記載）とした。 

 

【結果】 

①2014 年 8 月に行った，当院における医療補助業

務に関するアンケート 

回収率は 51.0％（51 名中 26 名）であった。「現

在の業務以外に医療秘書に希望する業務はあります

か」との問いに対して，「ある」30.8％，「現状やっ

てもらっていることでよい」65.4％と回答した（図

1）。 

「医療秘書が携わる前と比べて事務作業負担はど

のようになったと感じますか」との問いに対して，

「軽くなった」69.2％，「変わらない」3.8％，「重く

なった」7.7％，「どちらともいえない」7.7％，「無回 

 

1. 表 1 の業務の他に私たちが行うことができるような業務

がありますか？ 1 つ選んでください。 

（1 ）ある 

（2 ）現状やってもらっていることでよい 

（3 ）必要ない 

 

2. 1.で「ある」とお答えされた場合、その内容などをご記

入ください。 

〔                        〕 

 

3. 私たちが携わる前と比べて先生方の事務作業負担はどの

ようになったと感じますか？ 

（1 ）軽くなった 

（2 ）かわらない 

（3 ）重くなった  

（4 ）どちらともいえない 

 

4. その他、ご意見、ご要望などご自由にご記入ください。

表 2 ①アンケートの質問内容 

図 1 2014 年 8 月①アンケート結果 

図 2 2014 年 8 月①アンケート結果 

表 3 外来診療補助業務内容と②アンケート結果 

外来診療補助業務内容 実施担当者 必要と答えた医師数

患者呼び込み 医療秘書・看護助手 17/25（68％）

再診患者のバイタルサイン測定 医療秘書・看護助手 16/25（64％）

医師セットやルーチン検査のオーダー入力 医療秘書 14/25（56％）

傷病名の入力代行 医療秘書 13/25 (52％）

前回処方のオーダー代行 医療秘書 13/25（52％）

検査等の説明 看護助手 13/25（52％）

次回診療予約の入力 医療秘書・看護助手 12/25（48％）

処置等の介助 看護助手 12/25（48％）

問診内容のカルテ引用 医療秘書 10/25（40％）

クリニカルパスの入力代行 医療秘書 6/25（24％）
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答」11.5％と回答した (図 2)。 

②2016 年 6 月に行った，ユニバーサル外来の医療

補助業務に関するアンケート 

回収率は 73.5％（34 名中 25 名）であった。「外

来診療の補助として希望する業務は」との問いに対

して，補助を希望する業務のパーセントは，「患者呼

び込み」68％，「再診患者のバイタルサイン測定」

64％，「医師セットやルーチン検査のオーダー入力」

56％，「傷病名の入力代行」52％，「前回処方のオー

ダー代行」52％，「検査等の説明」52％，「次回診療

予約の入力」48％，「処置等の介助」48％，「問診内

容の（電子）カルテへの入力」40％，「クリニカルパ

スの入力代行」24％であった（表 3）。 

 

【考察】 

医療クラークや医師事務作業補助者に求められる

能力は，いかに安全に，外来，病棟，医局等での医

師の事務作業負担を減少させ，効率よく円滑に診療

ができる環境を提供できることである 1)。今回の検

討で約 3 割の医師が医療秘書の業務拡大が必要とい

う意見であった。その内訳は定期通院で受診されな

かった方のリストアップ，退院サマリーの記載，医

師の指示のもとクリニカルパス以外の入院病名入力

等であり，今後業務範囲の拡大を考える必要がある

ことが分かった。 

庄武 2)は，医師事務作業補助者の未来は，超高齢

社会，ICT 化等による環境の変化に対応して，新し

い業務や知識を身につけていく力が必要になると述

べている。医療秘書の業務改善には新しい知識の習

得が必要であり，①勉強会の開催，②マニュアルの

改訂が必要と考え，2017 年 5 月から定期的に医師

による勉強会を開催した（表 4）。また，医療秘書課 

内での研修会も開催し，担当する科の疾患について，

再度勉強し研修会を行った。さらにマニュアルを改

訂し活用することによる業務の標準化を行い，マニ

ュアルの活用により，診察室の備品や配置が統一さ

れ，どの診察室で業務してもスムーズな対応ができ

るようになり，経験の少ないスタッフでも正確で迅

速な業務が実施できるようになった。 

今回のアンケート調査から得られた医師の意見を

まとめることにより，勉強会とマニュアル改訂等の

新たな業務改善がなされ，担当以外の診療科をより

身近に感じ興味も湧くようになった。医師の作成す

る文書は医療行為の記録のみならず，医療や介護行

為の指示となり，医療費や保険料支払いの根拠とな

り，医学研究のデータとなる。医療秘書らが文書作

成した場合でもその文責は医師が負っている。山田

1)は，医療秘書らが文書を作成する際には，文書完成

前に確実に医師の確認がとれるよう手順を確立する

必要があると述べており，承認機能の拡大，新たな

マニュアル・フローチャートの作成が重要であり，

医療秘書に対する医師の信頼がより深まるよう今後

も医療秘書業務を改善する必要があると考えられた。 

  

【結語】 

外来のユニバーサル化に伴い，様々な取り組みを

した結果，医療秘書の業務改善を行うことができた。

今後は，業務拡大を図り，医療秘書業務が安全で良

好な診療を患者に提供できるよう日々業務改善に努

めたいと考えた。 
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担当 内容

乳腺外科　鎌田医師  乳がんのこと
整形外科　藤巻医師  脊椎・脊髄のはなし
眼科　    馬渡医師  糖尿病性網膜症

神経内科  アルツハイマー型認知症
消化器科  大腸について
循環器内科  ペースメーカーチェックについて
心臓血管外科  下肢静脈瘤
産婦人科  クアトロテストについて
耳鼻咽喉科  急性喉頭蓋炎
皮膚科  湿疹

医師による疾患別勉強会

　　　　　　　　　　　 課内研修会

表 4 医師による疾患別勉強会・課内研修会 



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


