
医療情報管理学科 専門

医療秘書概論授業科目

情報対象学科２対象学年【担当教員名】

加藤 尚子 選択必修･選択後期開講時期

30時間数２単位数

【概要】

医療機関・介護福祉の現場で必要とされる医療秘書の役割について学び、医療技術者や患者等との対人関係の在り方について学習す

る。

【学習目標・行動目標：SBO】

学習方法・学習課題
備考・担当教員

SBO
番号

授業計画・学習の主題
回
数

医療秘書の心構え１

医療秘書の役割２

医療秘書の必要性３

医療従事者としての倫理４

病院組織と医事課の役割５

医療従事者と病院管理６

受付応対７

患者受付８

初診受付９

会計受付10

診療録の管理11

診療録のファイリングと保管12

病棟業務とカルテ13

医療関係文書14

まとめ15

＜発行年・価格他＞＜発行所＞＜著者名＞＜書名＞【使用図書】

教科書

（必ず購入する書籍）

参考書

その他の資料

【履修上の留意点】【評価方法】

出席状況、授業態度、筆記試験で総合的に評価

する。




