
定員 訓練期間 (３か月) 訓練施設 主な訓練内容・対象者

１８名
（最低実施
人数10名）

令和７年６月２日（月）

～
令和７年８月２９日（金）

ニチイ学館水戸校土浦教室
〒300-0036

土浦市大和町9-3 ウララ3 6階

電話 029-227-3147

医療機関及び調剤薬局機関における保険請求業務
の知識・技能を習得し、医療事務技能審査試験・医
事オペレータ技能認定試験・調剤報酬請求事務技
能認定の合格を目指す。

医療・調剤事務関係の職種に就職を希望する者。

茨城県立土浦産業技術専門学院

訓練コース番号：５-０７-０８-１３３-０４-００６９

とし、県立土浦産業技術専門学院が専門学校等に訓練を委託して行います。

◆募 集 内 容

［土浦産業技術専門学院］
（選考試験、入学説明会 実施場所）

・JR荒川沖駅下車西口 関東鉄道バス乗車
（つくばセンター行等 約10分）

・TXつくばエクスプレスつくば駅下車
バスターミナル
関東鉄道バス乗車（JR荒川沖駅行 約20分）

・バス停 土浦産業学院前下車

[ニチイ学館水戸校土浦教室]
(施設見学会、入学式、訓練 実施場所)

JR土浦駅西口下車 徒歩約2分

施設名 郵便番号 所在地 電話

土浦公共職業安定所 3 0 0 - 0 8 0 5 土浦市宍塚 1 8 3 8 0 2 9 - 8 2 2 - 5 1 2 4

石岡公共職業安定所 3 1 5 - 0 0 3 7 石岡市東石岡 5 - 7 - 4 0 0 2 9 9 - 2 6 - 8 1 4 1

龍ケ崎公共職業安定所 3 0 1 - 0 0 4 1 龍ケ崎市若柴町 1 2 2 9 - 1 0 2 9 7 - 6 0 - 2 7 2 7

土浦産業技術専門学院 3 0 0 - 0 8 4 9 土浦市中村西根番外 5 0 - 1 7 9 0 2 9 - 8 4 1 - 3 5 5 1

◆応 募 資 格： 再就職の意欲が高く、ハローワークの受講あっせん
（受講指示、受講推薦または支援指示）を受けることができる方

◆受 付 期 間：

◆訓練施設見学会：

令和７年４月７日（月） ～ 令和７年５月１２日（月）

令和７年４月２３日（水） 午前１０時

【見学集合場所】 ニチイ学館水戸校土浦教室

【見学申込先】 茨城県立土浦産業技術専門学院 ☎029-841-3551

令和７年４月２２日 （火） まで

◆応募手続き： 受付締切日前日までにハローワークで求職申込と職業相談
を行った上、入学願書を住居所を管轄するハローワークに
提出して下さい。

◆選 考 試 験： 令和７年５月１６日（金） 午前１０時

茨城県立土浦産業技術専門学院

【選考内容】 適正検査

入学願書を提出された方は、筆記用具（鉛筆・ボールペン）・上履き
（スリッパ）・靴を入れる袋を持参のうえ出席して下さい。なお、欠席さ
れた方は辞退したものとみなしますので、ご注意下さい。

◆合 格 発 表：

◆入学説明会：

令和７年５月２２日（木） （個人宛合否通知発表日）

◆そ の 他

令和７年５月２８日（水） 午前１０時

茨城県立土浦産業技術専門学院

◆入 学 式： 令和７年６月２日（月） 午前１０時

ニチイ学館水戸校土浦教室

※願書を提出された方は選考日時に必ず土浦産業技術専門学院へお越しください。

◆問 合 せ 先

・授業は無料ですが、テキスト等の費用が２２，０００円程度必要（入学前日までに

一括納入・個人負担）となります。希望者は、資格試験受験料（２３，０００円程度：
PCリース料金含）、医療事務電卓及びインデックス（５，０００円程度）、受験対策費
用（７，０００円程度）も個人負担となります。

・駐車場をご利用の場合、近隣のコインパーキング（１日５００円程度）（個人負担）
となります。
・応募者が９名以下の場合には、中止となる可能性があります。

・雇用保険を受給できない方が、ハローワークの支援指示を受けて熱心に職業訓
練を受講する場合、一定の要件を満たせば「職業訓練受講給付金」が支給されま
す。安心して職業訓練を受け、より安定した就職を目指して求職活動を行う方のた
めの制度です。詳細は住居所を管轄するハローワークにお問い合わせ下さい。



医療・調剤事務科訓練内容 

科 目 教 科 の 内 容 時 間 

１ 専門学科 
  (1)受付業務基礎 

(2)医療保険制度 
(3)点数算定解釈（医科） 
(4)診療報酬算定 
(5)薬事関連法規 
(6)点数算定解釈（調剤） 
(7)コンピュータ基礎 
(8)試験対策 

 
診療の受付事務・窓口接遇 
医療保険のしくみと内容 
診療報酬点数算定法 
診療報酬請求書（レセプト）作成の基礎 
医薬品に関する制度と内容 
調剤報酬点数算定法 
レセプトコンピュータの基礎知識 
資格試験対策 

  114 
 

２ 専門実技 
(1)医科点数算定 

  (2)診療報酬算定 
  (3)調剤報酬算定 
  (4)コンピュータ基本操作 
  (5)コンピュータ演習 

(6)試験対策 

 
診療報酬の点数算定演習 
カルテ算定の基礎演習 
調剤報酬の点数算定演習 
レセプトコンピュータの基本操作 
レセプト作成・発行 
資格試験対策 

  204 
  
 

３ 就職支援 
(1)ジョブ・カード制度の概要等 

  (2)キャリアプランシート作成 
  (3)ビジネスマナー 
  (4)パソコン基礎入力 
  (5)３分間スピーチ 

(6)面接指導 

 
制度概要・目的の説明 
各シート活用での自己分析実施 
働くための基本ルール再認識・ロールプレイング 
タイピングソフト利用による基礎入力操作 
自己表現方法の習得 
身だしなみ・面接マナーの習得 

24 
 

 訓練時間 342 

４ 教科外   入学式・修了式 
就職相談    

 
総訓練時間 342 

 

 

日課表 訓練内容、進度等により若干の時間変更もあります。 

時 限 時     間 時 限 時     間 

１ ９：２０～１０：１０ ４ １３：００～１３：５０ 

２ １０：２０～１１：１０ ５ １４：００～１４：５０ 

３ １１：２０～１２：１０ ６ １５：００～１５：５０ 

昼休み １２：１０～１３：００ 清掃等 １５：５０～ 

 

各時間は５０分／１時間となります。 

休憩は各時限間１０分とします。 

授業終了後に清掃等を行います。 


