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診療所の事務長ってどんな
仕事なんですか̶̶。こ

んな質問をよく受けます。業務も
守備範囲も多様なため、イメージ
しにくいのでしょう。理由は簡単
で、「理事長や院長が、事務長に
求める業務や方向性が多様だか
ら」です。私が理事を務める診療
所事務長会には、レセプトチェッ
クを中心に行う事務長もいれば、
視能訓練士をしながら分院開設の
準備を進める事務長もいます。人
事を一手に任される人もいれば、
院長とスタッフの橋渡しに尽力し
ている人もいます。
当法人は総勢44人（医師10、

看護師10、事務10、保育士13、
事務長1）で、小児科・アレルギー
科の診療をしていますが、“人財”
マネジメントは専任スタッフが担

当し、事務長の仕事はそれ以外全
般。ここでは、最近取り組んだ2
つの仕事を紹介します。

①勤怠管理をカード認証へ変更

当法人では勤怠管理を紙のタイ
ムカードから指紋認証に切り替え
ました。しかし、人によってはき
ちんと認証されないケースが発
生。現場で働くスタッフの指は、
日常業務や家事によって荒れたり
傷が入っていたりするためです。
当初は、その都度指紋を再登録

していましたが、出退勤時に打刻
待ちのスタッフが列を成すことも
しばしばありました。勤務時間の
集計など、利便性を高めるために
導入したものが、不便な事態を引
き起こしていました。そこで、思
い切ってシステムを入れ替え、
ICカード認証にしたところ、打
刻行列は解消され、スタッフから
の不満も一切なくなりました。

②WEB問診票の導入

当法人の患者さんは0～2歳の
お子さんがおよそ半数を占めま
す。兄弟がいる子が多く、待合室
でお母さんたちがお子さんを脇に
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抱えて熱を測ったり問診票を書い
たりされていました。少しでも来
院後の負担を減らそうと、自宅で
スマホやPCから入力・回答でき
るWEB問診票を導入しました。
本格稼働前は、スタッフが受診
されたお母さんたち一人ひとりに
声をかけて案内用紙（アンケート
にアクセスできるQRコードと
WEB問診へアクセスできるQR
コードが印字された用紙）を渡し、
使用感や不具合、改善要望も含め
たご意見をもらいながら、つくり
込んでいきました。その結果、本
格稼働から1カ月を待たずに、約
9割の方がWEB問診を利用され
るようになりました。このシステ
ムは来院経路を含め問診票データ
を自動的に集計してくれるので、
副次的な効果としてスタッフの仕
事の効率化につながり、空いた時
間で別の仕事に取り組めるように
なりました。

※
院長をはじめ診療所のスタッフ
が、得意な仕事に専念できる環境
を整える̶̶。私はこれこそが事
務長の仕事だと考えて、日々さま
ざまな取り組みを実践していま
す。こうした環境ができれば、現
場のモチベーションは上がるし、
医療の質や患者満足度の向上、ひ
いては患者増、収益増にもつなが
ると考えているからです。

診療所事務長はどんな仕事をしているのか。そんな疑問
に、一般社団法人診療所事務長会のメンバーが答える。
1回目は医療法人社団ワッフルの松田邦彦事務長だ。

一般社団法人診療所事務長会
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2016年1月発足の診療所事務長の会。
診療所事務長や院長などが集まり月1回の
勉強会を開催しているほか、日々の仕事につ
いても互いに助け合っている

まつだ・くにひこ●東証一部上場企業で９年間
コールセンター運営・管理業務に携わり、多角
経営を進める医療法人に転職。分院展開や経
営企画室を安定的に稼働させる組織を作り上げ
る。現在は医療法人社団ワッフルの事務長とし
て、運営基盤を支えると共に、診療所事務長会
の立ち上げメンバーとして理事に名前を連ねる。
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