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当院は、2019年にさいたま
市緑区に個人開業した眼科

です。１日の外来患者数は、白内
障や緑内障の手術患者も含めて約
200人で、４診体制のもと約50
人のスタッフで運営しています。
星合繁院長は、夜中の緊急外来を
引き受けたり、休診日も患者様の
都合でどうしてもという場合には
ご自身で受付も含めて対応された
りと、患者第一優先を体現された
温和な性格の先生です。
私は開業から13年経ったころに

前任の事務長から引き継いで着任
しました。前職では電子カルテや
診療支援システムのメーカーで働
いていましたが、医療機関に入職
するのは初めてで、約８カ月間、試
行錯誤しながら業務に取り組んで
きました。その一例を紹介します。
【朝のロビー係を担当】

最初に取り組んだのは待ち時間
対策です。夏は午前８時半時点で
待合室が70～80人に達する日も
多々ありました。そこで、正面玄
関を開ける午前７時40分時点で
入口に立ち、挨拶とともに患者様
が番号札や問診票を手に取るサ
ポートをしながら、院内の様子を
観察。感染症が疑われる患者様の
動線を分けたり、受付が混雑しな
いよう患者様対応をしたりと、少
しでも混雑を緩和できるように心
がけたところ、院内の流れが少し
ずつ把握できるようになりました。
【「牧内毎日レポート」を作成】
院長とは診察の合間にコミュニ
ケーションをとっていますが、手
術対応や医師会の会合への参加な
ど院長は非常に多忙なので、伝達
不足を予防するために「牧内毎日
レポート」を書いて院長に送るこ
とにしました。内容は、忙しい院
長が軽く読めるよう簡潔にまとめ
つつ、判断をいただきたい事項は
「院長に相談したい事項・判断い
ただきたい事項」と別枠で設け、
翌日以降に改めて相談・判断いた
だくようにしました。
自発的に始めたものですが、私

院長やスタッフとの情報共有が
スムーズになる環境を整備
牧内啓行氏
ほしあい眼科事務長

自身も１日の業務の振り返りや整
理になるので続けています。最初
は週報がよいかとも思いましたが、
タイムリーに報告したほうが良い
と思い、日報としました。お陰で
院長との情報共有はスムーズです。
【「Slack」を活用】
スタッフとの意思疎通にも改善
が必要ではないかと思い、コミュ
ニケーションアプリ「Slack」を採
用。LINEのように既読がつかな
いので、「あの人は読んでいない」
「読んでいるのに反応しない」など
余計なことに頭を悩ませることが
なく、スタッフも義務感を持たず
気軽に情報へアクセスできます。
なお、読んだ場合はリアクション
スタンプを返してくれればよいと
いうルールにしています。
気が利くスタッフは他のスタッ
フに共有してくれるようになり、
重要事項の場合はスタッフのほう
から質問してくれるようにもなっ
てきました。こうしたアプリの活
用は「義務ではない」という前提
で使うと継続性があり、より効果
を発揮できるのではないかと個人
的に実感しました。
まだまだやるべきことはたくさ
んあります。患者満足度を上げら
れるように、把握できた経営課題
の改善を重ね院長をサポートでき
るよう、これからもまい進してい
くつもりです。

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。
53回目は、ほしあい眼科の牧内啓行氏だ。

一般社団法人診療所事務長会
https://cl-manager.com/
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

まきうち・ひろゆき●大学卒業後、健康保険
組合健康管理センターでの健康推進事業担当
を経て、電子カルテメーカーに転職。20年間在
籍し、エリア営業、業務改善統括リーダー本社
営業企画部長、中国支店長を経験。診療支援
システムメーカーの営業マネージャーを経て、医療
機関の課題解決にかかわりたいと2023年4月
より事務長に就任

診療所事務長の仕事術第53回


