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認定産業医・認定健康スポーツ医担当事務局向け 

【担当事務局】MAMIS操作マニュアル 

2025/6/27 

 

こちらは医師会事務局が使用するMAMIS画面の操作説明です。 

認定医が使用する画面の操作説明は【認定医】MAMIS操作マニュアルをご覧ください。 

 

事_001 認定医情報の閲覧 

事_002 認定医実績（取得単位）の確認 

事_003 各種認定医の認定証の閲覧 

事_004 研修会情報の閲覧 

事_005 受講実績の入力 

①1 名ずつ手動入力する 

②CSV ファイルで取り込む 

③一部演題受講者への対応 

└③-1 研修会を途中参加（途中退席）した場合 

└③-2 研修会を中抜けした場合（受講実績入力後の単位変更） 

└③-3 演題の単位を一部減らして付与する場合 

 

・医師会事務局は当該医師会会員である認定医の情報を閲覧することができます。 

・現時点では、どの医師会にも所属しない認定医の情報は、申請を受け付けた都道府県医師会事務局であって

も閲覧することはできません。 
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（更新履歴 ※軽微な変更を除く） 

2025/6/27 【事_005】③-3 演題の単位を一部減らして付与する場合 追加 

2025/4/25 【事_005】②CSV ファイルで取り込む 追加 

【事_005】③-2 研修会を中抜けした場合の 1 追加 

【事_004】3 に検索結果が表示されない際の注意書きを追加 

2025/4/17 【事_004】、【事_005】 追加 

2025/4/11 マニュアル公開 
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【事_001】認定医情報の閲覧 
 

【概要】 

・医師会事務局が会員および認定医の情報を閲覧する。 

 

 操作 画像 

1 ［会員情報管理］をクリ

ックする。 

 

 
 

2 検索したい会員の情報を

入力し、［検索］をクリッ

クする。下部に検索結果

の一覧が表示されるの

で、閲覧したい行をクリ

ックする。 
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3 会員の情報が表示され

る。認定医情報の閲覧の

ために「その他詳細情

報」の［詳細を見る］を

クリックする。 

 
 

4 「その他詳細情報」（認定

医情報等含む）はこのよ

うに表示される。 
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【事_002】認定医実績（取得単位）の確認 
  

【概要】 

・医師会事務局が認定医の単位取得状況等を確認する。 

・代理申請入力機能を使用して閲覧する。 

 

 操作 画像 

1 会員情報管理画面よ

り、認定医の情報を

閲覧したい医師を検

索し、［代理申請入

力］をクリックす

る。 

 

 
2 当該認定医が自身で

マイページにログイ

ンした状態の画面と

同じ画面が別ウイン

ドウで開く。 

トップページで［研

修管理（申請・単位

確認等）］をクリッ

クする。 
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3 （ここからは【医

_002】と同じ手

順） 

画面左側メニューの

［受講実績・単位取

得状況表示 受講証

明書出力］をクリッ

クする。 

 

 
4 検索条件を指定して

［検索］をクリック

する。 
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5 検索画面下部に受講

履歴と取得単位の合

計が表示される。 

  

  
※日医主催の認定医研

修会については 2025

年 3 月 31 日以前の単

位が表示されます。あ

くまで参考として受講

履歴に表示されるもの

です。 

  
2025 年 3 月 31 日以

前の単位は、認定医の

新規・更新申請画面に

は表示されませんので

ご注意ください（スポ

ーツ医なら修了証の

MAMIS へのアップロ

ード、産業医なら手帳

原本の提出が必要で

す）。 
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【事_003】各種認定医の認定証の閲覧 
 

【概要】 

・医師会事務局が認定医の認定証を確認する。 

・代理申請入力機能を使用して閲覧する。 

 

 操作 画像 

1 会員情報管理画面よ

り、認定医の情報を

閲覧したい医師を検

索し、［代理申請入

力］をクリックす

る。 
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2 当該認定医が自身で

マイページにログイ

ンした状態の画面と

同じ画面が別ウイン

ドウで開く。 

トップページで［研

修管理（申請・単位

確認等）］をクリッ

クする。 

 

 

3 （ここからは【医

_003】と同じ手

順） 

画面左側のタブにあ

る［認定（修了）履

歴］または［認定

証・修了証ダウンロ

ード］をクリックす

る（1 つのボタンに

なっている）。 
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4 取得したい認定証の

種類を選択して［検

索］をクリックす

る。 

 
 

5 検索画面下部に認定

証が表示されるの

で、閲覧したい行を

クリックし、閲覧す

る。 

保存する場合は印刷

メニューから［PDF

に保存］を選択し保

存する（ 【医_003】

を参照）。 
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【事_004】研修会情報の閲覧 
 

【概要】 

・自身の医師会が主催の研修会を確認する。 

・（都道府県医師会の場合）自県内で開催される研修会を確認する。 

 
 操作 画像 

1 ［研修管理］をク

リックする。 

 
 

2 ［研修会(講習会)

管理 各種制度の

申請・承認］をク

リックする。 
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3 閲覧を希望する種

別を選択し、「開催

日」「承認年度」を

希望する期間を選

び、［検索］をクリ

ックする。 

（画面は認定産業

医の場合） 
※検索結果が表示され

ない場合は「主催」を

ブランクにする、「申

請年度・月次／承認年

度・月次」を「--」

（無指定）にするなど

を試してください。 

 
 

 

4 右のように検索結

果が表示される。 

 
 

5 検索結果は画面下

部のバーで左右に

スクロールでき

る。 

 
 

  



13 
 

【事_005】受講実績の入力 

①1名ずつ手動入力する 
 

【概要】 

・医師会が自ら主催する研修会の受講実績を入力（＝単位付与）する。 

・（都道府県医師会の場合）自県内で開催される研修会の受講実績を必要に応じて代理入力する。 

 
 操作 画像 

1 【事_004】を参照

し、研修会を検索

する。 

受講実績の入力を

行いたい研修会に

チェックを入れ、

［受講実績入力］

をクリックする。 

 

 
 

 

2 受講実績画面が表

示される。［受講者

情報登録］をクリ

ックする。 
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3 医籍登録番号また

はカナ氏名を入力

し、［検索］をクリ

ックする。 

 
 

4 該当者の登録情報

が自動で表示され

る（グレー部分）。

残りの必須項目を

手入力する。 

医師会に全く所属

していない場合、

「都道府県医師

会」は研修会の開

催地の都道府県を

選択する。 

 

全ての情報が入力

されていることを

確認し、［登録す

る］をクリックす

る。 
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5 【検索結果が複数

名いる場合】 

カナ氏名で検索

時、複数の検索結

果が表示された場

合は、一覧から該

当受講者を選び、

［選択］をクリッ

クする。 

複数医師会に所属

している医師の場

合は同一人物が複

数表示されるが、

どれを選んでもよ

い。 

 
 

6 登録が完了する

と、追加した受講

者が受講実績一覧

画面に表示され

る。 

受講者を全て入力

し終えたら［出欠

確定］をクリック

する。 
※［出欠確定］をクリ

ックすることで即時に

受講者のマイページに

反映される。  
 

7 遅刻・早退・中抜

け・実績入力後の

単位変更は③を参

照のこと。 
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②CSVファイルで取り込む 
【概要】 

・医師会が自ら主催する研修会の複数受講者の受講実績を一度に入力（＝単位付与）する。 

・（都道府県医師会の場合）必要に応じて、自県内で開催される研修会の複数受講者の受講実績を一度に代理入

力する。 

 

 操作 画像 

1 受講者情報を一覧化

した CSV ファイル

を作成する 

画像はありません。 

CSV の作成に関する詳細は以下の URL よりご確認ください。 

https://member-sys.info/certified-doctor/ 

2 【事_004】を参照

し、研修会を検索す

る。 

受講実績の入力を行

う研修会にチェック

を入れ、［受講実績

入力］をクリックす

る。 

 

 
 

3 受講実績一覧画面が

表示される。［CSV

入力］をクリックす

る。 

 
 

https://member-sys.info/certified-doctor/
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4 ［参照］をクリック

し、取り込む CSV

ファイルを選択す

る。 

選択後、［取込み前

チェック］をクリッ

クする。 
 

5 CSV ファイルの内容

が正しければ、右の

ように表示される。 

［OK］をクリック

し、［取込む］から

CSV ファイルの受講

者を取り込む。 
 

 

6 登録が完了すると、

追加した受講者が受

講実績一覧画面に表

示される。 

受講者を全て入力し

終えたら［出欠確

定］をクリックす

る。 
※［出欠確定］をクリ

ックすることで即時に

受講者のマイページに

反映される。 

 
7 遅刻・早退・中抜

け・実績入力後の単

位変更は③を参照の

こと。 
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③一部演題受講者への対応 
 

【概要】 

・受講者に対して一部の研修単位を付与しない。 

※「途中参加（又は途中退席）」と「一部演題中抜け」により対応が異なるため注意する。 

 

③-1 研修会を途中参加（途中退席）した場合 

 操作 画像 

1 「 【事_005】①1 名

ずつ手動入力する」

の場合 

①の操作 1～4 に従

い、受講者情報を表

示する。 

枠内の受講時間を、

出席した演題の開始

（終了）時刻とした

うえで、［登録す

る］をクリックす

る。 
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2 「 【事_005】②CSV

ファイルで取り込

む」の場合 

CSV ファイルの「来

場時刻」「退場時

刻」の列に記載の日

時を出席した演題の

開始（終了）時刻と

する。 

②の操作 2～5 に従

い、作成した CSV

ファイルを取り込

む。 

 

（例）2025 年 4 月 1 日 13︓00～16︓00 の研修会で、15︓00 開始の演題から

受講した場合 

 
 

3 受講実績画面で入力

に応じた受講時間が

表示される。 

 
 

4 ［出欠確定］をクリ

ックすると、一部演

題未受講者が水色で

表示される。 
※［出欠確定］をクリ

ックすることで即時に

受講者のマイページに

反映される。 
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③-2 研修会を中抜けした場合（受講実績入力後の単位変更） 

 操作 画像 

1 【事_005】①また

は②に従い、受講者

を登録する際に、備

考欄に「中抜け講義

番号︓2」等の文言

を記載する。 
※こうすることで、「受

講実績一覧」画面や、

出力した CSV ファイル

中で中抜けであること

が分かる。 

 

 
 

2 受講者を登録し終え

たら［出欠確定］を

クリックする。 

 
 

3 受講実績画面にて

［個別単位取消］

［個別単位変更］が

クリックできるよう

になる。 

中抜けした受講者を

選択し、［個別単位

取消］をクリックす

る。 
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4 画面上で、受講して

いない演題の単位数

にチェックを入れ、

［削除］をクリック

する。 

 
 

5 受講時間は見かけ上

変わらないが、中抜

けで付与しない単位

があるため、セルが

水色（一部演題未受

講）に変化する。 
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③-3 演題の単位を一部減らして付与する場合 

【概要】 

・やむを得ない事情等で遅刻・早退が発生した際、当該演題の単位を一部減らして付与する。 

 

 操作 画像 

 対象者の演題が単位未付与となっている場合は、演題の開始・終了時間を修正する。 

1 ［出欠確定］をクリ

ックして出欠確定を

解除する。 

その後、対象者を選

択して［変更］をク

リックする。 

 
 

 受講実績入力変更画

面にて、入力内容変

更にチェックを入

れ、受講時間を修正

する。 

その後、再度［出欠

確定］をクリックす

る。 
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3 受講時間が修正され

ていることを確認し

［出欠確定］を忘れ

ずにクリックする。 

 
 

 取得単位数を変更（削減）する。 

4 受講実績画面にて出

欠確定操作後、対象

の受講者を選択し、

［個別単位変更］を

クリックする。 

 
 

5 画面上で、変更後の

単位を手入力し、

［登録］をクリック

する。 

 
 

6 受講者一覧の画面に

戻っても見かけ上は

変わらない。 

念の為、再度［個別

単位変更］をクリッ

クし、変更後の単位

数が表示されている

か確認をする。 
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