
別添様式１（第１８条関係）

大分類 中分類

西暦4ケタの
形で入力

手入力 手入力 手入力 手入力 手入力 関数 手入力 関数 手入力 手入力 手入力 手入力 手入力

561 2022
事務部
管理課

文書管理 接受文書台帳 1
管理課庶
務係

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
管理課
事務室

事務部管理
課長

廃棄

562 2022
事務部
管理課

研修・講習 災害医療従事者研修 3
管理課庶
務係

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
管理課
事務室

事務部管理
課長

廃棄

563 2022
事務部
管理課

公報 職員募集案内 1
管理課職
員係

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
管理課
事務室

事務部管理
課長

廃棄

564 2022
事務部
管理課

調査報告 病院報告 3
管理課庶
務係

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
管理課
事務室

事務部管理
課長

廃棄

565 2022
事務部
管理課

日誌 寝具設備交換業務日誌 3
管理課庶
務係

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
管理課
事務室

事務部管理
課長

廃棄

566 2022
事務部
管理課

日誌 駐車場管理日誌 3
管理課庶
務係

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
管理課
事務室

事務部管理
課長

廃棄

567 2022
事務部
管理課

日誌 ボイラー日誌 3
管理課庶
務係

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
管理課
事務室

事務部管理
課長

廃棄

568 2022
事務部
管理課

日誌 自動車等運行日誌 3
管理課庶
務係

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
管理課
事務室

事務部管理
課長

廃棄

569 2022
事務部
管理課

日誌 清掃作業日誌 3
管理課庶
務係

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
管理課
事務室

事務部管理
課長

廃棄

570 2022
事務部
管理課

日誌 洗濯作業日誌 3
管理課庶
務係

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
管理課
事務室

事務部管理
課長

廃棄

571 2022
事務部
管理課

日誌 電気設備管理日誌 3
管理課庶
務係

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
管理課
事務室

事務部管理
課長

廃棄

572 2022
事務部
管理課

日誌 当直日誌 3
管理課庶
務係

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
管理課
事務室

事務部管理
課長

廃棄

573 2022
事務部
管理課

日誌 病院日誌 3
管理課庶
務係

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
管理課
事務室

事務部管理
課長

廃棄

574 2022
事務部
企画課

医事管理 患者数日報 1
企画課外
来係

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

575 2022
事務部
企画課

契約 各種契約書綴 1
企画課契
約係

2023/4/1 7 2030/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

576 2022
事務部
企画課

経理 預り金整理簿 1
企画課経
理係

2023/4/1 7 2030/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

577 2022
事務部
企画課

経理 キャッシュ・フロー計算書 1
企画課経
理係

2023/4/1 10 2033/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

578 2022
事務部
企画課

経理 合計残高試算表 1
企画課経
理係

2023/4/1 10 2033/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

579 2022
事務部
企画課

経理 支払状況一覧 1
企画課経
理係

2023/4/1 7 2030/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

580 2022
事務部
企画課

経理 仕訳表 1
企画課経
理係

2023/4/1 7 2030/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

581 2022
事務部
企画課

経理 総勘定元帳 4
企画課経
理係

2023/4/1 10 2033/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

582 2022
事務部
企画課

経理 損益計算書 1
企画課経
理係

2023/4/1 10 2033/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

583 2022
事務部
企画課

経理 貸借対照表 1
企画課経
理係

2023/4/1 10 2033/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

584 2022
事務部
企画課

経理 振替伝票 1
企画課経
理係

2023/4/1 7 2030/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

585 2022
事務部
企画課

経理 附属明細書 1
企画課経
理係

2023/4/1 10 2033/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

586 2022
事務部
企画課

経理 未払金・買掛金等整理簿 1
企画課経
理係

2023/4/1 7 2030/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

587 2022
事務部
企画課

経理 予算差引簿 1
企画課経
理係

2023/4/1 7 2030/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

588 2022
事務部
企画課

経理
利益の処分又は損失の処理
に関する書類

1
企画課経
理係

2023/4/1 10 2033/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

589 2022
事務部
企画課

財務管理 現金出納簿 1
企画課財
務管理係

2023/4/1 7 2030/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

590 2022
事務部
企画課

財務管理 出金伝票 1
企画課財
務管理係

2023/4/1 7 2030/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

591 2022
事務部
企画課

財務管理 入金伝票 1
企画課財
務管理係

2023/4/1 7 2030/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

592 2022
事務部
企画課

財務管理 未収金整理簿 1
企画課財
務管理係

2023/4/1 7 2030/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

593 2022
事務部
企画課

財務管理 預金出納簿 1
企画課財
務管理係

2023/4/1 7 2030/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

594 2022
事務部
企画課

資産管理 固定資産台帳 2
企画課契
約係

2023/4/1 30 2053/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

595 2022
事務部
企画課

資産管理 棚卸集計表 1
企画課契
約係

2023/4/1 7 2030/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

596 2022
事務部
企画課

調査報告 患者数報告書 1
企画課入
院係

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

597 2022
事務部
企画課

決算 損益計算書 3
企画課経
理係

2023/4/1 10 2033/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

598 2022
事務部
企画課

決算 貸借対照表 3
企画課経
理係

2023/4/1 10 2033/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

599 2022
事務部
企画課

債権管理 債権管理簿 3
企画課財
務管理係

2023/4/1 30 2053/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

600 2022
事務部
企画課

債権管理 督促計画書 3
企画課財
務管理係

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

601 2022
事務部
企画課

債権管理 督促整理簿 3
企画課財
務管理係

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

602 2022
事務部
企画課

歳入・歳出 現金領収書受払簿 3
企画課財
務管理係

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

603 2022
事務部
企画課

歳入・歳出 収納済歳入額日計表 3
企画課財
務管理係

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

604 2022
事務部
企画課

物品購入 医療機器整備計画 6
企画課契
約係

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

605 2022
事務部
企画課

物品購入 検査調書 3
企画課契
約係

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

606 2022
事務部
企画課

物品購入 物品購入伺 3
企画課契
約係

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

607 2022
事務部
企画課

物品購入 物品請求書 3
企画課契
約係

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

608 2022
事務部
企画課

物品修理 物品修理要求書 3
企画課契
約係

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

609 2022
事務部
企画課

保守点検 保守点検報告 3
企画課契
約係

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

610 2022
事務部
企画課

役務 保守・賃貸借契約書 3
企画課契
約係

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

611 2022
事務部
企画課

施設基準届出 施設基準届出書 1
厚生労働
省

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

612 2022
事務部
企画課

放射線障害防止法 放射線管理状況報告書 1
厚生労働
省

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

613 2022
事務部
企画課

放射線障害防止法 放射線障害防止法承認申請 1
厚生労働
省

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

614 2022
事務部
企画課

放射線障害防止法
放射線障害防止法承認申請
届出

1
厚生労働
省

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

保存場
所

管理担当課
長

保存期間
満了時の
措置

備考

法　人　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　簿

作成取得
年度等

文　　書　　分　　類
文書ファイル名

分冊
番号

作成取得
課

起算日
保存期
間

保存期間満
了日

媒体の
種別



615 2022
事務部
企画課

医療法承認申請 医療法承認申請 1
厚生労働
省

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

616 2022 看護部 病棟管理 外来管理日誌 1 看護師 2023/4/1 5 2028/3/31 紙
外来書
庫

看護部長 廃棄

617 2022 看護部 病棟管理 看護管理日誌 1 看護師 2023/4/1 5 2028/3/31 紙
看護部
事務室

看護部長 廃棄

618 2022 看護部 病棟管理 時間外救急患者名簿 2 看護師 2023/4/1 5 2028/3/31 紙
看護部
事務室

看護部長 廃棄

619 2022 看護部 病棟管理 手術・中材管理日誌 1 看護師 2023/4/1 5 2028/3/31 紙
手術室
書庫

看護部長 廃棄

620 2022 看護部 病棟管理 病棟管理日誌 10 看護師 2023/4/1 5 2028/3/31 紙
病棟書
庫

看護部長 廃棄

621 2022 看護部 看護教育
新採用者オリエンテーショ
ン

1 看護師 2023/4/1 3 2026/3/31 紙
看護部
事務室

看護部長 廃棄

622 2022 薬剤部 薬剤管理 毒薬・劇物管理 1 薬剤師 2023/4/1 5 2028/3/31 紙
薬剤部
書庫

薬剤部長 廃棄

623 2022 薬剤部 薬剤管理 調剤録 1 薬剤師 2023/4/1 3 2026/3/31 紙
薬剤部
書庫

薬剤部長 廃棄

624 2022 薬剤部 薬剤管理 費薬日計表 1 薬剤師 2023/4/1 3 2026/3/31 紙
薬剤部
書庫

薬剤部長 廃棄

625 2022 薬剤部 薬剤管理 麻薬・覚せい剤・大麻管理 1 薬剤師 2023/4/1 2 2025/3/31 紙
薬剤部
書庫

薬剤部長 廃棄

626 2022 検査科 検査 病理組織・細胞診 1 検査技師 2023/4/1 5 2028/3/31 紙
検査科
書庫

検査科長 廃棄

627 2022 検査科 検査 剖検記録簿 1 検査技師 2023/4/1 5 2028/3/31 紙
検査科
書庫

検査科長 廃棄

628 2022 検査科 会議等 臨床検査運営委員会 1 検査技師 2023/4/1 3 2026/3/31 紙
検査科
書庫

検査科長 廃棄

629 2022 検査科 精度管理 精度管理 1 検査技師 2023/4/1 3 2026/3/31 紙
検査科
書庫

検査科長 廃棄

630 2022 栄養管理室 栄養管理 特別食献立表 3
栄養管理
室

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
栄養管
理室事

栄養管理室
長

廃棄

631 2022 栄養管理室 衛生
大量調理施設衛生管理マ
ニュアル自主管理点検

3
栄養管理
室

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
栄養管
理室事

栄養管理室
長

廃棄

632 2022 栄養管理室 栄養管理 一般食献立表 3
栄養管理
室

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
栄養管
理室事

栄養管理室
長

廃棄

633 2022 栄養管理室 栄養管理 管理検食 3
栄養管理
室

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
栄養管
理室事

栄養管理室
長

廃棄

634 2022 栄養管理室 栄養管理 集団給食運営状況報告 3
栄養管理
室

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
栄養管
理室事

栄養管理室
長

廃棄

635 2022 栄養管理室 栄養管理
常食患者年齢加重平均栄養
所要量表

3
栄養管理
室

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
栄養管
理室事

栄養管理室
長

廃棄

636 2022 栄養管理室 栄養管理 食事療養数 3
栄養管理
室

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
栄養管
理室事

栄養管理室
長

廃棄

637 2022 栄養管理室 栄養管理 食数表 3
栄養管理
室

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
栄養管
理室事

栄養管理室
長

廃棄

638 2022 栄養管理室 栄養管理 食品構成表 3
栄養管理
室

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
栄養管
理室事

栄養管理室
長

廃棄

639 2022 栄養管理室 栄養管理 病院給食食品量表 3
栄養管理
室

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
栄養管
理室事

栄養管理室
長

廃棄

640 2022 栄養管理室 栄養管理 保健所報告 3
栄養管理
室

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
栄養管
理室事

栄養管理室
長

廃棄

641 2022 栄養管理室 日誌 栄養管理日誌 3
栄養管理
室

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
栄養管
理室事

栄養管理室
長

廃棄

642 2022 栄養管理室 日誌 食器洗浄作業日誌 3
栄養管理
室

2023/4/1 3 2026/3/31 紙
栄養管
理室事

栄養管理室
長

廃棄

643 2022 放射線科 放射線管理
エックス線装置等の測定記
録

1
放射線技
師

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
放射線
科技師

放射線科長 廃棄

644 2022 放射線科 放射線管理
診療用放射線照射器具等の
入手、使用、廃棄等に関す

1
放射線技
師

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
放射線
科技師

放射線科長 廃棄

645 2022 放射線科 放射線管理
放射線障害発生のおそれの
ある場所の測定記録

1
放射線技
師

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
放射線
科技師

放射線科長 廃棄

646 2022 放射線科 放射線管理
エックス線装置等の一週間
当たり延べ使用時間の記録

1
放射線技
師

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
放射線
科技師

放射線科長 廃棄

647 2022 放射線科 放射線管理
エックス線装置等の測定記
録

1
放射線技
師

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
放射線
科技師

放射線科長 廃棄

648 2022 放射線科 放射線管理
診療用放射線照射器具等の
入手、使用、廃棄等に関す

1
放射線技
師

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
放射線
科技師

放射線科長 廃棄

649 2022 放射線科 放射線管理
放射線障害発生のおそれの
ある場所の測定記録

1
放射線技
師

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
放射線
科技師

放射線科長 廃棄

650 2022 放射線科 放射線管理
エックス線装置等の一週間
当たり延べ使用時間の記録

1
放射線技
師

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
放射線
科技師

放射線科長 廃棄

651 2022
事務部
企画課

契約 各種契約書綴 1
企画課契
約係

2023/4/1 7 3030/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

652 2022
事務部
企画課

経理 預り金整理簿 1
企画課経
理係

2023/4/1 7 2030/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

653 2022
事務部
企画課

経理 キャッシュ・フロー計算書 1
企画課経
理係

2023/4/1 10 2033/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

654 2022
事務部
企画課

経理 合計残高試算表 1
企画課経
理係

2023/4/1 10 2033/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

655 2022
事務部
企画課

経理 支払状況一覧 1
企画課経
理係

2023/4/1 7 2030/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

656 2022
事務部
企画課

経理 仕訳表 1
企画課経
理係

2023/4/1 7 2030/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

657 2022
事務部
企画課

経理 総勘定元帳 4
企画課経
理係

2023/4/1 10 2033/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

658 2022
事務部
企画課

経理 損益計算書 1
企画課経
理係

2023/4/1 10 2033/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

659 2022
事務部
企画課

経理 貸借対照表 1
企画課経
理係

2023/4/1 10 2033/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

660 2022
事務部
企画課

経理 振替伝票 1
企画課経
理係

2023/4/1 7 2030/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

661 2022
事務部
企画課

経理 附属明細書 1
企画課経
理係

2023/4/1 10 2033/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

662 2022
事務部
企画課

経理 未払金・買掛金等整理簿 1
企画課経
理係

2023/4/1 7 2030/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

663 2022
事務部
企画課

経理 予算差引簿 1
企画課経
理係

2023/4/1 7 2030/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

664 2022
事務部
企画課

経理
利益の処分又は損失の処理
に関する書類

1
企画課経
理係

2023/4/1 10 2033/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

665 2022
事務部
企画課

財務管理 現金出納簿 1
企画課財
務管理係

2023/4/1 7 2030/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

666 2022
事務部
企画課

財務管理 出金伝票 1
企画課財
務管理係

2023/4/1 7 2030/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

667 2022
事務部
企画課

財務管理 入金伝票 1
企画課財
務管理係

2023/4/1 7 2030/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

668 2022
事務部
企画課

財務管理 未収金整理簿 1
企画課財
務管理係

2023/4/1 7 2030/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

669 2022
事務部
企画課

財務管理 預金出納簿 1
企画課財
務管理係

2023/4/1 7 2030/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

670 2022
事務部
企画課

資産管理 固定資産台帳 2
企画課契
約係

2023/4/1 30 2053/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

671 2022
事務部
企画課

資産管理 棚卸集計表 1
企画課契
約係

2023/4/1 7 2030/3/31
電子媒
体

企画課
事務室

事務部企画
課長

廃棄

672 2022 検査科 日誌 測定作業日誌（各部署） 1 検査技師 2023/4/1 2 2025/3/31 紙 検査室 検査科長 廃棄


