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R4 山田病院 事務局医事 その他 オンライン面会利用申込書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 通知 医療局各通知関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 その他 照会・調査・報告関係① 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 施設基準 施設基準関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 入院 入院診療申込書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 入院 病衣使用申込書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 統計 月報関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 施設基準 入院基本料等確認 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 未収金 個人未収金整理簿・整理表 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 未収金 個人未収金　収入回議書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 DPC DPC様式調査票関係① 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 統計 事業実績表① 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 統計 事業実績表② 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 未収金 保険者未収金　収入回議書① 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 未収金 保険者未収金　収入回議書② 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 未収金 保険者未収金整理簿関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 その他 データ提出関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 その他 ニチイ学館関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 統計 病院報告・患者収益報告書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 収入 還付仕訳書・還付請求書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 未収金 査定処理簿 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 未収金 保留・科目更正処理調書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 入院 特別室利用申込書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 入院 おむつ使用申込書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 入院 重症室関係綴 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 未収金 クレジット関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 新型コロナ関連同意書・発生届 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

山田病院

第１ガイド 第２ガイド 第３ガイド

1 / 10 ページ



様式第１号

ファイル管理簿
所属

年度
簿冊
番号

ファイル名
保存
期間

媒体の
種類

保管場所 引継欄
保存満
了年度
（年）

保存年限
満了時の

処理
保存場所

整理番号
※

備考

山田病院

第１ガイド 第２ガイド 第３ガイド

R4 山田病院 事務局医事 診断書 死亡診断書綴 30 紙 事務局内キャビネット 34 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 統計 患者日報１ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 介護保険　主治医意見書１ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 公衆衛生関係　事業所健康診断等 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 通知 医療局通知① 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 通知 その他通知関係① 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 収入 納入通知書（納付書）原簿 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 医療情報
医療情報システム運用支援業務実施報告
書

3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 医事業務 疑義解釈資料 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 生活保護法関係綴 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 予防接種契約書綴 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 風しん対策及び予防接種関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 収入 文書料請求関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 医師意見書（障害者総合支援法）文書料 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 健康診断申込書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 会議・委員会 各種会議・委員会関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 委員会 在宅支援医療委員会 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 委員会 査定防止対策委員会 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 委員会 褥瘡・NST委員会 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 委員会 病院勤務環境改善推進委員会 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 委員会 クリニカルパス推進委員会 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 委員会 診療情報管理委員会 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 委員会 地域医療福祉連携室運営委員会 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 口座振替 口座振替関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 公衆衛生等契約関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 生活保護 医療券① 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 生活保護 医療券② 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄
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R4 山田病院 事務局医事 レセプト 自費・健診・予防接種関係レセプト 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 個人未収金 個人未収金増減 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 結核接触者健診及び管理健診関係 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生
新型コロナワクチン接種（一般４回目）R4.7
月分

5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 新型コロナワクチン接種（小児）R4.3～6月 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 新型コロナワクチン接種（小児）R4.7月～ 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 がん登録 がん登録関係 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 未収金
【保険者】収入回議書兼入金報告書・入金
処理調書

3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 未収金
【個人】収入回議書兼入金報告書・入金処
理調書

3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 未収金
調定関係【査定・返戻・誤調定・科目更正・
保留等】

3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生
新型ｺﾛﾅｳｲﾙｽ感染症における無症状濃
厚接触者等の検体採取業務委託関係

5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 統計 患者日報２ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 介護保険　主治医意見書２ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 DPC DPC様式調査票関係② 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 DPC DPC様式調査票関係③ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 DPC DPC様式調査票関係④ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 DPC DPC様式調査票関係⑤ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 DPC DPC様式調査票関係⑥ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 未収金 保険者未収金整理簿関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 統計 患者日報３ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 介護保険　主治医意見書３ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 未収金 保険者未収金　収入回議書③ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 未収金 保険者未収金　収入回議書④ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 未収金 保険者未収金　収入回議書⑤ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 未収金 保険者未収金　収入回議書⑥ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 未収金 個人未収金関係（完納債権管理簿等） 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生
新型コロナワクチン接種（一般3回目）R4.4
月分

5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄
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R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生
新型コロナワクチン接種（職員４回目）R4.8
月分

5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生
新型コロナワクチン接種（一般4～5回目）
R4.⑩・⑪月分

5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生
新型コロナワクチン接種（一般4～5回目）
R4.⑫月分

5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 新型コロナ関連同意書・発生届　R4・⑪～ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 ファイザーワクチン適正使用ガイド 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 未収金 個人未収金関係（お知らせ・督促状等） 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 新型コロナ関連同意書・発生届　R5.2～ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生
岩手労働局健康管理手帳健康診断（コー
ルタール・石綿）

7 紙 事務局内キャビネット 11 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 DPC DPC様式調査票関係⑦ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 DPC DPC様式調査票関係⑧ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 DPC DPC様式調査票関係⑨ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 DPC DPC様式調査票関係⑩ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 統計 患者日報４ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 介護保険　主治医意見書４ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 DPC DPC様式調査票関係⑪ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 DPC DPC様式調査票関係⑫ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 収入 還付仕訳書(インフルエンザワクチン分）① 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 収入 還付仕訳書(インフルエンザワクチン分）② 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 訪問診療 訪問診療関係 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 訪問看護 訪問看護関係 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 2 山田病院 事務局医事 未収金
【保険者】収入回議書兼入金報告書・入金
処理調書②

3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄 2

R4 2 山田病院 事務局医事 未収金
【個人】収入回議書兼入金報告書・入金処
理調書②

3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄 2

R4 2 山田病院 事務局医事 未収金
調定関係【査定・返戻・誤調定・科目更正・
保留等】②

3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄 2

R4 山田病院 事務局医事 収入 再審査等請求書関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 精度管理 精度管理調査関係① 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 精度管理 精度管理調査関係② 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 精度管理 精度管理調査関係③ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄
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様式第１号

ファイル管理簿
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年度
簿冊
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山田病院

第１ガイド 第２ガイド 第３ガイド

R4 山田病院 事務局医事 精度管理 精度管理調査関係④ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 地域連携 地域医療福祉連携室関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 クリニカルパス クリニカルパス関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 通知 医療局各通知関係② 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 通知 医療局各通知関係③ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 査定減 査定関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 その他 医事雑件関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 公衆衛生 生活保護　医療要否意見書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 収入 医療費助成関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 システム システム通知関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 感染症対策 新型コロナウイルス通知関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 通知 社保・国保各種通知関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 精度管理 精度管理関係④ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 総務 総務関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 会議 各種会議関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局医事 患者登録 脳卒中登録 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 業務委託 医事業務作業報告・完了報告書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 業務日誌 医療クラーク業務日誌 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 委員会 医療安全関係（通知・周知・照会・回答） 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 委員会 医療安全管理委員会 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 業務応援 業務応援派遣依頼・回答書綴り 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 健康診断 健康診断・予防接種関係 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 資産管理 医療器械・備品 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 契約 本庁契約関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 資産管理 減価償却・除却 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 資産管理 医療器械・備品　配置簿・現有確認 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 診療応援 診療応援報告書類 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄
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山田病院

第１ガイド 第２ガイド 第３ガイド

R4 山田病院 事務局総務 その他 医療局　通知文書綴り 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 その他 調査・照会・回答 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 資産管理 不動産使用許可関係 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 その他 お知らせ・周知文書 1 紙 事務局内キャビネット 5 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 医療消耗備品 医療消耗備品購入関係 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 消耗備品 消耗備品購入関係 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 予算・決算 R３年度　決算調書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 防火・防災 R4年度　防火・防災関係綴り 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 図書 図書購入関係 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 アカウント 各種　ID・パスワード管理綴り 30 紙 事務局内キャビネット 34 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 委員会 安全衛生委員会 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 会議 医事経営課長等会議 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 公務災害 公務災害関係綴り 30 紙 事務局内キャビネット 34 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 議事録 委員会等議事録 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 会議 運営連絡会議・事務局ミーティング 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 外部団体 外部団体委員任命等 5 紙 事務局内キャビネット 9 廃棄

R4 1 山田病院 事務局総務 経理 日計表① 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 2 山田病院 事務局総務 経理 日計表② 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 3 山田病院 事務局総務 経理 日計表③ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 委託 清掃業務完了報告書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 委託 洗濯業務完了報告書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 委託 SPD関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 契約 局一括契約 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 1 山田病院 事務局総務 通知 医療局通知① 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 2 山田病院 事務局総務 通知 医療局通知② 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 3 山田病院 事務局総務 通知 医療局通知③ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 4 山田病院 事務局総務 通知 医療局通知④ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄
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ファイル管理簿
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山田病院

第１ガイド 第２ガイド 第３ガイド

R4 5 山田病院 事務局総務 通知 医療局通知⑤ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 6 山田病院 事務局総務 通知 医療局通知⑥ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 1 山田病院 事務局総務 通知 その他通知① 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 1 山田病院 事務局総務 研修・会議 研修・会議① 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 2 山田病院 事務局総務 研修・会議 研修・会議② 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 3 山田病院 事務局総務 研修・会議 研修・会議③ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 4 山田病院 事務局総務 研修・会議 研修・会議④ 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 経理 経理関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 1 山田病院 事務局総務 経費 執行依頼票（一般経費）① 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 人事 職員情報基本票 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 1 山田病院 事務局総務 保守 点検・修理等報告書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 1 山田病院 事務局総務 給与 給与関係（正規職員）① 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 2 山田病院 事務局総務 給与 給与関係（正規職員）② 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 給与 給与関係（会計年度職員） 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 給与 報酬関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 IT IT関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 その他 調査・照会・報告関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 委員会 ICTラウンド 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 修繕 修繕関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 旅費 私用車公用届出簿 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 委員会 ICT会議 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 その他 証明関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 旅費 旅費 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 旅費 赴任旅費 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 その他 応援医師タクシー関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 経理 収入回議書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 共済 共済関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄
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山田病院

第１ガイド 第２ガイド 第３ガイド

R4 山田病院 事務局総務 人事 医務嘱託任用関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 勤務管理 部分休業承認請求書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 給与 控除通知書（正規職員） 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 研修・会議 学会・研修会出張承認申請書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 給与 勤務実績報告書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 勤務管理 勤務割当表伺い 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 経理 現金有高報告 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 経理 科目更正 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 委員会 院内感染対策委員会 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 委員会 職場研修委員会 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 外部団体
宮古地域医療情報連携ネットワーク協議
会

3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 経理 入金処理調書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 契約 完了確認調書（局一括） 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 契約 委託契約書（病院契約） 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 契約 保守契約書（病院契約） 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 契約 賃借契約書（病院契約） 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 契約 消耗品契約書（病院契約） 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 契約 診療材料契約書（病院契約） 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 契約 廃棄物契約書（病院契約） 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 契約 給食材料（病院契約） 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 保守 保守関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 診療材料 診療材料関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 委託 委託関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 廃棄物 廃棄物関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 診療材料 診療材料検査済書 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 選挙 不在者投票関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 エコ エコマネジメントシステム関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄
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ファイル管理簿
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簿冊
番号
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保存満
了年度
（年）

保存年限
満了時の

処理
保存場所

整理番号
※

備考

山田病院

第１ガイド 第２ガイド 第３ガイド

R4 山田病院 事務局総務 収支計画 収支計画＆経営目標 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 建物 令和５年度建物一般整備計画 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 任用 会計年度任用職員関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 会議 令和４年度　総務課長等会議 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 委員会 医療安全管理委員会 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 立入検査 医療法に基づく立入検査及び業務等指導 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 委員会 糖尿病透析予防診療委員会 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 調査 病院運営実態分析調査 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 監査・検査 期中監査関係（調書、資料　他） 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 健康管理 B型肝炎ワクチン接種関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 工事 合同公舎下水道工事関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 マイナンバーカードマイナンバーカード取得関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 健康管理 インフルエンザワクチン接種関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 予算 令和５年度　予算見積＆編成関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 固定資産 固定資産台帳 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 医療器械 令和５年度　部門システム更新関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 監査・検査 令和４年度　医療局実地検査 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 健康診断 令和４年度　各種がん検診 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 予算 予算関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 診療材料 診療材料増減報告 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 給与 給与　その他資料 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 その他 財形関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 給食材料 給食材料関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 薬品材料 薬品購入関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 内部統制 内部統制自己評価関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 調査 患者満足度調査関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 健康管理
新型コロナウイルス感染症抗原検査実施
関係

3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄
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※

備考

山田病院

第１ガイド 第２ガイド 第３ガイド

R4 山田病院 事務局総務 申請書 外部ネットワークとの接続申請関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 決算 令和４年度決算見込額調査 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 任用 求人者マイページ　利用者マニュアル 30 紙 事務局内キャビネット 34 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 e-ラーニング 学研ナーシングサポート関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 会計年度任用職員 会計年度任用職員等人事事務取扱要領 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 医事委託 医事委託ミーティング・業務チェック 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 病床機能報告 病床機能報告・外来機能報告 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 予算・決算 R４年度　決算事務関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 2 山田病院 事務局総務 保守 点検・修理等報告書② 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 1 山田病院 事務局総務 給与 年末調整関係① 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 2 山田病院 事務局総務 給与 年末調整関係② 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 診療材料 SPD請求伝票 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 2 山田病院 事務局総務 人事 職員情報基本票② 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 2 山田病院 事務局総務 経費 執行依頼票（一般経費）② 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 会計年度任用職員 令和５年度採用　会計年度任用職員 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 給与 R4給与の手引き 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 任用 保険医関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 委員会 医療ガス安全管理委員会 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 認定 産休・育休関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 給与 追給・返納依頼 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 その他 雑件 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 認定 休暇・休業関係 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

R4 山田病院 事務局総務 その他 監査・予算見積資料等 3 紙 事務局内キャビネット 7 廃棄

注）※印欄は、管理課総括課長又は事務局長が記載すること。

　　　　　　　　　(Ａ４）
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