
様式第１号

ガイド ファイル名 保存期間 保存期間満了日
保存期間

満了時の措置
保存場所

媒体の
種別

備考

医事 業務支援課関係 3 R9.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 入金処理調書（4月～6月） 5 R11.3.31 廃棄 医事3 紙

医事 入金処理調書（7月～9月） 5 R11.3.31 廃棄 医事3 紙

医事 入金処理調書（10月～12月） 5 R11.3.31 廃棄 医事3 紙

医事 入金処理調書（1月～3月） 5 R11.3.31 廃棄 医事3 紙

医事 債権管理簿等（完納） 5 R11.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 再審査請求 5 R11.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 地域包括ケア病床関係 3 R9.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 医事企画課関係　１ 3 R9.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 医事企画課関係　２ 3 R9.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 医事企画課関係　３ 3 R9.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 医事企画課定例ミーティング報告書 3 R9.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 個人未収金状況報告書 3 R9.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 個人未収金整理表 5 R11.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 個人未収金整理簿 5 R11.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 個人未収金整理簿（システム） 5 R11.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 互助会請求控 5 R11.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 口座振替通知 5 R11.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 査定減処理簿 5 R11.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 作業申請兼報告書 3 R9.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 収入回議書（10月～3月） 5 R11.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 収入回議書（4月～9月） 5 R11.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 精度管理関係 5 R11.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 他院情報 3 R9.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 地域包括ケア・療養病棟合同判定会議 3 R9.3.31 廃棄 医事2 紙

行政文書ファイル管理簿



医事 督促状 5 R11.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 保険者からのお知らせ 3 R9.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 労災・公務災害請求控 5 R11.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 DPCデータ提出関係 5 R11.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 MISO　作業報告書 3 R9.3.31 廃棄 医事2 紙

医事 クリニカルパス関係 3 R9.3.31 廃棄 医事2 紙

委託 洗濯業務完了報告書 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

委託 寝具業務完了報告書 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

総務 図書受付簿 5 R11.3.31 廃棄 総務9 紙

庁舎管理 当直業務完了報告 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

委員会 福利厚生委員会 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

委託 委託料　① 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

委託 委託料　② 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

委託 清掃業務完了報告書　① 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

委託 清掃業務完了報告書　② 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

委託 食事サービス業務（作業点検）日誌　① 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

委託 食事サービス業務（作業点検）日誌　② 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

委託 産業廃棄物管理票（マニフェスト）綴 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

委託 検査伝票（総務確認用）　① 1 R7.3.31 廃棄 総務8 紙

委託 検査伝票（総務確認用）　② 1 R7.3.31 廃棄 総務8 紙

委託 清掃委託関係 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

委託 給食委託関係 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

委託 タクシー券発行簿 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

委託 一般廃棄物関係 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

委託 産業廃棄物関係 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

研修 院内職場研修会報告書 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

光熱水費 公舎共益費/医師私用電話料 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

光熱水費 光熱水費 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙



職員研修 図書費・研究雑費関係 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

総務 前渡金精算書　綴 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

賃借 賃借料　① 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

賃借 賃借料　② 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

賃借 在宅酸素関係 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

通信運搬費 通信運搬費 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

不動産管理
ふれあいセンター管理費・超低温冷凍庫管
理費

5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

不動産管理 自動販売機関係 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

不動産管理 不動産使用料請求書 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

不動産管理 不動産使用許可関係 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

委託 洗濯業務完了報告書 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

委託 寝具業務完了報告書 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

庁舎管理 当直業務完了報告 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

安全衛生 公務災害・労働災害関係 10 R16.3.31 廃棄 総務8 紙

ファイル管理 ファイル管理簿関係 5 R11.3.31 廃棄 総務8 紙

業務 電気設備点検報告書 5 R11.3.31 廃棄 総務3 紙

業務 情報セキュリティ対策自己点検 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

総括 基準給与簿 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

給与等 職員別給与簿（個人票） 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

給与等 財形貯蓄関係 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

給与等 経理関係 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

給与等
給与報告関係（勤務実績・マスター修正
等）

5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

手当 職員基本情報登録票 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

手当 診療応援手当（地域医療活動含む） 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

手当
診療業務手当・特殊診療手当　勤務記録・
整理簿

5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

手当 救急医療加算額等勤務記録・整理簿 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

手当 防疫等作業・有害物取扱手当 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

手当 夜間看護手当・夜勤手当勤務記録整理簿 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙



手当 超過勤務命令簿兼記録簿 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

手当 職員記章関係 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

手当 通勤手当関係 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

出納 医療局収納月計表・日計表 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

旅行命令 旅行命令票（旅費） 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

旅行命令 旅行命令票（旅費交通費） 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

旅行命令 旅行命令票（医務嘱託） 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

旅行命令 旅行命令票（医師確保・活性化等） 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

服務規律 勤務割振表 3 R9.3.31 廃棄 総務7 紙

服務規律 業務応援 3 R9.3.31 廃棄 総務7 紙

服務規律 診療応援 3 R9.3.31 廃棄 総務7 紙

総務 私用車公用使用届出簿 3 R9.3.31 廃棄 総務7 紙

共済・互助会 共済組合関係 3 R9.3.31 廃棄 総務7 紙

総務 両替票（控） 1 R7.3.31 廃棄 総務7 紙

総務 救急呼出にかかる自家用車使用者確認簿 3 R9.3.31 廃棄 総務7 紙

総務 患者搬送伝票 3 R9.3.31 廃棄 総務7 紙

手当 寒冷地手当 5 R11.3.31 廃棄 総務7 紙

職員研修 職員研修関係２ 5 R11.3.31 廃棄 総務3 紙

業務 執行伺い 1 5 R11.3.31 廃棄 総務9 紙

業務 執行伺い 2 5 R11.3.31 廃棄 総務9 紙

総務 インボイス保存綴（総務） 8 R14.3.31 廃棄 総務8 紙

労使 職員の過半数代表者選出関係綴 5 R11.3.31 廃棄 総務3 紙

総務 年末調整関係 3 R9.3.31 廃棄 総務7 紙

総務 一斉確認関係 3 R9.3.31 廃棄 総務7 紙

総務 職員課人事担当関係（特定健診等） 3 R9.3.31 廃棄 総務7 紙

服務規律 勤務割振変届 1 R7.3.31 廃棄 総務9 紙

旅行命令 旅行命令票（旅費交通費）2 5 R11.3.31 廃棄 総務6 紙

調査統計 患者調査 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙



医事 CT読影依頼台帳綴 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 電算月報（4～6） 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 電算月報（7～9） 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 電算月報（10～12） 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 電算月報（1～3） 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 委託契約書綴 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 生活習慣病予防健診関係 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 職員健診（予防接種含）関係 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 診療情報管理運営委員会 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 人間ドック関係綴 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 全国がん登録（令和4年症例） 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 患者数・収益報告書 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 病院報告 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 請求書（主治医意見書作成料） 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 公衆衛生（二戸病院報告分）No.1 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 公衆衛生（二戸病院報告分）No.2 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 請求書（介護保険・居宅） 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 請求書（健診・予防接種）No.1 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 請求書（健診・予防接種）No.2 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 請求書（健診・予防接種）No.3 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 請求書（健診・予防接種）No.4 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 予防接種関係綴 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 療養病棟医療区分別集計表 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 請求書（救急救命処置指示料） 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 請求書（その他・照会文書料） 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 後発医薬品使用体制加算 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 一般病棟用の重症度・医療・看護必要度 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 風しん抗体検査請求書（県） 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙



医事 量的監査・質的監査No.1 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 量的監査・質的監査No.2 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 診療情報管理関係 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 調査・回答・報告 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 生保請求控No.1 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 生保請求控No.2 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 意見書作成料・文書料請求控（生保等） 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 生保医療券控No.1 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 生保医療券控No.2 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

医事 生保医療券控No.3 5 R11.3.31 廃棄 医事4 紙

薬剤科 院内お知らせ等 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 各種アンケート調査等 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 その他委員会等 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 医療局通知① 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 医療局通知② 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 研修会開催案内 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 各種薬品の取り扱いについて 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 二戸圏域薬事委員会 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 医療安全管理委員会綴 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 院内感染対策委員会綴 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 病院運営会議資料綴 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 薬剤科長等会議資料綴 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科
麻薬処方箋綴り（令和５年10月～令和６年
9月）

5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科
麻薬譲受書・譲渡書（令和５年１０月～令
和６年９月）

5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科
麻薬持込・返却報告書（令和５年１０月～
令和６年９月）

5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科
麻薬管理関連書類（令和５年１０月～令和
６年９月）

5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 県立病院薬剤師会関係資料綴 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 薬品関係資料等（医療局） 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙



薬剤科 薬剤科部門システム関連 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 北部地区研修会・薬剤科長会議 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 医療局・薬事業務指導 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 毒薬受け払い簿　令和5年度 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 向精神薬受け払い簿　令和5年度 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 覚せい剤原料受け払い簿　令和5年度 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 向精神薬　注射箋綴り 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 薬剤科運営会議 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 輸血療法委員会 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 厚生局適時調査・保健所立入検査 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 レセプト突合 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

薬剤科 医療局クリニカルパス推進委員会 5 R11.3.31 廃棄 薬剤科 紙

検査科 業務日誌 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 県病技師会関連綴り 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 日・岩臨技関連綴り 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 医療局通知《指導監通知含む》 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 企業からのお知らせ 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 内部精度管理《生化学》 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 内部精度管理《血液・凝固》 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 科内回覧綴り　４月～９月 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 科内回覧綴り　１０月～３月 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 臨床検査実績表 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 医療安全管理委員会 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 院内感染対策委員会 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 軽米病院運営連絡会議 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 ＩＣＴ 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 ＮＳＴ　褥瘡対策委員会 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 医療安全管理チーム会議 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙



検査科 検査科医療機器整備書類 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 検査機器メンテナンス実施記録簿 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 測定作業日誌 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 感染防止対策地域連携カンファレンス 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 測定作業日誌【検査件数】 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 日医外部精度台帳 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科
県医師会・岩臨技・メーカー　外部精度管
理台帳

5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 技師長等会会議資料 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

検査科 軽米病院臨床検査科　ＢＣＰ 5 R11.3.31 廃棄 検査科 紙

リハビリテーション技術科 NST　褥瘡対策委員会 5 R11.3.31 廃棄 リハビリテーション技術科 紙

リハビリテーション技術科 医療安全管理チーム会議 5 R11.3.31 廃棄 リハビリテーション技術科 紙

リハビリテーション技術科 医療安全管理委員会 5 R11.3.31 廃棄 リハビリテーション技術科 紙

リハビリテーション技術科 院内感染対策委員会 5 R11.3.31 廃棄 リハビリテーション技術科 紙

リハビリテーション技術科 病院運営連絡会議 5 R11.3.31 廃棄 リハビリテーション技術科 紙

リハビリテーション技術科 保健医療福祉連絡会 5 R11.3.31 廃棄 リハビリテーション技術科 紙

リハビリテーション技術科 リハビリテーション技術科運営委員会 5 R11.3.31 廃棄 リハビリテーション技術科 紙

リハビリテーション技術科 技師長会会議資料 5 R11.3.31 廃棄 リハビリテーション技術科 紙

リハビリテーション技術科 業務日誌 5 R11.3.31 廃棄 リハビリテーション技術科 紙

リハビリテーション技術科 身体的拘束最小化委員会 5 R11.3.31 廃棄 リハビリテーション技術科 紙

リハビリテーション技術科 二戸地域リハビリテーション連絡協議会 5 R11.3.31 廃棄 リハビリテーション技術科 紙

リハビリテーション技術科 クリニカルパス委員会 5 R11.3.31 廃棄 リハビリテーション技術科 紙

リハビリテーション技術科 2病棟合同カンファレンスシート 5 R11.3.31 廃棄 リハビリテーション技術科 紙

リハビリテーション技術科 3病棟合同カンファレンスシート 5 R11.3.31 廃棄 リハビリテーション技術科 紙

リハビリテーション技術科 3病棟退院支援カンファレンスシート 5 R11.3.31 廃棄 リハビリテーション技術科 紙

リハビリテーション技術科 機器の日常点検表（理学療法室） 5 R11.3.31 廃棄 リハビリテーション技術科 紙

リハビリテーション技術科 機器の日常点検表(作業療法室) 5 R11.3.31 廃棄 リハビリテーション技術科 紙


