
No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 5 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2027 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A庶務 a庶務 調査報告　経営

A庶務 a庶務 調査報告　その他

A庶務 a庶務 調査報告　施設関係

A庶務 a庶務 医療情報システム（電子カルテ）

B人事 a人事 昇格・昇給発令通知書　履歴書関係届等

B人事 a人事 職員医師内申（採用・退職）異動報告

B人事 a人事 職員内申（異動等・採用等・退職）

B人事 b服務 出勤簿、看護部勤務計画書・実施表

B人事 b服務 休暇簿

B人事 b服務 私傷病（公傷）休暇承認報告・出勤報告

B人事 b服務 育児休業承認申請書

B人事 b服務 服務に関する調査・報告

B人事 b服務 職員数調

B人事 b服務 ながら組合休暇承認実績報告

B人事 b服務 時間外勤務時間実績報告

B人事 b服務 36現状調査　検証・協議の状況報告書

B人事 b服務 週休日の振替・代休日の指定

B人事 b服務 公務災害・事故報告　治癒

B人事 b服務 在職者証明等

B人事 d非常勤職員 社会保険

B人事 d非常勤職員 労働保険

B人事 d非常勤職員 賃金関係

B人事 d非常勤職員 臨時職員登録台帳

B人事 d非常勤職員 臨時職員住民税

B人事 d非常勤職員 給与等振込依頼書

B人事 d非常勤職員 経費執行伺

B人事 d非常勤職員 賃金職員欠勤届

B人事 d非常勤職員 賃金口座退職・変更等

B人事 d非常勤職員 雇用保険届出関係

B人事 d非常勤職員 労災保険届出関係

B人事 d非常勤職員 賃金職員財形貯蓄

B人事 d非常勤職員 労基署・職安等通知

B人事 d非常勤職員 労働保険料算出

C給与 a給与 給与等支出内訳書

C給与 a給与 給与例外計算

C給与 a給与 給与集計表

C給与 a給与 給与集計表　賃金

C給与 a給与 給与等振込依頼書

C給与 a給与 その他控除金明細

C給与 a給与 給与入力　実績等出力表

C給与 b所得税住民税 給与所得の源泉徴収票

C給与 b所得税住民税 住民税特別徴収

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 2 13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

22002



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 5 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2027 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

C給与 c諸手当 管理職員特別勤務・初任給調整手当

C給与 c諸手当 特地勤務手当に準ずる手当支給調書

C給与 c諸手当 時間外勤務、特殊勤務命令簿

C給与 c諸手当 特殊診療手当　補助簿

C給与 c諸手当 特殊診療手当　管理職員緊急業務等加算整理簿

C給与 c諸手当 扶養手当　一斉確認

C給与 c諸手当 通勤手当　一斉確認

C給与 c諸手当 寒冷地手当　一斉確認

C給与 c諸手当 医師時間外伝票

C給与 c諸手当 医師　助勤・研修医関係

E共済組合互助会 a共済組合 給付・貸付・年金

E共済組合互助会 a共済組合 資格取得・扶養

F福利厚生 a健康管理 胃検診

F福利厚生 a健康管理 人間ドック、協会けんぽ案内・結果票

F福利厚生 a健康管理 配偶者人間ドック

F福利厚生 a健康管理 大腸がん・前立腺がん検診

F福利厚生 a健康管理 婦人検診（乳がん・子宮がん・骨粗しょう症）

F福利厚生 a健康管理 肺がん検診

F福利厚生 a健康管理 VDT検診

F福利厚生 a健康管理 健康診断・麻疹等抗体価検査案内

F福利厚生 a健康管理 健康診断結果

F福利厚生 a健康管理 健康診断要受診・要精密検査

F福利厚生 a健康管理 B型肝炎予防接種

F福利厚生 a健康管理 ストレスチェック

F福利厚生 a健康管理 インフルエンザ予防接種

F福利厚生 a健康管理 インフルエンザ発症者の現況報告書（職員）

F福利厚生 a健康管理 その他文書

F福利厚生 a健康管理 各種報告

G財務 a予算 来年度当初予算案

G財務 a予算 当年度下期実施予算計画書

G財務 a予算 当年度決算見込

G財務 a予算 予算・決算　通知・照会・回答

G財務 a予算 決算諸表（前年度分）

G財務 a予算 月次チェック終了報告

G財務 a予算 支払計画書

G財務 a予算 支出情報公開

G財務 a予算 消費税チェック

G財務 a予算 研究研修費

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 3 13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

22003



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 7 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2029 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

B人事 d非常勤職員 年末調整

B人事 d非常勤職員 給与所得者の保険料控除申告書・配偶者特別控除申告書

C給与 b所得税住民税 年末調整関係通知

C給与 b所得税住民税 給与所得者の保険料控除申告書・配偶者特別控除申告書

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 4 13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

22004



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2030 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A庶務 a庶務 病院局契約

D旅費 a旅費 職員旅行命令簿

D旅費 a旅費 助勤旅行命令簿（写し）

G財務 b収入 現金残高証明書

G財務 b収入 預金受入消込処理確認

G財務 b収入 欠損処分調書

G財務 b収入 督促状発行簿

G財務 b収入 現金引渡簿（訪問徴収のみ）

G財務 b収入 介護サービス調定表収納済分

G財務 b収入 未収金処分票（今年度終了分）

G財務 b収入 未収金データCD

G財務 b収入 未収金回収業務委託報告書

G財務 c支出 病院損害賠償責任保険

G財務 c支出 器械備品現物確認

G財務 c支出 器械備品購入

G財務 c支出 費用付替通知

G財務 c支出 固定資産

G財務 c支出 入札監視委員会

G財務 c支出 修繕

G財務 c支出 支出証拠書類

G財務 c支出 経費執行票

G財務 c支出 重油購入

G財務 c支出 ガソリン購入

G財務 c支出 医療ガス購入

G財務 c支出 薬品受払合計表・未払金集計表

G財務 c支出 取引残高確認書

G財務 c支出 給食材料購入額集計表

G財務 c支出 文書廃棄委託

G財務 c支出 清掃業務週報

G財務 c支出 ボイラー業務委託

G財務 c支出 病棟周辺整理業務委託

G財務 c支出 病棟周辺整理業務週報

G財務 c支出 ホルタ―解析業務委託

G財務 c支出 院内ネットワーク保守管理業務委託

G財務 c支出 合併浄化槽維持管理業務委託

G財務 c支出 一般廃棄物処理業務委託

G財務 c支出 害虫駆除業務委託

G財務 c支出 オンライン医療情報サービス（ナーシングスキル）

G財務 c支出 看護職員勤務表作成システム保守業務委託

G財務 c支出 CT診断装置保守業務委託

G財務 c支出 エレベーター等保守業務委託

G財務 c支出 臨床検査業務委託

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 5 13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

22005



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2030 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

G財務 c支出 医療ガス設備保守業務委託

G財務 c支出 貯水槽清掃業務委託

G財務 c支出 消防設備等保守点検業務委託

G財務 c支出 物流管理システム業務委託

G財務 c支出 洗濯業務委託

G財務 c支出 洗濯明細

G財務 c支出 産業廃棄物処理委託

G財務 c支出 警備業務委託

G財務 c支出 除雪委託（病院構内）

G財務 c支出 除雪委託（メイプルハイツ）

G財務 c支出 電話設備保守委託

G財務 c支出 その他点検委託

G財務 c支出 PSP社製画像診断システム（PACS)保守委託

G財務 c支出 被ばく放射線量測定検査業務
（厚生福利費）

G財務 c支出 基準寝具類・常駐者賃貸借

G財務 c支出 タオル・横シーツ賃貸借

G財務 c支出 旧医師公舎土地賃貸借

G財務 c支出 除雪用土地賃貸借

G財務 c支出 シリンジポンプリース

G財務 c支出 在宅酸素・エアマット等賃貸借

G財務 c支出 在宅酸素等個人別賃借料

G財務 c支出 物品管理簿（郵便切手等）

G財務 d財務諸表 総勘定元帳

G財務 d財務諸表 試算表

G財務 d財務諸表 損益計算書

G財務 d財務諸表 予算差引表

G財務 d財務諸表 実施予算額通知書

G財務 d財務諸表 実施予算額追加申請書

G財務 d財務諸表 予算令達書

G財務 d財務諸表 収益費用明細表

G財務 d財務諸表 資本的収支明細表

G財務 d財務諸表 消費税課税標準等計算表

G財務 d財務諸表 消費税課税支出等計算表

G財務 d財務諸表 税区分税率チェックリスト

G財務 d財務諸表 未払金管理表・整理台帳

G財務 d財務諸表 預り金管理簿・整理簿

G財務 d財務諸表 現金受払簿

G財務 d財務諸表 仮受消費税整理簿

G財務 d財務諸表 仮払消費税整理簿

G財務 d財務諸表 科目更正調書

G財務 d財務諸表 返納調書

G財務 d財務諸表 調定兼収入通知書（返納）

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 6 13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

22006



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2030 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

G財務 d財務諸表 付替調書

G財務 d財務諸表 払出調書

G財務 d財務諸表 振替調書

G財務 d財務諸表 事業外現金等支出調書

G財務 d財務諸表 事業外現金等受入調書

G財務 d財務諸表 公金振替調書

G財務 d財務諸表 還付調書

G財務 d財務諸表 調定兼収入通知書・預金

G財務 d財務諸表 調定兼収入通知書・現金

G財務 d財務諸表 未収金の計上・変更

G財務 d財務諸表 現金払込調書

G財務 d財務諸表 預金受払日計表

G財務 d財務諸表 調定明細集計表

G財務 d財務諸表 コンビニ請求

G財務 d財務諸表 クレジット明細書

G財務 d財務諸表 未収金管理表・整理台帳

G財務 d財務諸表 コンビニ受信一覧

G財務 d財務諸表 年度末未収一覧表

G財務 d財務諸表 現金授受簿

G財務 e固定資産 固定資産増減一覧表

H病院管理 a病院管理 業務月報（単月）

H病院管理 a病院管理 業務月報（累計）

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 7 13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

22007



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 5 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2027 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

C医事 h公衆衛生 健診等委託契約

C医事 i収入 請求書・付替通知書

C医事 j診療報酬 入院基本料施設基準適合確認

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　あ

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　か

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　さ

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　た

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　な

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　は

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　ま

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　や

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　ら・わ

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課（医事）

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 9

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

22009



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2030 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A統計 a統計 診療報酬調定一覧表

A統計 a統計 個人別請求一覧表

A統計 a統計 患者別請求書発行一覧表

A統計 a統計 金額項目一覧表

A統計 a統計 金額項目一覧表＜非課税分＞

A統計 a統計 診療報酬調定額一覧表

A統計 a統計 未収調定一覧表

A統計 a統計 過月未収一覧表

A統計 a統計 年度末未収一覧表

C医事 g委員会 医事業務等契約・検査調書

C医事 g委員会 補助金

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 10

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

22010



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 10 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2032 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

Bカルテ aカルテ 入院診療録

Bカルテ aカルテ 外来診療録

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課（医事）

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 11 13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

22011



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2030 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A薬局 a薬局 経費執行票（薬品・診療材料）

A薬局 a薬局 納品書（請求明細書）

A薬局 a薬局 破損伝票

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院薬剤部

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 13 13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

22013



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 5 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2028 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A庶務 a庶務 調査報告　経営

A庶務 a庶務 調査報告　その他

A庶務 a庶務 調査報告　施設関係

A庶務 a庶務 医療情報システム（電子カルテ）

B人事 a人事 昇格・昇給発令通知書　履歴書関係届等

B人事 a人事 職員医師内申（採用・退職）異動報告

B人事 a人事 職員内申（異動等・採用等・退職）

B人事 b服務 出勤簿、看護部勤務計画書・実施表

B人事 b服務 休暇簿

B人事 b服務 私傷病（公傷）休暇承認報告・出勤報告

B人事 b服務 育児休業承認申請書

B人事 b服務 服務に関する調査・報告

B人事 b服務 職員数調

B人事 b服務 ながら組合休暇承認実績報告

B人事 b服務 時間外勤務時間実績報告

B人事 b服務 36現状調査　検証・協議の状況報告書

B人事 b服務 週休日の振替・代休日の指定

B人事 b服務 公務災害・事故報告　治癒

B人事 b服務 在職者証明等

B人事 d非常勤職員 社会保険

B人事 d非常勤職員 労働保険

B人事 d非常勤職員 賃金関係

B人事 d非常勤職員 臨時職員登録台帳

B人事 d非常勤職員 臨時職員住民税

B人事 d非常勤職員 給与等振込依頼書

B人事 d非常勤職員 経費執行伺

B人事 d非常勤職員 賃金職員欠勤届

B人事 d非常勤職員 賃金口座退職・変更等

B人事 d非常勤職員 雇用保険届出関係

B人事 d非常勤職員 労災保険届出関係

B人事 d非常勤職員 賃金職員財形貯蓄

B人事 d非常勤職員 労基署・職安等通知

B人事 d非常勤職員 労働保険料算出

C給与 a給与 給与等支出内訳書

C給与 a給与 給与例外計算

C給与 a給与 給与集計表

C給与 a給与 給与集計表　賃金

C給与 a給与 給与等振込依頼書

C給与 a給与 その他控除金明細

C給与 a給与 給与入力　実績等出力表

C給与 b所得税住民税 給与所得の源泉徴収票

C給与 b所得税住民税 住民税特別徴収

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 2

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2024

22002 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 5 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2028 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

C給与 c諸手当 管理職員特別勤務・初任給調整手当

C給与 c諸手当 特地勤務手当に準ずる手当支給調書

C給与 c諸手当 時間外勤務、特殊勤務命令簿

C給与 c諸手当 特殊診療手当　補助簿

C給与 c諸手当 特殊診療手当　管理職員緊急業務等加算整理簿

C給与 c諸手当 扶養手当　一斉確認

C給与 c諸手当 通勤手当　一斉確認

C給与 c諸手当 寒冷地手当　一斉確認

C給与 c諸手当 医師時間外伝票

C給与 c諸手当 医師　助勤・研修医関係

E共済組合互助会 a共済組合 給付・貸付・年金

E共済組合互助会 a共済組合 資格取得・扶養

F福利厚生 a健康管理 胃検診

F福利厚生 a健康管理 人間ドック、協会けんぽ案内・結果票

F福利厚生 a健康管理 配偶者人間ドック

F福利厚生 a健康管理 大腸がん・前立腺がん検診

F福利厚生 a健康管理 婦人検診（乳がん・子宮がん・骨粗しょう症）

F福利厚生 a健康管理 肺がん検診

F福利厚生 a健康管理 VDT検診

F福利厚生 a健康管理 健康診断・麻疹等抗体価検査案内

F福利厚生 a健康管理 健康診断結果

F福利厚生 a健康管理 健康診断要受診・要精密検査

F福利厚生 a健康管理 B型肝炎予防接種

F福利厚生 a健康管理 ストレスチェック

F福利厚生 a健康管理 インフルエンザ予防接種

F福利厚生 a健康管理 インフルエンザ発症者の現況報告書（職員）

F福利厚生 a健康管理 その他文書

F福利厚生 a健康管理 各種報告

G財務 a予算 来年度当初予算案

G財務 a予算 当年度下期実施予算計画書

G財務 a予算 当年度決算見込

G財務 a予算 予算・決算　通知・照会・回答

G財務 a予算 決算諸表（前年度分）

G財務 a予算 月次チェック終了報告

G財務 a予算 支払計画書

G財務 a予算 支出情報公開

G財務 a予算 消費税チェック

G財務 a予算 研究研修費 廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 3

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2024

22003 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 7 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2030 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

B人事 d非常勤職員 年末調整

B人事 d非常勤職員 給与所得者の保険料控除申告書・配偶者特別控除申告書

C給与 b所得税住民税 年末調整関係通知

C給与 b所得税住民税 給与所得者の保険料控除申告書・配偶者特別控除申告書

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 4

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2024

22004 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2031 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A庶務 a庶務 病院局契約

D旅費 a旅費 職員旅行命令簿

D旅費 a旅費 助勤旅行命令簿（写し）

G財務 b収入 現金残高証明書

G財務 b収入 預金受入消込処理確認

G財務 b収入 欠損処分調書

G財務 b収入 督促状発行簿

G財務 b収入 現金引渡簿（訪問徴収のみ）

G財務 b収入 介護サービス調定表収納済分

G財務 b収入 未収金処分票（今年度終了分）

G財務 b収入 未収金データCD

G財務 b収入 未収金回収業務委託報告書

G財務 c支出 病院損害賠償責任保険

G財務 c支出 器械備品現物確認

G財務 c支出 器械備品購入

G財務 c支出 費用付替通知

G財務 c支出 固定資産

G財務 c支出 入札監視委員会

G財務 c支出 修繕

G財務 c支出 支出証拠書類

G財務 c支出 経費執行票

G財務 c支出 重油購入

G財務 c支出 ガソリン購入

G財務 c支出 医療ガス購入

G財務 c支出 薬品受払合計表・未払金集計表

G財務 c支出 取引残高確認書

G財務 c支出 給食材料購入額集計表

G財務 c支出 文書廃棄委託

G財務 c支出 清掃業務週報

G財務 c支出 ボイラー業務委託

G財務 c支出 病棟周辺整理業務委託

G財務 c支出 病棟周辺整理業務週報

G財務 c支出 ホルタ―解析業務委託

G財務 c支出 院内ネットワーク保守管理業務委託

G財務 c支出 合併浄化槽維持管理業務委託

G財務 c支出 一般廃棄物処理業務委託

G財務 c支出 害虫駆除業務委託

G財務 c支出 オンライン医療情報サービス（ナーシングスキル）

G財務 c支出 看護職員勤務表作成システム保守業務委託

G財務 c支出 CT診断装置保守業務委託

G財務 c支出 エレベーター等保守業務委託

G財務 c支出 臨床検査業務委託

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 5

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2024

22005 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2031 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

G財務 c支出 医療ガス設備保守業務委託

G財務 c支出 貯水槽清掃業務委託

G財務 c支出 消防設備等保守点検業務委託

G財務 c支出 物流管理システム業務委託

G財務 c支出 洗濯業務委託

G財務 c支出 洗濯明細

G財務 c支出 産業廃棄物処理委託

G財務 c支出 警備業務委託

G財務 c支出 除雪委託（病院構内）

G財務 c支出 除雪委託（メイプルハイツ）

G財務 c支出 電話設備保守委託

G財務 c支出 その他点検委託

G財務 c支出 PSP社製画像診断システム（PACS)保守委託

G財務 c支出 被ばく放射線量測定検査業務
（厚生福利費）

G財務 c支出 基準寝具類・常駐者賃貸借

G財務 c支出 タオル・横シーツ賃貸借

G財務 c支出 旧医師公舎土地賃貸借

G財務 c支出 除雪用土地賃貸借

G財務 c支出 シリンジポンプリース

G財務 c支出 在宅酸素・エアマット等賃貸借

G財務 c支出 在宅酸素等個人別賃借料

G財務 c支出 物品管理簿（郵便切手等）

G財務 d財務諸表 総勘定元帳

G財務 d財務諸表 試算表

G財務 d財務諸表 損益計算書

G財務 d財務諸表 予算差引表

G財務 d財務諸表 実施予算額通知書

G財務 d財務諸表 実施予算額追加申請書

G財務 d財務諸表 予算令達書

G財務 d財務諸表 収益費用明細表

G財務 d財務諸表 資本的収支明細表

G財務 d財務諸表 消費税課税標準等計算表

G財務 d財務諸表 消費税課税支出等計算表

G財務 d財務諸表 税区分税率チェックリスト

G財務 d財務諸表 未払金管理表・整理台帳

G財務 d財務諸表 預り金管理簿・整理簿

G財務 d財務諸表 現金受払簿

G財務 d財務諸表 仮受消費税整理簿

G財務 d財務諸表 仮払消費税整理簿

G財務 d財務諸表 科目更正調書

G財務 d財務諸表 返納調書

G財務 d財務諸表 調定兼収入通知書（返納）

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 6

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2024

22006 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2031 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

G財務 d財務諸表 付替調書

G財務 d財務諸表 払出調書

G財務 d財務諸表 振替調書

G財務 d財務諸表 事業外現金等支出調書

G財務 d財務諸表 事業外現金等受入調書

G財務 d財務諸表 公金振替調書

G財務 d財務諸表 還付調書

G財務 d財務諸表 調定兼収入通知書・預金

G財務 d財務諸表 調定兼収入通知書・現金

G財務 d財務諸表 未収金の計上・変更

G財務 d財務諸表 現金払込調書

G財務 d財務諸表 預金受払日計表

G財務 d財務諸表 調定明細集計表

G財務 d財務諸表 コンビニ請求

G財務 d財務諸表 クレジット明細書

G財務 d財務諸表 未収金管理表・整理台帳

G財務 d財務諸表 コンビニ受信一覧

G財務 d財務諸表 年度末未収一覧表

G財務 d財務諸表 現金授受簿

G財務 e固定資産 固定資産増減一覧表

H病院管理 a病院管理 業務月報（単月）

H病院管理 a病院管理 業務月報（累計）

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 7

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2024

22007 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 5 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2028 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

C医事 h公衆衛生 健診等委託契約

C医事 i収入 請求書・付替通知書

C医事 j診療報酬 入院基本料施設基準適合確認

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　あ

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　か

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　さ

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　た

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　な

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　は

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　ま

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　や

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　ら・わ

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 9

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課（医事）

年 引継年月日 2024

22009 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2031 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A統計 a統計 診療報酬調定一覧表

A統計 a統計 個人別請求一覧表

A統計 a統計 患者別請求書発行一覧表

A統計 a統計 金額項目一覧表

A統計 a統計 金額項目一覧表＜非課税分＞

A統計 a統計 診療報酬調定額一覧表

A統計 a統計 未収調定一覧表

A統計 a統計 過月未収一覧表

A統計 a統計 年度末未収一覧表

C医事 g委員会 医事業務等契約・検査調書

C医事 g委員会 補助金

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 10

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2024

22010 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 10 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2033 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

Bカルテ aカルテ 入院診療録

Bカルテ aカルテ 外来診療録 廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 11

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課（医事）

年 引継年月日 2024

22011 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2031 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A薬局 a薬局 経費執行票（薬品・診療材料）

A薬局 a薬局 納品書（請求明細書）

A薬局 a薬局 破損伝票

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 13

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院薬剤部

年 引継年月日 2024

22013 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 5 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2028 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A庶務 a庶務 調査報告　経営

A庶務 a庶務 調査報告　その他

A庶務 a庶務 調査報告　施設関係

A庶務 a庶務 医療情報システム（電子カルテ）

B人事 a人事 昇格・昇給発令通知書　履歴書関係届等

B人事 a人事 職員医師内申（採用・退職）異動報告

B人事 a人事 職員内申（異動等・採用等・退職）

B人事 b服務 出勤簿、看護部勤務計画書・実施表

B人事 b服務 休暇簿

B人事 b服務 私傷病（公傷）休暇承認報告・出勤報告

B人事 b服務 育児休業承認申請書

B人事 b服務 服務に関する調査・報告

B人事 b服務 職員数調

B人事 b服務 ながら組合休暇承認実績報告

B人事 b服務 時間外勤務時間実績報告

B人事 b服務 36現状調査　検証・協議の状況報告書

B人事 b服務 週休日の振替・代休日の指定

B人事 b服務 公務災害・事故報告　治癒

B人事 b服務 在職者証明等

B人事 d非常勤職員 社会保険

B人事 d非常勤職員 労働保険

B人事 d非常勤職員 賃金関係

B人事 d非常勤職員 臨時職員登録台帳

B人事 d非常勤職員 臨時職員住民税

B人事 d非常勤職員 給与等振込依頼書

B人事 d非常勤職員 経費執行伺

B人事 d非常勤職員 賃金職員欠勤届

B人事 d非常勤職員 賃金口座退職・変更等

B人事 d非常勤職員 雇用保険届出関係

B人事 d非常勤職員 労災保険届出関係

B人事 d非常勤職員 賃金職員財形貯蓄

B人事 d非常勤職員 労基署・職安等通知

B人事 d非常勤職員 労働保険料算出

C給与 a給与 給与等支出内訳書

C給与 a給与 給与例外計算

C給与 a給与 給与集計表

C給与 a給与 給与集計表　賃金

C給与 a給与 給与等振込依頼書

C給与 a給与 その他控除金明細

C給与 a給与 給与入力　実績等出力表

C給与 b所得税住民税 給与所得の源泉徴収票

C給与 b所得税住民税 住民税特別徴収

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 2

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2024

22002 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 5 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2028 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

C給与 c諸手当 管理職員特別勤務・初任給調整手当

C給与 c諸手当 特地勤務手当に準ずる手当支給調書

C給与 c諸手当 時間外勤務、特殊勤務命令簿

C給与 c諸手当 特殊診療手当　補助簿

C給与 c諸手当 特殊診療手当　管理職員緊急業務等加算整理簿

C給与 c諸手当 扶養手当　一斉確認

C給与 c諸手当 通勤手当　一斉確認

C給与 c諸手当 寒冷地手当　一斉確認

C給与 c諸手当 医師時間外伝票

C給与 c諸手当 医師　助勤・研修医関係

E共済組合互助会 a共済組合 給付・貸付・年金

E共済組合互助会 a共済組合 資格取得・扶養

F福利厚生 a健康管理 胃検診

F福利厚生 a健康管理 人間ドック、協会けんぽ案内・結果票

F福利厚生 a健康管理 配偶者人間ドック

F福利厚生 a健康管理 大腸がん・前立腺がん検診

F福利厚生 a健康管理 婦人検診（乳がん・子宮がん・骨粗しょう症）

F福利厚生 a健康管理 肺がん検診

F福利厚生 a健康管理 VDT検診

F福利厚生 a健康管理 健康診断・麻疹等抗体価検査案内

F福利厚生 a健康管理 健康診断結果

F福利厚生 a健康管理 健康診断要受診・要精密検査

F福利厚生 a健康管理 B型肝炎予防接種

F福利厚生 a健康管理 ストレスチェック

F福利厚生 a健康管理 インフルエンザ予防接種

F福利厚生 a健康管理 インフルエンザ発症者の現況報告書（職員）

F福利厚生 a健康管理 その他文書

F福利厚生 a健康管理 各種報告

G財務 a予算 来年度当初予算案

G財務 a予算 当年度下期実施予算計画書

G財務 a予算 当年度決算見込

G財務 a予算 予算・決算　通知・照会・回答

G財務 a予算 決算諸表（前年度分）

G財務 a予算 月次チェック終了報告

G財務 a予算 支払計画書

G財務 a予算 支出情報公開

G財務 a予算 消費税チェック

G財務 a予算 研究研修費 廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 3

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2024

22003 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 7 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2030 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

B人事 d非常勤職員 年末調整

B人事 d非常勤職員 給与所得者の保険料控除申告書・配偶者特別控除申告書

C給与 b所得税住民税 年末調整関係通知

C給与 b所得税住民税 給与所得者の保険料控除申告書・配偶者特別控除申告書

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 4

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2024

22004 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2031 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A庶務 a庶務 病院局契約

D旅費 a旅費 職員旅行命令簿

D旅費 a旅費 助勤旅行命令簿（写し）

G財務 b収入 現金残高証明書

G財務 b収入 預金受入消込処理確認

G財務 b収入 欠損処分調書

G財務 b収入 督促状発行簿

G財務 b収入 現金引渡簿（訪問徴収のみ）

G財務 b収入 介護サービス調定表収納済分

G財務 b収入 未収金処分票（今年度終了分）

G財務 b収入 未収金データCD

G財務 b収入 未収金回収業務委託報告書

G財務 c支出 病院損害賠償責任保険

G財務 c支出 器械備品現物確認

G財務 c支出 器械備品購入

G財務 c支出 費用付替通知

G財務 c支出 固定資産

G財務 c支出 入札監視委員会

G財務 c支出 修繕

G財務 c支出 支出証拠書類

G財務 c支出 経費執行票

G財務 c支出 重油購入

G財務 c支出 ガソリン購入

G財務 c支出 医療ガス購入

G財務 c支出 薬品受払合計表・未払金集計表

G財務 c支出 取引残高確認書

G財務 c支出 給食材料購入額集計表

G財務 c支出 文書廃棄委託

G財務 c支出 清掃業務週報

G財務 c支出 ボイラー業務委託

G財務 c支出 病棟周辺整理業務委託

G財務 c支出 病棟周辺整理業務週報

G財務 c支出 ホルタ―解析業務委託

G財務 c支出 院内ネットワーク保守管理業務委託

G財務 c支出 合併浄化槽維持管理業務委託

G財務 c支出 一般廃棄物処理業務委託

G財務 c支出 害虫駆除業務委託

G財務 c支出 オンライン医療情報サービス（ナーシングスキル）

G財務 c支出 看護職員勤務表作成システム保守業務委託

G財務 c支出 CT診断装置保守業務委託

G財務 c支出 エレベーター等保守業務委託

G財務 c支出 臨床検査業務委託

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 5

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2024

22005 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2031 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

G財務 c支出 医療ガス設備保守業務委託

G財務 c支出 貯水槽清掃業務委託

G財務 c支出 消防設備等保守点検業務委託

G財務 c支出 物流管理システム業務委託

G財務 c支出 洗濯業務委託

G財務 c支出 洗濯明細

G財務 c支出 産業廃棄物処理委託

G財務 c支出 警備業務委託

G財務 c支出 除雪委託（病院構内）

G財務 c支出 除雪委託（メイプルハイツ）

G財務 c支出 電話設備保守委託

G財務 c支出 その他点検委託

G財務 c支出 PSP社製画像診断システム（PACS)保守委託

G財務 c支出 被ばく放射線量測定検査業務
（厚生福利費）

G財務 c支出 基準寝具類・常駐者賃貸借

G財務 c支出 タオル・横シーツ賃貸借

G財務 c支出 旧医師公舎土地賃貸借

G財務 c支出 除雪用土地賃貸借

G財務 c支出 シリンジポンプリース

G財務 c支出 在宅酸素・エアマット等賃貸借

G財務 c支出 在宅酸素等個人別賃借料

G財務 c支出 物品管理簿（郵便切手等）

G財務 d財務諸表 総勘定元帳

G財務 d財務諸表 試算表

G財務 d財務諸表 損益計算書

G財務 d財務諸表 予算差引表

G財務 d財務諸表 実施予算額通知書

G財務 d財務諸表 実施予算額追加申請書

G財務 d財務諸表 予算令達書

G財務 d財務諸表 収益費用明細表

G財務 d財務諸表 資本的収支明細表

G財務 d財務諸表 消費税課税標準等計算表

G財務 d財務諸表 消費税課税支出等計算表

G財務 d財務諸表 税区分税率チェックリスト

G財務 d財務諸表 未払金管理表・整理台帳

G財務 d財務諸表 預り金管理簿・整理簿

G財務 d財務諸表 現金受払簿

G財務 d財務諸表 仮受消費税整理簿

G財務 d財務諸表 仮払消費税整理簿

G財務 d財務諸表 科目更正調書

G財務 d財務諸表 返納調書

G財務 d財務諸表 調定兼収入通知書（返納）

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 6

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2024

22006 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2031 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

G財務 d財務諸表 付替調書

G財務 d財務諸表 払出調書

G財務 d財務諸表 振替調書

G財務 d財務諸表 事業外現金等支出調書

G財務 d財務諸表 事業外現金等受入調書

G財務 d財務諸表 公金振替調書

G財務 d財務諸表 還付調書

G財務 d財務諸表 調定兼収入通知書・預金

G財務 d財務諸表 調定兼収入通知書・現金

G財務 d財務諸表 未収金の計上・変更

G財務 d財務諸表 現金払込調書

G財務 d財務諸表 預金受払日計表

G財務 d財務諸表 調定明細集計表

G財務 d財務諸表 コンビニ請求

G財務 d財務諸表 クレジット明細書

G財務 d財務諸表 未収金管理表・整理台帳

G財務 d財務諸表 コンビニ受信一覧

G財務 d財務諸表 年度末未収一覧表

G財務 d財務諸表 現金授受簿

G財務 e固定資産 固定資産増減一覧表

H病院管理 a病院管理 業務月報（単月）

H病院管理 a病院管理 業務月報（累計）

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 7

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2024

22007 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 5 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2028 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

C医事 h公衆衛生 健診等委託契約

C医事 i収入 請求書・付替通知書

C医事 j診療報酬 入院基本料施設基準適合確認

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　あ

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　か

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　さ

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　た

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　な

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　は

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　ま

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　や

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　ら・わ

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 9

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課（医事）

年 引継年月日 2024

22009 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2031 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A統計 a統計 診療報酬調定一覧表

A統計 a統計 個人別請求一覧表

A統計 a統計 患者別請求書発行一覧表

A統計 a統計 金額項目一覧表

A統計 a統計 金額項目一覧表＜非課税分＞

A統計 a統計 診療報酬調定額一覧表

A統計 a統計 未収調定一覧表

A統計 a統計 過月未収一覧表

A統計 a統計 年度末未収一覧表

C医事 g委員会 医事業務等契約・検査調書

C医事 g委員会 補助金

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 10

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2024

22010 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 10 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2033 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

Bカルテ aカルテ 入院診療録

Bカルテ aカルテ 外来診療録 廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 11

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課（医事）

年 引継年月日 2024

22011 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2031 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A薬局 a薬局 経費執行票（薬品・診療材料）

A薬局 a薬局 納品書（請求明細書）

A薬局 a薬局 破損伝票

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 13

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院薬剤部

年 引継年月日 2024

22013 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 3 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2027 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A庶務 a庶務 会計事務指導

A庶務 a庶務 医療監視

A庶務 a庶務 定期監査

A庶務 a庶務 登退庁簿

A庶務 a庶務 公用車任意保険

A庶務 a庶務 支払抽出確認調査

A庶務 a庶務 医師の充足状況

A庶務 a庶務 率先行動計画

A庶務 a庶務 省エネルギー法関係

A庶務 a庶務 アウトソーシング

A庶務 e文書 文書整理簿

A庶務 e文書 文書整理簿・秘

B人事 b服務 勤務状況報告

E共済組合互助会 a共済組合 組合員・被扶養者申告書

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

課　所　名

引継年月日

廃棄年月日

妙高病院経営課経営係

保存箱年

2025

年度

廃棄

保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

1 13

年　月　日

廃棄

廃棄

廃棄

Ａ Ｂ

廃棄

廃棄

廃棄

年

年３月31日

番号

廃棄

個別フォルダー又は簿冊の題名

格納位置

22001 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 5 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2029 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A庶務 a庶務 調査報告　経営

A庶務 a庶務 調査報告　その他

A庶務 a庶務 調査報告　施設関係

A庶務 a庶務 医療情報システム（電子カルテ）

B人事 a人事 昇格・昇給発令通知書　履歴書関係届等

B人事 a人事 職員医師内申（採用・退職）異動報告

B人事 a人事 職員内申（異動等・採用等・退職）

B人事 b服務 出勤簿、看護部勤務計画書・実施表

B人事 b服務 休暇簿

B人事 b服務 私傷病（公傷）休暇承認報告・出勤報告

B人事 b服務 育児休業承認申請書

B人事 b服務 服務に関する調査・報告

B人事 b服務 職員数調

B人事 b服務 ながら組合休暇承認実績報告

B人事 b服務 時間外勤務時間実績報告

B人事 b服務 36現状調査　検証・協議の状況報告書

B人事 b服務 週休日の振替・代休日の指定

B人事 b服務 公務災害・事故報告　治癒

B人事 b服務 在職者証明等

B人事 d非常勤職員 社会保険

B人事 d非常勤職員 労働保険

B人事 d非常勤職員 賃金関係

B人事 d非常勤職員 臨時職員登録台帳

B人事 d非常勤職員 臨時職員住民税

B人事 d非常勤職員 給与等振込依頼書

B人事 d非常勤職員 経費執行伺

B人事 d非常勤職員 賃金職員欠勤届

B人事 d非常勤職員 賃金口座退職・変更等

B人事 d非常勤職員 雇用保険届出関係

B人事 d非常勤職員 労災保険届出関係

B人事 d非常勤職員 賃金職員財形貯蓄

B人事 d非常勤職員 労基署・職安等通知

B人事 d非常勤職員 労働保険料算出

C給与 a給与 給与等支出内訳書

C給与 a給与 給与例外計算

C給与 a給与 給与集計表

C給与 a給与 給与集計表　賃金

C給与 a給与 給与等振込依頼書

C給与 a給与 その他控除金明細

C給与 a給与 給与入力　実績等出力表

C給与 b所得税住民税 給与所得の源泉徴収票

C給与 b所得税住民税 住民税特別徴収

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 2

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2025

22002 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 5 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2029 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

C給与 c諸手当 管理職員特別勤務・初任給調整手当

C給与 c諸手当 特地勤務手当に準ずる手当支給調書

C給与 c諸手当 時間外勤務、特殊勤務命令簿

C給与 c諸手当 特殊診療手当　補助簿

C給与 c諸手当 特殊診療手当　管理職員緊急業務等加算整理簿

C給与 c諸手当 扶養手当　一斉確認

C給与 c諸手当 通勤手当　一斉確認

C給与 c諸手当 寒冷地手当　一斉確認

C給与 c諸手当 医師時間外伝票

C給与 c諸手当 医師　助勤・研修医関係

E共済組合互助会 a共済組合 給付・貸付・年金

E共済組合互助会 a共済組合 資格取得・扶養

F福利厚生 a健康管理 胃検診

F福利厚生 a健康管理 人間ドック、協会けんぽ案内・結果票

F福利厚生 a健康管理 配偶者人間ドック

F福利厚生 a健康管理 大腸がん・前立腺がん検診

F福利厚生 a健康管理 婦人検診（乳がん・子宮がん・骨粗しょう症）

F福利厚生 a健康管理 肺がん検診

F福利厚生 a健康管理 VDT検診

F福利厚生 a健康管理 健康診断・麻疹等抗体価検査案内

F福利厚生 a健康管理 健康診断結果

F福利厚生 a健康管理 健康診断要受診・要精密検査

F福利厚生 a健康管理 B型肝炎予防接種

F福利厚生 a健康管理 ストレスチェック

F福利厚生 a健康管理 インフルエンザ予防接種

F福利厚生 a健康管理 インフルエンザ発症者の現況報告書（職員）

F福利厚生 a健康管理 その他文書

F福利厚生 a健康管理 各種報告

G財務 a予算 来年度当初予算案

G財務 a予算 当年度下期実施予算計画書

G財務 a予算 当年度決算見込

G財務 a予算 予算・決算　通知・照会・回答

G財務 a予算 決算諸表（前年度分）

G財務 a予算 月次チェック終了報告

G財務 a予算 支払計画書

G財務 a予算 支出情報公開

G財務 a予算 消費税チェック

G財務 a予算 研究研修費 廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 3

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2025

22003 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 7 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2031 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

B人事 d非常勤職員 年末調整

B人事 d非常勤職員 給与所得者の保険料控除申告書・配偶者特別控除申告書

C給与 b所得税住民税 年末調整関係通知

C給与 b所得税住民税 給与所得者の保険料控除申告書・配偶者特別控除申告書

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 4

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2025

22004 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2032 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A庶務 a庶務 病院局契約

D旅費 a旅費 職員旅行命令簿

D旅費 a旅費 助勤旅行命令簿（写し）

G財務 b収入 現金残高証明書

G財務 b収入 預金受入消込処理確認

G財務 b収入 欠損処分調書

G財務 b収入 督促状発行簿

G財務 b収入 現金引渡簿（訪問徴収のみ）

G財務 b収入 介護サービス調定表収納済分

G財務 b収入 未収金処分票（今年度終了分）

G財務 b収入 未収金データCD

G財務 b収入 未収金回収業務委託報告書

G財務 c支出 病院損害賠償責任保険

G財務 c支出 器械備品現物確認

G財務 c支出 器械備品購入

G財務 c支出 費用付替通知

G財務 c支出 固定資産

G財務 c支出 入札監視委員会

G財務 c支出 修繕

G財務 c支出 支出証拠書類

G財務 c支出 経費執行票

G財務 c支出 重油購入

G財務 c支出 ガソリン購入

G財務 c支出 医療ガス購入

G財務 c支出 薬品受払合計表・未払金集計表

G財務 c支出 取引残高確認書

G財務 c支出 給食材料購入額集計表

G財務 c支出 文書廃棄委託

G財務 c支出 清掃業務週報

G財務 c支出 ボイラー業務委託

G財務 c支出 病棟周辺整理業務委託

G財務 c支出 病棟周辺整理業務週報

G財務 c支出 ホルタ―解析業務委託

G財務 c支出 院内ネットワーク保守管理業務委託

G財務 c支出 合併浄化槽維持管理業務委託

G財務 c支出 一般廃棄物処理業務委託

G財務 c支出 害虫駆除業務委託

G財務 c支出 オンライン医療情報サービス（ナーシングスキル）

G財務 c支出 看護職員勤務表作成システム保守業務委託

G財務 c支出 CT診断装置保守業務委託

G財務 c支出 エレベーター等保守業務委託

G財務 c支出 臨床検査業務委託

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 5

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2025

22005 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2032 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

G財務 c支出 医療ガス設備保守業務委託

G財務 c支出 貯水槽清掃業務委託

G財務 c支出 消防設備等保守点検業務委託

G財務 c支出 物流管理システム業務委託

G財務 c支出 洗濯業務委託

G財務 c支出 洗濯明細

G財務 c支出 産業廃棄物処理委託

G財務 c支出 警備業務委託

G財務 c支出 除雪委託（病院構内）

G財務 c支出 除雪委託（メイプルハイツ）

G財務 c支出 電話設備保守委託

G財務 c支出 その他点検委託

G財務 c支出 PSP社製画像診断システム（PACS)保守委託

G財務 c支出 被ばく放射線量測定検査業務
（厚生福利費）

G財務 c支出 基準寝具類・常駐者賃貸借

G財務 c支出 タオル・横シーツ賃貸借

G財務 c支出 旧医師公舎土地賃貸借

G財務 c支出 除雪用土地賃貸借

G財務 c支出 シリンジポンプリース

G財務 c支出 在宅酸素・エアマット等賃貸借

G財務 c支出 在宅酸素等個人別賃借料

G財務 c支出 物品管理簿（郵便切手等）

G財務 d財務諸表 総勘定元帳

G財務 d財務諸表 試算表

G財務 d財務諸表 損益計算書

G財務 d財務諸表 予算差引表

G財務 d財務諸表 実施予算額通知書

G財務 d財務諸表 実施予算額追加申請書

G財務 d財務諸表 予算令達書

G財務 d財務諸表 収益費用明細表

G財務 d財務諸表 資本的収支明細表

G財務 d財務諸表 消費税課税標準等計算表

G財務 d財務諸表 消費税課税支出等計算表

G財務 d財務諸表 税区分税率チェックリスト

G財務 d財務諸表 未払金管理表・整理台帳

G財務 d財務諸表 預り金管理簿・整理簿

G財務 d財務諸表 現金受払簿

G財務 d財務諸表 仮受消費税整理簿

G財務 d財務諸表 仮払消費税整理簿

G財務 d財務諸表 科目更正調書

G財務 d財務諸表 返納調書

G財務 d財務諸表 調定兼収入通知書（返納）

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 6

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2025

22006 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2032 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

G財務 d財務諸表 付替調書

G財務 d財務諸表 払出調書

G財務 d財務諸表 振替調書

G財務 d財務諸表 事業外現金等支出調書

G財務 d財務諸表 事業外現金等受入調書

G財務 d財務諸表 公金振替調書

G財務 d財務諸表 還付調書

G財務 d財務諸表 調定兼収入通知書・預金

G財務 d財務諸表 調定兼収入通知書・現金

G財務 d財務諸表 未収金の計上・変更

G財務 d財務諸表 現金払込調書

G財務 d財務諸表 預金受払日計表

G財務 d財務諸表 調定明細集計表

G財務 d財務諸表 コンビニ請求

G財務 d財務諸表 クレジット明細書

G財務 d財務諸表 未収金管理表・整理台帳

G財務 d財務諸表 コンビニ受信一覧

G財務 d財務諸表 年度末未収一覧表

G財務 d財務諸表 現金授受簿

G財務 e固定資産 固定資産増減一覧表

H病院管理 a病院管理 業務月報（単月）

H病院管理 a病院管理 業務月報（累計）

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 7

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2025

22007 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 3 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2027 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A統計 a統計 市町村単独事業対象患者一覧表

A統計 a統計 長期療養患者一覧表

A統計 a統計 原爆一般患者一覧表

A統計 a統計 入院患者統計（科別）

A統計 a統計 救急患者統計チェック表

A統計 a統計 入院患者統計（病棟・科別）

A統計 a統計 外来患者統計

A統計 a統計 給付点数累計一覧表

A統計 a統計 手術ギプス分娩実施件数統計

A統計 a統計 診療費負担別患者統計

A統計 a統計 病床利用数（延人数）＆利用率一覧表

A統計 a統計 外来患者統計（科別・地区別）

A統計 a統計 科別請求点数一覧表

A統計 a統計 全科理由別返戻・過誤返戻最終集計表

A統計 a統計 全科理由別返戻・過誤返戻集計表

A統計 a統計 救急患者取扱状況調べ

A統計 a統計 救急車搬入患者取扱状況調べ

A統計 a統計 重症度別救急患者取扱状況調べ

A統計 a統計 診療行為別給付点数統計（科別）

A統計 a統計 診療行為別給付点数統計（入院料・科別）

A統計 a統計 診療行為別給付点数統計（部門別）

A統計 a統計 診療行為別給付点数統計（入院料・部門別）

A統計 a統計 診療行為別給付点数統計（病類別）

A統計 a統計 件数調査統計表（検査）

A統計 a統計 件数調査統計表（理学療法）

A統計 a統計 件数調査統計表（手術件数）

A統計 a統計 労災総括表

A統計 a統計 公災総括表

A統計 a統計 不明・その他総括表

C医事 k統計 医療統計

C医事 k統計 病院報告

C医事 l入院・外来 退院証明書 廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 8

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課（医事）

年 引継年月日 2025

22008 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 5 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2029 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

C医事 h公衆衛生 健診等委託契約

C医事 i収入 請求書・付替通知書

C医事 j診療報酬 入院基本料施設基準適合確認

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　あ

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　か

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　さ

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　た

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　な

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　は

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　ま

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　や

C医事 l入院・外来 入院申込書・入院履歴申告書　ら・わ

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 9

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課（医事）

年 引継年月日 2025

22009 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2032 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A統計 a統計 診療報酬調定一覧表

A統計 a統計 個人別請求一覧表

A統計 a統計 患者別請求書発行一覧表

A統計 a統計 金額項目一覧表

A統計 a統計 金額項目一覧表＜非課税分＞

A統計 a統計 診療報酬調定額一覧表

A統計 a統計 未収調定一覧表

A統計 a統計 過月未収一覧表

A統計 a統計 年度末未収一覧表

C医事 g委員会 医事業務等契約・検査調書

C医事 g委員会 補助金

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 10

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課経営係

年 引継年月日 2025

22010 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 10 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2034 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

Bカルテ aカルテ 入院診療録

Bカルテ aカルテ 外来診療録 廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 11

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院経営課（医事）

年 引継年月日 2025

22011 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 3 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2027 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A薬局 a薬局 薬剤管理指導記録(処方箋含)

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 12

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院薬剤部

年 引継年月日 2025

22012 7204



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 8 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2032 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A薬局 a薬局 経費執行票（薬品・診療材料）

A薬局 a薬局 納品書（請求明細書）

A薬局 a薬局 破損伝票

廃棄

廃棄

13

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 13

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 妙高病院薬剤部

年 引継年月日 2025

22013 7204


