




















No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 8 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 Ｈ － 1 － －

第１ガイド 第２ガイド

Ｇ財務 ｃ収入 未収金整理台帳

Ｇ財務 ｃ収入 未収金処分台帳

Ｇ財務 ｃ収入 収入証拠書類

Ｇ財務 ｃ収入 治験等受託契約

Ｇ財務 ｄ支出 未払金整理台帳

Ｇ財務 ｄ支出 契約（委託料）

Ｇ財務 ｄ支出 契約（賃借料）

Ｇ財務 ｄ支出 契約（修繕費）

Ｇ財務 ｄ支出 契約（建物費）

Ｇ財務 ｄ支出 契約（器械備品）

Ｇ財務 ｄ支出 契約（燃料）

Ｇ財務 ｄ支出 契約（診療材料費）

Ｇ財務 ｄ支出 経費執行票

Ｇ財務 ｄ支出 支出証拠書類

Ｇ財務 ｅ決算 総勘定元帳

Ｇ財務 ｅ決算 試算表

Ｇ財務 ｅ決算 収益費用明細書

Ｇ財務 ｅ決算 損益計算表・予算差引表等

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

10

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 経営課（経営係）

年 引継年月日 2022

11－24－20004



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 8 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 Ｈ － 1 － －

第１ガイド 第２ガイド

10

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

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 経営課（経営係）

年 引継年月日 2022

Ｇ財務 ｅ決算 現金受払簿・預り金整理簿等

Ｇ財務 ｅ決算 仮受・仮払消費税整理簿等 廃棄

廃棄

11－24－20004



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 8 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 Ｈ － 1 － －

第１ガイド 第２ガイド

Ｇ財務 ｈ物品 器械備品等不用決定

10

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 経営課（経営係）

年 引継年月日 2022

11－24－20005



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 8 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 Ｈ － 1 － －

第１ガイド 第２ガイド

A薬剤 ａ薬剤 納品書

A薬剤 ａ薬剤 薬品保管転換通知書

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 薬剤部

年 引継年月日 2022

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 9 10

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

11－24－20009



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 Ｈ － － －

第１ガイド 第２ガイド

Ａ庶務 ａ庶務 研修

Ａ庶務 ａ庶務 庶務全般　通知・報告

Ａ庶務 ａ庶務 異動

Ａ庶務 ｄ文書 文書整理簿

Ａ庶務 ｄ文書 切手受払簿

Ａ庶務 ｄ文書 休暇簿

Ａ庶務 ｄ文書 ファイル基準表

Ｂ職員 c服務 通知・報告

Ｂ職員 ｃ服務 就労証明等

Ｂ職員 ｃ服務 出勤整理簿

Ｂ職員 ｃ服務 休暇簿

Ｂ職員 ｃ服務 育児休業承認請求書

Ｂ職員 ｃ服務 部分休業承認請求書

Ｂ職員 ｃ服務 職員数調

Ｂ職員 ｃ服務 時間外勤務の実績報告

Ｂ職員 ｃ服務 ストレスチェック

Ｂ職員 ｃ服務 届出関係

Ｂ職員 e会計年度任用職員 通知・報告

Ｂ職員 e会計年度任用職員 採用

Ｂ職員 e会計年度任用職員 社会保険

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 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 1 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

11－24－20001



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 Ｈ － － －

第１ガイド 第２ガイド

Ｂ職員 e会計年度任用職員 雇用保険

Ｂ職員 f医師 助勤

Ｂ職員 f医師 医師異動

Ｂ職員 f医師 報告

Ｂ職員 f医師 借上公舎契約

Ｂ職員 f医師 医師充足状況報告

Ｂ職員 f医師 保険医登録

Ｂ職員 f医師 麻薬免許申請

C給与 a給与 発令通知

C給与 a給与 給料等支出内訳表

C給与 b所得税・住民税 扶養控除申告書・保険料控除申告書

C給与 b所得税・住民税 源泉徴収票

C給与 b所得税・住民税 住民税

C給与 b所得税・住民税 年末調整

C給与 c諸手当 扶養手当

C給与 c諸手当 通勤手当

C給与 c諸手当 住居手当

C給与 c諸手当 児童手当

C給与 c諸手当 特殊診療手当

C給与 c諸手当 扶養手当・通勤手当一斉確認

格納位置

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

課　所　名

引継年月日

廃棄年月日

経営課（経営係）

保存箱 Ａ Ｂ

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

年

年　月　日

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

2023

個別フォルダー又は簿冊の題名

年度

年

年３月31日

番号

廃棄

廃棄

廃棄

2 13

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

11－24－20002



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 Ｈ － － －

第１ガイド 第２ガイド

Ｃ給与 d控除 団体保険・グループ保険

Ｃ給与 d控除 財形貯蓄

Ｃ給与 d控除 手足の不自由な子どもを育てる運動

Ｄ旅費 ａ旅費 旅行命令簿

Ｄ旅費 ａ旅費 旅費口座振込申込書

Ｄ旅費 ａ旅費 公務使用自家用車届出書

Ｅ共済組合・互助会 a共済組合 給付

Ｅ共済組合・互助会 a共済組合 資格取得・被扶養者認定

Ｅ共済組合・互助会 a共済組合 組合員変更届等

Ｅ共済組合・互助会 a共済組合 産前・産後・育児手当金

Ｅ共済組合・互助会 a共済組合 組合員短期原票

Ｅ共済組合・互助会 a共済組合 共済組合負担金掛金等報告書

Ｅ共済組合・互助会 ｂ互助会 給付

Ｇ財務 ｂ予算 予算要望

Ｇ財務 ｂ予算 予算令達書・実施予算追加申請書

Ｇ財務 c収入 督促状発行簿

Ｇ財務 c収入 預金受払日計表

Ｇ財務 ｆ監査・検査 定期監査

Ｇ財務 ｆ監査・検査 医療監視

Ｇ財務 ｆ監査・検査 会計事務指導

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 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

11－24－20003



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 Ｈ － － －

第１ガイド 第２ガイド

Ｇ財務 ｇ車両 運転日誌

H施設管理 ａ施設管理 病院警備

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

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 経営課（経営係）

年 引継年月日 2023

11－24－20004



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 Ｈ － － －

第１ガイド 第２ガイド

Ｇ財務 ｃ収入 未収金整理台帳

Ｇ財務 ｃ収入 未収金処分票

Ｇ財務 ｃ収入 収入証拠書類

Ｇ財務 ｄ支出 未払金整理台帳

Ｇ財務 ｄ支出 契約（委託料）

Ｇ財務 ｄ支出 契約（賃借料）

Ｇ財務 ｄ支出 契約（修繕費）

Ｇ財務 ｄ支出 契約（建物費）

Ｇ財務 ｄ支出 契約（器械備品）

Ｇ財務 ｄ支出 契約（燃料）

Ｇ財務 ｄ支出 契約（診療材料費）

Ｇ財務 ｄ支出 経費執行票

Ｇ財務 ｄ支出 支出証拠書類

Ｇ財務 ｅ決算 総勘定元帳

Ｇ財務 ｅ決算 試算表

Ｇ財務 ｅ決算 収益費用明細書

Ｇ財務 ｅ決算 損益計算表・予算差引表等

Ｇ財務 ｅ決算 現金受払簿・預り金整理簿等

Ｇ財務 ｅ決算 仮受・仮払消費税整理簿等

Ｇ財務 ｈ物品 器械備品等不用決定

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 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

11－24－20005



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 Ｈ － － －

第１ガイド 第２ガイド

Ａ診療 a診療 入院診療申込書

Ａ診療 dその他 健康診断書（控）

Ａ診療 dその他 同意書（個室等）

B診療費 ａ請求 診療報酬増減点整理表

B診療費 ａ請求 診療報酬増減点連絡書（基金・国保）

B診療費 ａ請求 自賠責診療報酬明細書（控）

B診療費 ａ請求 労災診療費請求書（控）

B診療費 ｃ債権管理 個人別請求一覧表

B診療費 ｃ債権管理 患者別請求書発行一覧表

B診療費 ｃ債権管理 外来診療費入金明細書（領収書）

B診療費 ｃ債権管理 入院診療費入金明細書（領収書）

Ｃ統計 ａ電算出力 入院患者統計（科別）

Ｃ統計 ａ電算出力 外来患者統計（科別）

Ｃ統計 ａ電算出力 診療行為別給付点数統計

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 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 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

11－24－20007



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 Ｈ － － －

第１ガイド 第２ガイド

Ａ看護 ａ看護 勤務計画表・実施表

Ａ看護 ａ看護 看護管理日誌

Ａ看護 ａ看護 救外日誌

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 看護部

年 引継年月日 2023

11－24－20008



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 Ｈ － － －

第１ガイド 第２ガイド

A薬剤 ａ薬剤 基本契約書

A薬剤 ａ薬剤 定期価格調査表

A薬剤 ａ薬剤 変更契約書

A薬剤 ａ薬剤 臨時価格調査表

A薬剤 ａ薬剤 見積書

A薬剤 ａ薬剤 見積価チェックリスト

A薬剤 ａ薬剤 薬品払出額：医事請求額　照合表（５年間保管）

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 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 9 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

11－24－20009



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 Ｈ － － －

第１ガイド 第２ガイド

A薬剤 ａ薬剤 経費執行表（薬品・診療材料）

A薬剤 ａ薬剤 業者別日別購入明細表

A薬剤 ａ薬剤 特定科目払出集計表

A薬剤 ａ薬剤 破損伝票

A薬剤 ａ薬剤 薬品未払金集計表

A薬剤 ａ薬剤 薬品受払集計表

A薬剤 ａ薬剤 薬品受払合計票

A薬剤 ａ薬剤 部門別払出額集計表

A薬剤 ａ薬剤 薬品保管転換通知書

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 薬剤部

年 引継年月日 2023

11－24－20010



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

Ａ看護

Ａ看護

Ａ看護

ａ看護 看護管理日誌 廃棄

ａ看護 勤務計画表・実施表 廃棄

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ看護 救外日誌 廃棄

番号 1 11

年3月31日 格納位置

2028 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2022 年度 課　所　名 柿崎病院

5年 年 引継年月日 2024

部局番号－課所番号－201 7085



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

Ｂ職員

Ｂ職員

Ａ庶務

Ａ庶務

Ａ庶務

Ｂ職員

Ａ庶務

Ａ庶務

Ｂ職員

Ｂ職員

Ａ庶務

Ｂ職員

Ａ庶務

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ａ庶務

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2022 年度 課　所　名 柿崎病院

5年 年 引継年月日 2024

2028 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 2 11

年3月31日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ人事 人事全般　通知・報告 廃棄

ａ人事 人事全般　照会・回答 廃棄

ｄ文書 文書整理簿 廃棄

ｄ文書 切手受払簿 廃棄

ｄ文書 ファイル基準表 廃棄

ｃ服務 深夜業等免除 廃棄

ａ庶務 庶務全般　通知・報告 廃棄

ａ庶務 庶務全般　照会・回答 廃棄

ｃ服務 育児休業承認請求書 廃棄

ｃ服務 職専免申請書 廃棄

ａ庶務 職員数調 廃棄

ｃ服務 出勤整理簿 廃棄

ｂ会議 会議　通知・報告　 廃棄

ｂ公務災害 公務災害認定請求 廃棄

ｃ服務 服務　通知・報告 廃棄

ｃ服務 服務　照会・回答 廃棄

ｃ服務 休暇簿 廃棄

ｄ文書 文書　通知・報告 廃棄

ｃ服務 私傷病休暇等報告 廃棄

ｄ研修 研修　通知・照会 廃棄

部局番号－課所番号－202 7209



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｂ職員

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｂ職員

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2022 年度 課　所　名 柿崎病院

5年 年 引継年月日 2024

2028 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 3 11

年3月31日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ｂ所得税・住民税 保険料控除申告書 廃棄

ｂ所得税・住民税 住民税特別徴収原簿 廃棄

ｅ会計年度任用職員 労働保険　資格取得 廃棄

ｂ所得税・住民税 年末調整 廃棄

ｃ諸手当 特殊診療手当 廃棄

ｅ会計年度任用職員 非常勤　通知・照会 廃棄

ｅ会計年度任用職員 社会保険　通知・照会 廃棄

ｅ会計年度任用職員 労働保険　通知・照会 廃棄

ａ給与 給与支出内訳書 廃棄

ｂ所得税・住民税 給与所得の源泉徴収票 廃棄

ｅ会計年度任用職員 社会保険　資格取得 廃棄

ｂ所得税・住民税 扶養控除申告書 廃棄

ａ給与 給与　通知　照会 廃棄

ｃ諸手当 通勤届・認定簿 廃棄

ｃ諸手当 管理職・初任給調整 廃棄

ｃ諸手当 単身赴任手当 廃棄

ｃ諸手当 児童手当 廃棄

ｄ控除 団体保険・グループ保険 廃棄

ｃ諸手当 扶養親族届・認定簿 廃棄

ｃ諸手当 住居届・認定簿 廃棄

部局番号－課所番号－203 7210



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

Ｄ旅費

Ｄ旅費

Ｅ共済組合・互助会

Ｆ福利厚生

Ｅ共済組合・互助会

Ｅ共済組合・互助会

Ｅ共済組合・互助会

Ｅ共済組合・互助会

Ｅ共済組合・互助会

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2022 年度 課　所　名 柿崎病院

5年 年 引継年月日 2024

2028 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 4 11

年3月31日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ旅費 旅費　通知・照会 廃棄

ａ旅費 旅行命令簿 廃棄

ｂ互助会 互助会　通知・照会 廃棄

ａ福利厚生 福利厚生事業 廃棄

ａ共済組合 共済　給付 廃棄

ａ共済組合 共済　通知・照会 廃棄

ａ共済組合 資格取得・被扶養者認定 廃棄

ａ共済組合 組合員短期原票 廃棄

ｂ互助会 互助会　給付 廃棄

部局番号－課所番号－204 7211



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

H施設管理

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2022 年度 課　所　名 柿崎病院

5年 年 引継年月日 2024

2028 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 5 11

年3月31日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ｉ財産 財産・通知・照会 廃棄

ｅ決算 経営改善報告 廃棄

ｆ監査・検査 医療監視 廃棄

ｆ監査・検査 定期監査 廃棄

ｃ収入 督促状発行簿 廃棄

ｃ収入 預金受払日計表 廃棄

ｂ予算 予算・通知・照会 廃棄

ａ財務 財務・通知・照会 廃棄

ｂ予算 当初予算編成要望 廃棄

ｂ予算 予算令達書・実施予算追加申請書 廃棄

ｅ決算 消費税報告 廃棄

ｅ決算 決算見込報告 廃棄

ｅ決算 会計・その他報告 廃棄

ｇ車両 運転日誌 廃棄

ｆ監査・検査 会計事務指導 廃棄

ａ施設管理 病院警備 廃棄

部局番号－課所番号－205 7212



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

Ｃ統計

B診療費

Ｃ統計

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

Ａ診療

Ｃ統計

B診療費

Ｃ統計

B診療費

Ａ診療

Ａ診療

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2022 年度 課　所　名 柿崎病院

5年 年 引継年月日 2024

2028 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 6 11

年3月31日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ電算出力 診療行為別給付点数統計 廃棄

ａ請求 労災診療費請求書（控） 廃棄

ａ電算出力 入院患者統計（科別） 廃棄

ａ請求 自賠責診療報酬明細書（控） 廃棄

ｃ債権管理 個人別請求一覧表 廃棄

ｃ債権管理 患者別請求書発行一覧表 廃棄

ｃ債権管理 入院診療費入金明細書（領収書） 廃棄

ａ請求 診療報酬増減点整理表 廃棄

dその他 健康診断書（控） 廃棄

ａ電算出力 件数調査統計表 廃棄

ａ請求 診療報酬増減点連絡書（基金・国保） 廃棄

ａ電算出力 外来患者統計（科別） 廃棄

ｃ債権管理 外来診療費入金明細書（領収書） 廃棄

a診療 入院診療申込書 廃棄

dその他 同意書（個室等） 廃棄

部局番号－課所番号－206 7213



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2022 年度 課　所　名 柿崎病院

5年 年 引継年月日 2024

2028 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 7 11

年3月31日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ薬剤 麻薬処方箋 廃棄

ａ薬剤 麻薬譲渡証 廃棄

ａ薬剤 薬品払出額：医事請求額照合表 廃棄

ａ薬剤 麻薬受払帳簿 廃棄

ａ薬剤 向精神薬購入管理簿 廃棄

部局番号－課所番号－207 7214



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

Ｇ財務

Ｇ財務

A薬剤

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ａ栄養

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2022 年度 課　所　名 柿崎病院

8年 年 引継年月日 2024

2031 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 9 11

年3月31日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ｄ支出 契約（修繕費） 廃棄

ｄ支出 契約（診療材料費） 廃棄

ａ薬剤 基本契約書 廃棄

ｃ収入 未収金整理台帳 廃棄

ｃ収入 現金授受簿 廃棄

ｃ収入 収入証拠書類 廃棄

ａ栄養 経費執行票兼払出票（綴） 廃棄

ｄ支出 経費執行票 廃棄

ｃ収入 未収金処分台帳 廃棄

ｄ支出 未払金整理台帳 廃棄

ｄ支出 契約（賃借料） 廃棄

ｄ支出 契約（器械備品） 廃棄

ｄ支出 契約（燃料） 廃棄

ｄ支出 契約（委託料） 廃棄

部局番号－課所番号－209 7220



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2022 年度 課　所　名 柿崎病院

8年 年 引継年月日 2024

2031 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 10 11

年3月31日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ｈ物品 器械備品等不用決定 廃棄

ｅ決算 仮受・仮払消費税整理簿等 廃棄

ｄ支出 支出証拠書類 廃棄

ｅ決算 収益費用明細書 廃棄

ｅ決算 損益計算表・予算差引表等 廃棄

ｅ決算 現金受払簿・預り金整理簿等 廃棄

ｅ決算 試算表 廃棄

ｅ決算 総勘定元帳 廃棄

部局番号－課所番号－2010 7453



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2022 年度 課　所　名 柿崎病院

8年 年 引継年月日 2024

2031 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 11 11

年3月31日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ薬剤 薬品未払金集計表 廃棄

ａ薬剤 変更契約書 廃棄

ａ薬剤 薬品受払合計表 廃棄

ａ薬剤 部門別払出額集計表 廃棄

ａ薬剤 業者別日別購入明細表 廃棄

ａ薬剤 定期価格調査票 廃棄

ａ薬剤 薬品保管転換通知書 廃棄

ａ薬剤 臨時価格調査表 廃棄

ａ薬剤 破損伝票 廃棄

ａ薬剤 見積価チェックリスト 廃棄

ａ薬剤 特定科目払出集計表 廃棄

ａ薬剤 経費執行表 廃棄

ａ薬剤 見積書 廃棄

ａ薬剤 薬品受払集計表 廃棄

部局番号－課所番号－2011 7454



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

Ａ庶務

Ａ庶務

Ａ庶務

Ａ庶務

Ａ庶務

Ａ庶務

Ａ庶務

Ａ庶務

Ａ庶務

Ａ庶務

Ａ庶務

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

公務災害　例規

公務災害認定請求

休暇簿

出勤整理簿

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

文書整理簿

情報セキュリティ

人事異動通知書

照会・回答

職員調書

通知

ｂ公務災害

ｂ公務災害

ｃ服務

ｃ服務

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

ｅ会計年度任用職員 通知 廃棄

13945

ｄ文書

ｅ情報・ＰＣ

ａ人事

ａ人事

ａ人事

ａ人事

ｅ会計年度任用職員 会計年度任用職員（一般） 廃棄

ｅ会計年度任用職員 照会・回答 廃棄

ｄ研修 研修　通知・照会 廃棄

ｅ会計年度任用職員 一時金・賃金改定 廃棄

ｃ服務 職専免申請書 廃棄

ｃ服務 育児休業承認請求書 廃棄

ｃ服務 深夜業等免除 廃棄

ｃ服務 私傷病休暇等報告 廃棄

ｃ服務 就労証明等 廃棄

ｃ服務 服務　通知・報告 廃棄

ｄ文書 文書　例規 廃棄

ｄ文書 文書　通知・報告 廃棄

ｄ文書 ファイル基準表 廃棄

ｄ文書 切手受払簿 廃棄

ｃ情報公開 情報公開　その他 廃棄

ｃ情報公開 情報公開　例規 廃棄

ｂ会議 会議　通知・報告　 廃棄

ｃ情報公開 個人情報保護 廃棄

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ庶務 研修 廃棄

番号 1 10

年  月  日 格納位置

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 柿崎病院

5 年 引継年月日 2025

　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｄ旅費

Ｄ旅費

Ｄ旅費

Ｄ旅費

住居届・認定簿

児童手当

単身赴任手当

扶養親族届・認定簿

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

通知・照会

住民税

保険料控除申告書

年末調整

扶養控除申告書

給与所得の源泉徴収票

ｃ諸手当

ｃ諸手当

ｃ諸手当

ｃ諸手当

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

ａ旅費 旅費口座振込申込書 廃棄

13946

ａ給与

ｂ所得税・住民税

ｂ所得税・住民税

ｂ所得税・住民税

ｂ所得税・住民税

ｂ所得税・住民税

ａ旅費 旅行命令簿 廃棄

ａ旅費 旅費　通知・照会 廃棄

ｄ控除 財形貯蓄（臨時） 廃棄

ａ旅費 公務使用自家用車届出書 廃棄

ｄ控除 財形貯蓄　例規 廃棄

ｄ控除 財形貯蓄（正規） 廃棄

ｃ諸手当 通勤届・認定簿 廃棄

ｄ控除 団体保険・グループ保険 廃棄

ｃ諸手当 特殊診療手当 廃棄

ｃ諸手当 管理職・初任給調整 廃棄

ａ給与 発令通知 廃棄

ａ給与 給与支出内訳書 廃棄

ｅ会計年度任用職員 社会保険　通知・照会 廃棄

ａ給与 口座振込申込書 廃棄

ｅ会計年度任用職員 社会保険　資格取得 廃棄

ｅ会計年度任用職員 社会保険　賞与支払届 廃棄

ｅ会計年度任用職員 保険料免除（産前産後・育児休業） 廃棄

ｅ会計年度任用職員 社会保険　算定基礎届 廃棄

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ｅ会計年度任用職員 会計年度任用職員（クラーク） 廃棄

番号 2 10

年  月  日 格納位置

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 柿崎病院

5 年 引継年月日 2025

　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

Ｅ共済組合・互助会

Ｅ共済組合・互助会

Ｅ共済組合・互助会

Ｅ共済組合・互助会

Ｅ共済組合・互助会

Ｅ共済組合・互助会

Ｆ福利厚生

Ｆ福利厚生

Ｆ福利厚生

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

預金受払日計表

取引先登録

会計・その他報告

決算見込報告

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

財務・例規

財務・通知・照会

予算・通知・照会

予算令達書・実施予算追加申請書

当初予算編成要望

督促状発行簿

ｃ収入

ｄ支出

ｅ決算

ｅ決算

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

ｉ財産 財産台帳 廃棄

13947

ａ財務

ａ財務

ｂ予算

ｂ予算

ｂ予算

ｃ収入

ｉ財産 財産・通知・照会 廃棄

ｉ財産 財産処分 廃棄

ｈ物品 物品・備品 廃棄

ｉ財産 医療法・保険法届 廃棄

ｆ監査・検査 定期監査 廃棄

ｇ車両 運転日誌 廃棄

ｆ監査・検査 会計事務指導 廃棄

ｆ監査・検査 医療監視 廃棄

ｅ決算 消費税報告 廃棄

ｅ決算 経営改善報告 廃棄

a　健康管理 健康診断 廃棄

a　健康管理 安全衛生管理 廃棄

ｂ互助会 互助会　通知・照会 廃棄

a　健康管理 健康管理　通知・照会 廃棄

ａ共済組合 通知・照会 廃棄

ｂ互助会 互助会　給付 廃棄

ａ共済組合 給付 廃棄

ａ共済組合 資格取得・被扶養者認定 廃棄

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ共済組合 組合員変更届等 廃棄

番号 3 10

年  月  日 格納位置

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 柿崎病院

5 年 引継年月日 2025

　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

H施設管理

H施設管理

Ａ庶務

Ａ庶務

Ａ庶務

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｃ給与

Ｅ共済組合・互助会

Ｅ共済組合・互助会

Ｅ共済組合・互助会

Ｅ共済組合・互助会

Ｇ財務

労働保険　離職証明書

労働保険料・一般拠出金申告書

育児休業給付金

退職時感謝状推薦書

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

届出関係

時間外勤務の実績報告

職員数調

部分休業承認請求書

会計年度任用職員（障害者雇用）

労働保険　資格取得

ｅ会計年度任用職員

ｅ会計年度任用職員

ｅ会計年度任用職員

ｅ会計年度任用職員

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13948

ｃ服務

ｃ服務

ｃ服務

ｃ服務

ｅ会計年度任用職員

ｅ会計年度任用職員

ａ共済組合 被扶養者継続確認 廃棄

ｉ財産 行政財産使用許可 廃棄

ａ共済組合 産前・産後・育児手当金 廃棄

ａ共済組合 組合員短期原票 廃棄

ｄ控除 手足の不自由な子どもを育てる運動 廃棄

ａ共済組合 共済組合負担金掛金等報告書 廃棄

ｃ諸手当 扶養手当一斉確認 廃棄

ｃ諸手当 通勤手当一斉確認 廃棄

ｃ服務 勤務時間等の特例報告書 廃棄

ｃ服務 勤務状況報告 廃棄

ｃ服務 ストレスチェック 廃棄

ｃ服務 介護休暇 廃棄

ａ庶務 同和会 廃棄

ａ庶務 異動 廃棄

ａ施設管理 病院警備 廃棄

ａ庶務 勤怠管理システム 廃棄

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ施設管理 病院舎管理・通知・報告 廃棄

番号 4 10

年  月  日 格納位置

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 柿崎病院

5 年 引継年月日 2025

　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

Ａ放射線

Ａ診療

Ａ診療

Ａ診療

Ａ診療

Ａ診療

Ａ診療

Ａ診療

Ａ診療

Ａ診療

Ｃ統計

Ｃ統計

Ｃ統計

Ｃ統計

Ｃ統計

Ｃ統計

Ｄ業務運営

Ｄ業務運営

Ｄ業務運営

人間ドック検診者名簿

健康診断書（控）

同意書（個室等）

文書料参考綴

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

外来診療費入金明細書（領収書）

患者別請求書発行一覧表

漏洩線量測定記録簿

入院診療申込書

入院診療録

外来診療録

dその他

dその他

dその他

dその他

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

ｂ通知 診療関係通知綴 廃棄

13949

ｃ債権管理

ｃ債権管理

a被爆管理

a診療

a診療

a診療

ｂ通知 一般文書綴 廃棄

ｂ通知 保険点数等関係通知綴 廃棄

ｂ報告 医療統計（病院局あて） 廃棄

ｂ報告 病院報告（保健所あて） 廃棄

ａ電算出力 外来患者統計（科別） 廃棄

ａ電算出力 診療行為別給付点数統計 廃棄

ａ電算出力 件数調査統計表 廃棄

ａ電算出力 入院患者統計（科別） 廃棄

ｂ公費 労災通知綴 廃棄

ｂ公費 結核に関する綴 廃棄

ｃ債権管理 個人別請求一覧表 廃棄

ｃ債権管理 入院診療費入金明細書（領収書） 廃棄

ｂ調定 診療報酬調定一覧表 廃棄

ｂ調定 診療報酬調定額一覧表 廃棄

ａ請求 診療報酬増減点整理表 廃棄

ａ請求 診療報酬増減点連絡書（基金・国保） 廃棄

ａ請求 納入通知書発行簿 廃棄

ａ請求 自賠責診療報酬明細書（控） 廃棄

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ請求 労災診療費請求書（控） 廃棄

番号 5 10

年  月  日 格納位置

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 柿崎病院

5 年 引継年月日 2025

　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

Ｂ職員

臨床研修医

麻薬免許申請

廃棄

廃棄

助勤日程表

労災病院報告

医師充足状況報告

医師異動

常勤的臨時医師（エルダー医）

研修医実績報告（中央病院）

ｆ 医師

ｆ 医師

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13950

ｆ 医師

ｆ 医師

ｆ 医師

ｆ 医師

ｆ 医師

ｆ 医師

ｆ 医師 公舎手続き 廃棄

ｆ 医師 助勤依頼 廃棄

ｆ 医師 保険医登録 廃棄

ｆ 医師 借上公舎契約 廃棄

ａ薬剤 麻薬受払帳簿 廃棄

ａ薬剤 麻薬譲渡証 廃棄

ａ薬剤 薬品払出額：医事請求額照合表 廃棄

ａ薬剤 麻薬処方箋 廃棄

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ薬剤 向精神薬購入管理簿 廃棄

番号 6 10

年  月  日 格納位置

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 柿崎病院

5 年 引継年月日 2025

　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

Ａ看護

Ａ看護

Ａ看護

13951

ａ看護 救外日誌 廃棄

ａ看護 看護管理日誌 廃棄

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ看護 勤務計画表・実施表 廃棄

番号 7 10

年  月  日 格納位置

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 柿崎病院

5 年 引継年月日 2025

　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

A薬剤

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

B診療費

Ａ栄養

Ａ栄養

Ａ診療

Ａ診療

Ａ診療

Ｃ統計

Ｃ統計

退院証明書

文書発行明細表

診断書・証明書等文書受付簿

患者日報

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

未収調定一覧表

年度末未収一覧表

未収登録一覧表

金額項目一覧表

栄養委員会

栄養課長会議

a診療

dその他

dその他

ａ電算出力

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13952

ｂ調定

ｃ債権管理

ｃ債権管理

ｃ債権管理

ｂ会議

ｂ会議

ａ電算出力 救急患者取扱状況調 廃棄

ｂ調定 個人未収金調定内訳書（控） 廃棄

ｂ調定 団体未収金調定内訳書（控） 廃棄

ａ請求 診療報酬返戻整理表 廃棄

ａ請求 診療報酬過誤返戻整理表 廃棄

ａ請求 診療報酬未請求整理表 廃棄

ａ請求 診療報酬請求書（控）基金・国保 廃棄

ａ請求 診療報酬再請求レセプト一覧表 廃棄

ａ請求 診療報酬振込通知書　基金・国保 廃棄

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ薬剤 服薬指導記録 廃棄

番号 8 10

年  月  日 格納位置

2027 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 柿崎病院

3 年 引継年月日 2025

　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

Ａ栄養

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

Ｇ財務

収益費用明細書

損益計算表・予算差引表等

現金受払簿・預り金整理簿等

総勘定元帳

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

契約（診療材料費）

契約（賃借料）

支出証拠書類

未払金整理台帳

経費執行票

仮受・仮払消費税整理簿等

ｅ決算

ｅ決算

ｅ決算

ｅ決算

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13953

ｄ支出

ｄ支出

ｄ支出

ｄ支出

ｄ支出

ｅ決算

ｅ決算 試算表 廃棄

ｄ支出 契約（委託料） 廃棄

ｄ支出 契約（燃料） 廃棄

ｄ支出 契約（修繕費） 廃棄

ｄ支出 契約（器械備品） 廃棄

ｃ収入 未収金整理台帳 廃棄

ｃ収入 現金授受簿 廃棄

ｃ収入 収入証拠書類 廃棄

ｃ収入 未収金処分票 廃棄

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ栄養 経費執行票兼払出票（綴） 廃棄

番号 9 10

年  月  日 格納位置

2032 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 柿崎病院

8 年 引継年月日 2025

　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

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

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

A薬剤

Ｇ財務

Ｇ財務

器械備品等不用決定

病院後援会

廃棄

廃棄

薬品受払合計表

薬品受払集計表

薬品未払金集計表

見積価チェックリスト

見積書

部門別払出額集計表

ｈ物品

ｉ財産

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13954

ａ薬剤

ａ薬剤

ａ薬剤

ａ薬剤

ａ薬剤

ａ薬剤

ａ薬剤 臨時価格調査表 廃棄

ａ薬剤 薬品保管転換通知書 廃棄

ａ薬剤 破損伝票 廃棄

ａ薬剤 経費執行表 廃棄

ａ薬剤 業者別日別購入明細表 廃棄

ａ薬剤 特定科目払出集計表 廃棄

ａ薬剤 変更契約書 廃棄

ａ薬剤 定期価格調査票 廃棄

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ薬剤 基本契約書 廃棄

番号 10 10

年  月  日 格納位置

2032 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 柿崎病院

8 年 引継年月日 2025

　


