
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

センター長 九戸地域診療センター運営会議録 5 2030/3/31 廃棄 総務1 紙

消防防災 消防・防災関係 5 2030/3/31 廃棄 総務1 紙

消防防災 消防設備点検報告書 5 2030/3/31 廃棄 総務1 紙

修理 修理依頼書（工事関係含む） 5 2030/3/31 廃棄 総務1 紙

委託 医事業務完了報告書 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

委託 清掃業務完了報告書 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

委託 SPD業務日報 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

経理 経理・勘定付替関係 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

給与等 診療業務手当・勤務記録・整理簿 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

給与等 給与・手当関係 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

委託 燃料発注・納品関係 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

委託 産業廃棄物管理票（マニフェスト）綴 5 2030/3/31 廃棄 総務3 紙

給与等 勤務割当表関係 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

委託 廃棄物関係 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

委託 清掃委託関係 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

委託 委託従事者名簿 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

医事 施設規準に係る報告・向精神薬多剤投与に係る報告 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 患者数・収益報告書（速報） 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 医事関係・調査・報告等（本庁・本院） 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

給与等 業務応援に係る実績記録簿（医師以外） 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 診療月報（報告） 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 電算月報 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 病院間収納（収入回議書・入金報告書） 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 個人未収金関係（報告書等） 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 科別外来患者日報 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 医事会計窓口収入登録確認表 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 患者日報 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 介護保険主治医意見書作成料請求書控え 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 医療券（生活保護） 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

行政文書ファイル管理簿



医事 入金処理調書 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 収入回議書 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 個人未収金整理簿（九戸） 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 保険者未収金整理簿（九戸） 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 レセプト請求控 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 生活保護関係（レセプト） 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 科目更正処理調書 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 再審査請求等 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 返戻・過誤調整処理調書 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 還付仕訳・請求書 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 会計伝票 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 査定減処理簿 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 口座振替依頼リスト・振替済リスト 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 口座振替依頼書 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 クレジット利用者作成報告書 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 患者満足度調査 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 予防接種関係 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 岩手県広域的予防接種事業 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 医事業務委託関係 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 精度管理調査（レセプト自己点検） 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

医事 支払基金・国保連等文書 5 2030/3/31 廃棄 医事1 紙

予算等 予算・決算・収支計画等関係 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

システム 診療情報共有システム関係　綴 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

システム 医療情報システム運用支援業務実施報告書関係 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

システム 九戸地域診療センターホームページ修正関係 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

システム 勤務管理システム関係　綴 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

安全衛生 職員健康診断関係 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

医事 健康診断（事業所等）関係 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

内部統制 医療局内部統制　関係　綴 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

特殊案件 新型コロナウィルス関連書類 5 2030/3/31 廃棄 総務2 紙

備考１　「媒体の種別」項目の「併用」とは、電子文書と紙文書が綴じられているファイルです。
　　２　電子文書については、特段の記載がない限り、庁内ネットワーク等に保存しています。


