
マニュアル・例規・諸規程 ・マニュアル・例規・諸規程など 例規等 ３０年

・開催通知 １年

・配布資料、議事録 ３年

入院案内 ・入院案内 公報 １年

主管課保存ファイル貸出簿
保存期間経過前廃棄行政文書ファイ
ル台帳

・主管課保存ファイル貸出簿
・保存期間経過前廃棄行政文書ファ
イル台帳

５年

課文書番号台帳 ・課文書番号台帳 ３０年

患者数日報 ・患者数日報 ３年

患者受付簿 ・患者受付簿 ５年

医療法承認申請 ・医療法承認申請 医療法承認申請 ５年

放射線障害防止法承認申請
放射線障害防止法届出
放射線管理状況報告

・放射線障害防止法承認申請書
放射線障害防止法届出書
放射線管理状況報告

放射線障害防止法承認申請 ５年

施設基準届出書 ・施設基準届出書 施設基準届出 ５年
入院申込書及び身元引受書兼診療費等
支払保証書
診療申込書
医療保護届（精神保健福祉法）

・入院申込書及び身元引受書兼診療費
等支払保証書
・診療申込書
・医療保護届（精神保健福祉法）

入院手続 ５年

診療録等 診療録、助産録等
（各診療科保存を除く）

診療録等 ５年

診療費管理台帳
過誤増減整理簿
審査増券整理簿
返戻整理簿
未請求整理簿

・診療費管理台帳
・過誤増減整理簿
・審査増券整理簿
・返戻整理簿
・未請求整理簿

診療報酬請求 ５年

育成医療
更生医療
養育医療

・診療報酬の請求に関する帳簿その他
の書類

公費申請 ５年

ヒヤリ・ハット体験報告 ・ヒヤリ・ハット体験報告 １年

調査報告 ・病棟別患者数報告など ３年

医療事故報告書 ・医療事故報告書 ５年

訴状、準備書面及び書証 ・訴状、準備書面及び書証 １０年

〇○訴訟（　年　第　号　　事件） ・判決書 ３０年

入所者名簿 入所者名簿 １年

舎籍名簿 舎籍名簿 １年

委託治療 委託治療 ３年

外出許可、無菌証明発行綴り 外出許可、無菌証明発行綴り ３年

外泊・帰園伝票綴り 外泊・帰園伝票綴り ３年

外泊届 外泊届 ３年

外泊届報告書 外泊届報告書 ３年

患者異動通知書 患者異動通知書 ３年

患者事件事故綴り 患者事件事故綴り ３年

患者通報 患者通報 ３年

給与金支給台帳 給与金支給台帳 ３年

居室移動に伴う不自由度調査表 居室移動に伴う不自由度調査表 ３年

公選選挙実施関連綴り 公選選挙実施関連綴り ３年

治療転園関係綴り 治療転園関係綴り ３年

実態調査表 実態調査表 ３年

諸集計表 諸集計表 ３年

選挙会計 選挙会計 ３年

入所者作業賞与金支給台帳 入所者作業賞与金支給台帳 ３年

入所者作業賞与金失禁簿綴り 入所者作業賞与金失禁簿綴り ３年

不自由度調査表 不自由度調査表 ３年

福祉当直日誌 福祉当直日誌 ３年

文書通信関係綴り 文書通信関係綴り ３年

本籍地名簿 本籍地名簿 ３年

里帰り事業依頼書・回答綴り 里帰り事業依頼書・回答綴り ３年

自動車自主点検記録・始業点検記録 自動車自主点検記録・始業点検記録 ３年

恩給援護関係 恩給援護関係 １０年

外国人登録簿 外国人登録簿 １０年

年金裁定請求 年金裁定請求 １０年

国民年金関係 国民年金関係 １０年

障害年金関係（援護法） 障害年金関係（援護法） １０年

戦傷病者の妻に対する特別給付金請求 戦傷病者の妻に対する特別給付金請
求

１０年

面談記録 面談記録 １０年

原爆被爆者健康管理手当請求額 原爆被爆者健康管理手当請求額 １０年

転籍分籍届 転籍分籍届 ３０年

転入転出届 転入転出届 ３０年

入園申込書 入園申込書 ３０年

廃棄

文書管理規則の別表第２の
該当事項・業務の区分

保存期間終了時の措
置

福祉課業務

訴訟

入所者に関する文書入所者に関する業務

1 福祉に関する事項 菊池恵楓園 福祉

福祉に関する事項                                              

福祉課主催会議、委員会

医事管理

調査報告

会議等

文書管理

国立療養所菊池恵楓園    標準文書保存期間基準
文書管理者：事務部福祉課長

事　項 業務の区分 当該業務に係る行政文書の類型 具体例 大分類 中分類 小分類 保存期間


