
別添様式１（第１７条関係）

大分類 中分類 小分類

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 文書管理
病院印・院長印　押印管理
簿（平成28年度）

1 総務企画課 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 放射線部 放射線管理 照射録（平成28年度） 1 放射線部 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 電子 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 放射線部 放射線管理
漏洩線量測定記録（平成28
年度）

1 放射線部 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 医療法承認申請
医療法承認申請（平成28年
度）

2 総務企画課 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 医療法承認申請
保健所定期立入検査（平成
28年度）

1 総務企画課 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部医事課 施設基準届
施設基準届出書（平成28年
度）

1 総務企画課 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 医事課 医事課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院
附属訪問看護ス
テーション

施設基準届
介護保険届出書（平成28年
度）

1 附属訪問看護ス
テーション 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 附属訪問看護

ステーション 看護師長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院
附属介護老人保健
施設

施設基準届
介護保険届出書（平成28年
度）

1 附属介護老人保
健施設 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 附属介護老人

保健施設 副施設長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 就業規則届
労働関係届出綴（平成28年
度）

1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 事業計画
ＪＣＨＯ事業計画（平成28
年度）

1 総務企画課 2017年4月1日 10年 2027年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 会議
所属長会議綴（平成28年
度）

1 総務企画課 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 会議 診療会議綴（平成28年度） 1 統括診療部 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 統括診療部 統括診療部長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 会議
医療技術職代表者会綴（平
成28年度）

1 事務部長 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 事務部長室 事務部長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 会議
看護師長会綴（平成28年
度）

1 看護部 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 看護部長室 看護部長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 会議
事務系課長会綴（平成28年
度）

1 総務企画課 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院
健康管理センター
管理課

会議
センター会議綴（平成28年
度）

1 健康管理セン
ター管理課 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 健康管理セン

ター管理課 管理課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院
附属介護老人保健
施設

会議
代表者会議綴（平成28年
度）

1 附属介護老人保
健施設 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 附属介護老人

保健施設 副施設長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 会議
委員会運営規程（平成28年
度）

1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 会議
委員会議事録（平成28年
度）

1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 会議
委員会勉強会（平成28年
度）

1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部経理課 監査
外部監査関係（平成28年
度）

1 経理課 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 経理課 経理課長 廃棄
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2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 人事 採用（平成28年度） 1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 人事 人事異動（平成28年度） 1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 人事 昇給・昇格（平成28年度） 1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 人事 育児休業（平成28年度） 1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 人事
定年延長・再任用（平成28
年度）

1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 兼業
兼業許可申請書・届出書
（平成28年度）

1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 兼業
講演等承認申請書・贈与等
報告書（平成28年度）

1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 給与 出勤簿（平成28年度） 12 総務企画課 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 給与 休暇簿（平成28年度） 2 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 給与
通勤届・認定簿（平成28年
度）

2 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 給与
住居届・認定簿（平成28年
度）

1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 業績評価 業績評価（平成28年度） 1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 退職 退職・解嘱（平成28年度） 1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 職員 葬儀関係綴（平成28年度） 1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 職員
保育所関係綴（平成28年
度）

1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 職員 証明書綴（平成28年度） 1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 職員 旅行命令簿（平成28年度） 1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 職員 旅費請求書（平成28年度） 1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 職員 海外渡航（平成28年度） 1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 職員
職員宿舎関係（平成28年
度）

1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 文書管理
収受文書台帳（平成28年
度）

1 総務企画課 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2/4



別添様式１（第１７条関係）

大分類 中分類 小分類

作成・
取得年
度等

文　　書　　分　　類
文書ファイル名

分冊
番号

作成・取
得課

保存場
所

管理担当課
長

保存期間
満了時の
措置

備考

法　人　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　簿

起算日
保存期
間

保存期間満
了日

媒体の
種別

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 文書管理
発議文書台帳（平成28年
度）

1 総務企画課 2017年4月1日 30年 2047年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部経理課 財務・会計 年度計画（平成28年度） 1 経理課 2017年4月1日 10年 2027年3月31日 紙 経理課 経理課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部経理課 財務・会計 棚卸表（平成28年度） 1 経理課 2017年4月1日 10年 2027年3月31日 紙 経理課 経理課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部経理課 財務・会計 総勘定元帳（平成28年度） 1 経理課 2017年4月1日 10年 2027年3月31日 紙 経理課 経理課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部経理課 財務・会計
固定資産台帳（不動産の
み）（平成28年度）

1 経理課 2017年4月1日 30年 2047年3月31日 紙 経理課 経理課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部経理課 財務・会計
固定資産台帳（不動産以
外）（平成28年度）

1 経理課 2017年4月1日 7年 2024年3月31日 紙 経理課 経理課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部経理課 財務・会計 会計伝票（平成28年度） 12 経理課 2017年4月1日 7年 2024年3月31日 紙 経理課 経理課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 薬剤科 治験 治験（平成28年度） 1 薬剤科 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 薬剤科 薬剤科長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 診療 診療録（平成28年度） 1 総務企画課 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 電子 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 薬剤科 診療 処方箋（平成28年度） 1 薬剤科 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 薬剤科 薬剤科長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 薬剤科 診療
ＤＩニュース（平成28年
度）

1 薬剤科 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 薬剤科 薬剤科長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 栄養管理室 診療 献立表（平成28年度） 1 栄養管理室 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 栄養管理室 主任栄養士 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 栄養管理室 診療 検食簿（平成28年度） 1 栄養管理室 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 栄養管理室 主任栄養士 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 栄養管理室 診療 残食調査（平成28年度） 1 栄養管理室 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 栄養管理室 主任栄養士 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 栄養管理室 診療
おたのしみランチ（平成28
年度）

1 栄養管理室 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 栄養管理室 主任栄養士 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 記録
病院管理日誌（平成28年
度）

1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 看護部 記録 病棟日誌（平成28年度） 6 看護部 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 各病棟 看護師長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 記録
病院当直日誌兼事務当直日
誌（平成28年度）

1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 記録 警備日誌（平成28年度） 1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 記録
自動車運行日誌（平成28年
度）

1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 栄養管理室 記録
職員厨房作業日誌（平成28
年度）

1 栄養管理室 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 栄養管理室 主任栄養士 廃棄
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2016年度 可児とうのう病院 栄養管理室 記録
ルミテスト検査（平成28年
度）

1 栄養管理室 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 栄養管理室 主任栄養士 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 栄養管理室 記録
栄養食品検査結果（平成28
年度）

1 栄養管理室 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 栄養管理室 主任栄養士 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 栄養管理室 記録
衛生管理スケジュール（平
成28年度）

1 栄養管理室 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 栄養管理室 主任栄養士 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 栄養管理室 記録
使用水点検記録（平成28年
度）

1 栄養管理室 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 栄養管理室 主任栄養士 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 広報 はとぶき（平成28年度） 1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務経理課 会計検査
計算証明・証拠書類（平成
28年度）

1 経理課 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 経理課 経理課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務経理課 財務諸表
財務諸表（決算書）（平成
28年度）

1 経理課 2017年4月1日 10年 2027年3月31日紙 経理課 経理課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 諸報告 外部業務（平成２８年度） 1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務部総務企画課 医師派遣
ＪＣＨＯ病院間医師等派遣
（平成２８年度）

1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日 紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄

2016年度 可児とうのう病院 事務経理課 服務
附加職務関係（平成２８年
度）

1 総務企画課 2017年4月1日 3年 2020年3月31日紙 総務企画課 総務企画課長 廃棄
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