
別添様式１（第１７条関係）

大分類 中分類 小分類

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課会議等 委員会議事録 3 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０５総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 休職協議書（Ｒ6年度） 1 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０３総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 日誌 施設業務日誌 1 経理課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄 

2023年度
JCHO人吉医療
センター

健康管理セン
ター

新型コロナウイル
ス感染症

新型コロナウイルス感染症ファ
イル

1
健康管理
センター

2024/4/1 5 2029/3/31 電子
健康管
理セン

管理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
セ

薬剤部 薬剤管理 毒薬管理簿 1 薬剤部 2024/4/1 5 2029/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 配置換協議書（Ｒ6年度） 1 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０３総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 目標設定シート 1 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０１総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課服務 兼業許可（Ｒ6年度） 1 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０２総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課研修・講習 研修・実習関係綴（Ｒ6年度） 1 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０２総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課昇給 昇給（Ｒ6年度） 1 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０３総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 昇任（Ｒ6年度） 1 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０３総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 人事異動通知書（写） 1 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０３総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 組織図 1 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０１総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課日誌 宿当直日誌（令和7年度） 1 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０１総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 職員カード（令和7年度） 1 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０３総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課報告 病床機能報告（令和7年度） 1 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０１総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事異動 育児休業（令和7年度） 1 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０３総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課服務 休暇簿（令和7年度） 3 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０４総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 業績評価（令和7年度） 4 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０１総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課服務 勤務割表（令和7年度） 1 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０４総務企画課長廃棄 

2014年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 ＤＰＣ支援 ＤＰＣコーディングシステム 1 医事課 2015/4/1 常用 常用 電子 医事課 医事課長 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課日誌 病院日誌（令和7年度） 1 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 電子 総務企画課総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課服務 復命書（令和7年度） 2 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０２総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課服務 旅行命令簿（令和7年度） 1 総務企画課 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総０２総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課医療法承認申請 医療法承認指定・通知綴 1 総務企画課 2025/4/1 常用 常用 紙 総務企画課　総６２２総務企画課長廃棄 

法　人　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　簿
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保存期
間
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管理担当課
長
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作成・取得年度等
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作成・取
得課
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2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課公印 機構印届出 1 総務企画課 2025/4/1 常用 常用 紙 総務企画課　総６３４総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 人事関係綴 3 総務企画課 2025/4/1 常用 常用 紙 総務企画課　総６３８総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 DMAT・公的病院災害ネットワーク 1 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０２総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課契約 医療機関・協力施設契約綴 1 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０２総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 物品購入 医療機器整備計画 1 経理課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 施設整備 各所修繕申請起案書 1 経理課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課会議等 管理者会議議事録 1 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０１総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 基幹型臨床研修病院 1 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０１総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課給与 基準給与簿（Ｒ6年度） 1 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０３総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 救急医療機関関係 1 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０１総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 協力型臨床研修病院 1 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０１総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 県関係綴 1 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０２総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 基本設計・実施計画工事請負契約書 1 経理課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 施設整備 施設整備計画 1 経理課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課報告 職員就業規則に係る届出書 1 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０１総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 地域医療機能推進機構健康保険組合文書綴1 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０３総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 地域医療機能推進機構文書綴 1 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０２総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 地域医療支援病院 1 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０２総務企画課長廃棄 

2014年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 医事管理 医事会計システム 1 医事課 2015/4/1 常用 常用 電子 医事課 医事課長 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 特殊取扱郵便物受付簿 1 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０１総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 物品購入 物品購入伺 1 経理課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄 

2014年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部 画像管理 医用画像管理システム 1 放射線部 2015/4/1 常用 常用 電子
放射線
部

放射線技師
長

廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 物品購入 物品修理要求伺い 1 経理課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 役務 保守・賃貸借契約書 1 経理課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課報告 労働基準監督署 1 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０１総務企画課長廃棄 
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2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課服務 勤務時間管理簿 12 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０４総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課福利厚生 健康診断結果票綴（R6年度） 1 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０３総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 採用・退職協議書（Ｒ6年度） 2 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０３総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課給与 職員別給与簿（Ｒ6年） 1 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 がん診療連携拠点病院綴（令和7年度） 1 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０２総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 収受文書台帳（令和7年度） 1 総務企画課 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総０１総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 支出証憑 1 経理課 2026/6/30 7 2033/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄 

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

医療法承認申請 医療法承認指定・通知綴 1
総務企画
課

2023/4/1 常用 常用 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

医療法承認申請 医療法承認指定・通知綴 1
総務企画
課

2024/4/1 常用 常用 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 決算 貸借対照表 1 経理課 2023/6/30 10 2033/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課医療法承認申請 医療法承認指定・通知綴 1 総務企画課 2026/4/1 常用 常用 紙 総務企画課　総０２総務企画課長廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 預金出納簿 1 経理課 2026/6/30 7 2033/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 監査 内部監査結果報告 1 経理課 2026/4/1 10 2036/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 決算報告書 1 経理課 2026/6/30 10 2036/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 財務諸表 1 経理課 2026/6/30 10 2036/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄 

2020年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（外来カルテ）   （令和
２年度）

1 医事課 2021/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 総勘定元帳 1 経理課 2026/6/30 10 2036/6/29 電子 経理課 経理課長 廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 決算 損益計算書 1 経理課 2026/6/30 10 2036/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 決算 貸借対照表 1 経理課 2026/6/30 10 2036/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄 

2023年度
JCHO人吉医療
セ

薬剤部 処方箋 血液製剤注射箋 1 薬剤部 2024/4/1 20 2044/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 固定資産台帳 1 経理課 2026/4/1 30 2056/3/31 電子 経理課 経理課長 廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課広域災害 災害拠点病院関係綴 1 総務企画課 2026/4/1 30 2056/3/31 紙 総務企画課　総０２総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課公印 職印押印管理簿 1 総務企画課 2026/4/1 30 2056/3/31 紙 総務企画課　総０１総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 法人文書ファイル管理簿 1 総務企画課 2026/4/1 30 2056/3/31 紙 総務企画課　総０１総務企画課長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 発議文書台帳（令和7年度） 1 総務企画課 2026/4/1 30 2056/3/31 紙 総務企画課　総０１総務企画課長廃棄 



別添様式１（第１７条関係）

大分類 中分類 小分類

法　人　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　簿

保存期間満了日
分冊
番号

保存期
間

媒体の種別
保存場
所

管理担当課
長

保存期間満
了時の措置

作成・取得年度等
文　　書　　分　　類

文書ファイル名
作成・取
得課

起算日 備考

2021年度
JCHO人吉医療
センター

健康管理セン
ター

新型コロナウイル
ス感染症

新型コロナウイルス感染症ファ
イル

2
健康管理
センター

2022/4/1 5 2027/3/31 電子
健康管
理セン

管理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理
DMAT・公的病院災害ネット
ワーク

1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2006年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2007/4/1 20 2027/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理 看護支援システム 1 看護部 2015/4/1 常用 常用 電子 看護部 看護部長 廃棄

2020年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（入院カルテ）   （令和
２年度）

1 医事課 2021/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

会議等 委員会議事録 3
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 細菌検査 一般細菌 1
臨床検査
部

2022/4/1 5 2027/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

契約 医療機関・協力施設契約綴 1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 物品購入 医療機器整備計画 1 経理課 2022/4/1 5 2027/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
セ

薬剤部 帳票 受払表 1 薬剤部 2026/4/1 1 2027/3/31 紙 総務企画課　総７１８薬剤部長 廃棄 

2016年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 監査 会計検査院監査議事録 1 経理課 2017/4/1 10 2027/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 施設整備 各所修繕申請起案書 1 経理課 2022/4/1 5 2027/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

眼科 眼底検査管理 眼底カメラファイリングシステム 1 眼科 2015/4/1 常用 常用 電子 眼科 眼科 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理
がん診療連携拠点病院綴（令
和３年度）

1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 収受文書台帳（令和３年度） 1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理
手術台帳（麻酔台帳）（令和３
年度）

1 看護部 2022/4/1 5 2027/3/31 紙 手術室 看護部長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求
返戻・増減整理簿（令和３年
度）

3 医事課 2022/4/1 5 2027/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

会議等 管理者会議議事録 1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 基幹型臨床研修病院 1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 救急医療機関関係 1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 休職協議書（Ｒ5年度） 1
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 協力型臨床研修病院 1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2006年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2007/4/1 20 2027/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

公印 機構印届出 1
総務企画
課

2023/4/1 常用 常用 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

公印 機構印届出 1
総務企画
課

2024/4/1 常用 常用 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄



別添様式１（第１７条関係）

大分類 中分類 小分類

法　人　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　簿

保存期間満了日
分冊
番号

保存期
間

媒体の種別
保存場
所

管理担当課
長

保存期間満
了時の措置

作成・取得年度等
文　　書　　分　　類

文書ファイル名
作成・取
得課

起算日 備考

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 県関係綴 1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課公印 機構印届出 1 総務企画課 2026/4/1 常用 常用 紙 総務企画課　総０１総務企画課長廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

健康管理セン
ター

福利厚生 健康管理 1
健康管理
センター

2022/4/1 5 2027/3/31 電子
健康管
理セン

管理課長 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
セ

薬剤部 記録 研修会 1 薬剤部 2026/4/1 1 2027/3/31 紙 総務企画課　総７１７薬剤部長 廃棄 

2021年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 細菌検査 抗酸菌 1
臨床検査
部

2022/4/1 5 2027/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課
基本設計・実施
計画

工事請負契約書 1 経理課 2022/4/1 5 2027/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 病理検査 細胞診検査 1
臨床検査
部

2022/4/1 5 2027/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 日誌 施設業務日誌 1 経理課 2024/4/1 3 2027/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 施設整備 施設整備計画 1 経理課 2022/4/1 5 2027/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 医事管理 患者数日報（令和３年度） 1 医事課 2022/4/1 5 2027/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求 返戻整理簿（令和３年度） 1 医事課 2022/4/1 5 2027/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部
放射線障害防止
法承認申請

放射線管理状況報告（令和３
年度）

1 放射線部 2022/4/1 5 2027/3/31 紙
放射線
部

放射線技師
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求 未請求整理簿（令和３年度） 1 医事課 2022/4/1 5 2027/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部 放射線管理
エックス線装置等の測定記録
（令和３年度）

1 放射線部 2022/4/1 5 2027/3/31 紙
放射線
部

放射線技師
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部 照射録 照射録（令和３年度） 1 放射線部 2022/4/1 5 2027/3/31 電子
放射線
部

放射線技師
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部 放射線管理
放射線障害発生のおそれのあ
る場所の測定記録（令和３年

1 放射線部 2022/4/1 5 2027/3/31 紙
放射線
部

放射線技師
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

報告 職員就業規則に係る届出書 1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
セ

薬剤部 処方箋 処方箋 12 薬剤部 2024/4/1 3 2027/3/31 紙 管理室10F薬剤部長 廃棄 

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

新型コロナウイル
ス感染症

新型コロナウイルス感染症文
書

3
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

外科 外科管理 外科サマリ 1 外科 2015/4/1 常用 常用 電子 外科 外科 廃棄

2016年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 製造販売後調査（２８年度） 1
治験セン
ター

2017/4/1 10 2027/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 病理検査 組織検査 1
臨床検査
部

2022/4/1 5 2027/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理
地域医療機能推進機構健康
保険組合文書綴

1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理
地域医療機能推進機構文書
綴

1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 地域医療支援病院 1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄



別添様式１（第１７条関係）

大分類 中分類 小分類

法　人　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　簿
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番号

保存期
間

媒体の種別
保存場
所

管理担当課
長

保存期間満
了時の措置

作成・取得年度等
文　　書　　分　　類

文書ファイル名
作成・取
得課

起算日 備考

2016年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 治験契約書（２８年度） 2
治験セン
ター

2017/4/1 10 2027/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
セ

薬剤部 処方箋 注射箋 24 薬剤部 2024/4/1 3 2027/3/31 紙 管理室10F薬剤部長 廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
セ

薬剤部 投薬管理 投薬歴簿 1 薬剤部 2026/4/1 1 2027/3/31 紙 総務企画課　総７１９薬剤部長 廃棄 

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 特殊取扱郵便物受付簿 1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 毒薬管理簿 1 薬剤部 2022/4/1 5 2027/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄

2016年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 監査 内部監査結果報告 1 経理課 2017/4/1 10 2027/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 配置換協議書（Ｒ5年度） 1
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 病院輪番制・発達外来 1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理
看護部日直・当直日誌（令和5
年度）

1 看護部 2024/4/1 3 2027/3/31 紙
看護部
長

看護部長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

健康管理セン
ター

日誌 健診業務日誌（令和５年度） 1
健康管理
センター

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
健康管
理セン

管理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 物品購入 物品購入伺 1 経理課 2022/4/1 5 2027/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 物品購入 物品修理要求伺い 1 経理課 2022/4/1 5 2027/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2019年度
JCHO人吉医療
センター

健康管理セン
ター

契約 平成３１年度契約書 1
健康管理
センター

2020/4/1 7 2027/3/31 紙
健康管
理セン

管理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

日誌 宿当直日誌（令和5年度） 1
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 職員カード（令和5年度） 1
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理
中央材料室管理日誌（令和5
年度）

1 看護部 2024/4/1 3 2027/3/31 紙
中央材
料室

看護部長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理
内視鏡室管理日誌（令和5年
度）

1 看護部 2024/4/1 3 2027/3/31 紙
内視鏡
室

看護部長 廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

血液内科 血液内科管理 血液内科サマリ 1 血液内科 2015/4/1 常用 常用 電子
血液内
科

血液内科 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 役務 保守・賃貸借契約書 1 経理課 2022/4/1 5 2027/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 処方箋 麻薬処方箋（注射） 1 薬剤部 2022/4/1 5 2027/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 処方箋 麻薬処方箋（内服・外用） 1 薬剤部 2022/4/1 5 2027/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

報告 病床機能報告（令和5年度） 1
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理 訪問看護日誌（令和5年度） 1 看護部 2024/4/1 3 2027/3/31 紙
訪問看
護室

看護部長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 目標設定シート 1
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 輸血製剤申込書 1
臨床検査
部

2022/4/1 5 2027/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄
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作成・取
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2016年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 臨床研究（２８年度） 1
治験セン
ター

2017/4/1 10 2027/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事異動 育児休業（令和5年度） 1
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理 看護目標（令和5年度） 1 看護部 2024/4/1 3 2027/3/31 紙
看護部
長室

看護部長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

服務 休暇簿（令和5年度） 3
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 業績評価（令和5年度） 4
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

服務 勤務割表（令和5年度） 1
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理 手術室日誌（令和5年度） 1 看護部 2024/4/1 3 2027/3/31 紙 手術室 看護部長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

報告 労働基準監督署 1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

日誌 病院日誌（令和5年度） 1
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 電子
総務企
画課

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

服務 復命書（令和5年度） 2
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 一般食献立表（R３年度） 1
栄養管理
室

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 患者食管理票（R5年度） 1
栄養管理
室

2024/4/1 3 2027/3/31 電子
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 検体・細菌管理 検体・細菌検査システム 1
臨床検査
部

2015/4/1 常用 常用 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

服務 旅行命令簿（令和5年度） 1
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 管理検食（R5年度） 1
栄養管理
室

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

給与 給与台帳（Ｒ３年度） 1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄 ※基準給与簿

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

服務 勤務時間管理簿 12
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2006年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 血液製剤管理（１８年度） 1 薬剤部 2007/4/1 20 2027/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄
※血液製剤注
射箋

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

福利厚生 健康診断結果票綴（R３年度） 1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

服務 兼業許可（Ｒ5年度） 1
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

研修・講習 研修・実習関係綴（Ｒ5年度） 1
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 採用・退職協議書（Ｒ３年度） 2
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 衛生 細菌検査（R5年度） 1
栄養管理
室

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理
集団給食運営状況報告（R5年
度）

1
栄養管理
室

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

昇給 昇給（Ｒ5年度） 1
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄
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2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 昇任（Ｒ5年度） 1
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理
常食患者年齢加重平均栄養
所要量表（Ｒ３年度）

1
栄養管理
室

2022/4/1 5 2027/3/31 電子
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

給与 職員別給与簿（Ｒ３年） 1
総務企画
課

2022/4/1 5 2027/3/31 電子
総務企
画課

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 食事療養数（R5年度） 1
栄養管理
室

2024/4/1 3 2027/3/31 電子
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 食数表（R３年度） 1
栄養管理
室

2022/4/1 5 2027/3/31 電子
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 人事異動通知書（写） 1
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 組織図 1
総務企画
課

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 衛生
大量調理施設衛生管理マニュ
アル自主管理点検

1
栄養管理
室

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 特別食献立表（R3年度） 1
栄養管理
室

2022/4/1 5 2027/3/31 紙
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 病院給食食品量表（R5年度） 1
栄養管理
室

2024/4/1 3 2027/3/31 電子
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 保健所報告（R5年度） 1
栄養管理
室

2024/4/1 3 2027/3/31 紙
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2016年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 決算報告書 1 経理課 2017/6/30 10 2027/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2016年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 財務諸表 1 経理課 2017/6/30 10 2027/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 支出証憑 1 経理課 2020/6/30 7 2027/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2016年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 総勘定元帳 1 経理課 2017/6/30 10 2027/6/29 電子 経理課 経理課長 廃棄

2016年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 決算 損益計算書 1 経理課 2017/6/30 10 2027/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2016年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 決算 貸借対照表 1 経理課 2017/6/30 10 2027/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 預金出納簿 1 経理課 2020/6/30 7 2027/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理
DMAT・公的病院災害ネット
ワーク

1
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2007年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2008/4/1 20 2028/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 細菌検査 一般細菌 1
臨床検査
部

2023/4/1 5 2028/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

契約 医療機関・協力施設契約綴 1
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 物品購入 医療機器整備計画 1 経理課 2023/4/1 5 2028/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2020年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求
令和２年度診療報酬請求書
（総括表）

1 医事課 2021/4/1 7 2028/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄

2020年度
JCHO人吉医療
センター

健康管理セン
ター

契約 令和２年度契約書 1
健康管理
センター

2021/4/1 7 2028/3/31 紙
健康管
理セン

管理課長 廃棄
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2017年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 監査 会計検査院監査議事録 1 経理課 2018/4/1 10 2028/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 施設整備 各所修繕申請起案書 1 経理課 2023/4/1 5 2028/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

会議等 管理者会議議事録 1
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 基幹型臨床研修病院 1
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

給与 基準給与簿（Ｒ４年度） 1
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 救急医療機関関係 1
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 協力型臨床研修病院 1
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2007年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2008/4/1 20 2028/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 県関係綴 1
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

健康管理セン
ター

福利厚生 健康管理 1
健康管理
センター

2023/4/1 5 2028/3/31 電子
健康管
理セン

管理課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 細菌検査 抗酸菌 1
臨床検査
部

2023/4/1 5 2028/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課
基本設計・実施
計画

工事請負契約書 1 経理課 2023/4/1 5 2028/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
セ

薬剤部 薬剤管理 向精神薬管理簿 1 薬剤部 2026/4/1 2 2028/3/31 紙 総務企画課　総７１５薬剤部長 廃棄 

2022年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 病理検査 細胞診検査 1
臨床検査
部

2023/4/1 5 2028/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 施設整備 施設整備計画 1 経理課 2023/4/1 5 2028/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理
がん診療連携拠点病院綴（令
和４年度）

1
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 収受文書台帳（令和４年度） 1
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理
手術台帳（麻酔台帳）（令和４
年度）

1 看護部 2023/4/1 5 2028/3/31 紙 手術室 看護部長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

報告 職員就業規則に係る届出書 1
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

健康管理セン
ター

新型コロナウイル
ス感染症

新型コロナウイルス感染症ファ
イル

1
健康管理
センター

2023/4/1 5 2028/3/31 電子
健康管
理セン

管理課長 廃棄

2017年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 製造販売後調査（２９年度） 1
治験セン
ター

2018/4/1 10 2028/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 病理検査 組織検査 1
臨床検査
部

2023/4/1 5 2028/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理
地域医療機能推進機構健康
保険組合文書綴

1
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理
地域医療機能推進機構文書
綴

1
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 地域医療支援病院 1
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄



別添様式１（第１７条関係）

大分類 中分類 小分類

法　人　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　簿

保存期間満了日
分冊
番号

保存期
間

媒体の種別
保存場
所

管理担当課
長

保存期間満
了時の措置

作成・取得年度等
文　　書　　分　　類

文書ファイル名
作成・取
得課

起算日 備考

2017年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 治験契約書（２９年度） 2
治験セン
ター

2018/4/1 10 2028/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（外来カルテ）   （令和
３年度）

1 医事課 2022/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（入院カルテ）   （令和
３年度）

1 医事課 2022/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2017年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 治験結果報告（２９年度） 2
治験セン
ター

2018/4/1 10 2028/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求
返戻・増減整理簿（令和４年
度）

3 医事課 2023/4/1 5 2028/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 特殊取扱郵便物受付簿 1
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 毒薬管理簿 1 薬剤部 2023/4/1 5 2028/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 医事管理 患者数日報（令和４年度） 1 医事課 2023/4/1 5 2028/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄

2017年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 監査 内部監査結果報告 1 経理課 2018/4/1 10 2028/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求 返戻整理簿（令和４年度） 1 医事課 2023/4/1 5 2028/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部
放射線障害防止
法承認申請

放射線管理状況報告（令和４
年度）

1 放射線部 2023/4/1 5 2028/3/31 紙
放射線
部

放射線技師
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求 未請求整理簿（令和４年度） 1 医事課 2023/4/1 5 2028/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

循環器内科 循環器内科管理 循環器症状詳記 1
循環器内
科

2015/4/1 常用 常用 電子
循環器
内科

循環器内科 廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

循環器内科
循環器内科動画
管理

循環器動画ファイリングシステ
ム

1
循環器内
科

2015/4/1 常用 常用 電子
循環器
内科

循環器内科 廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

循環器内科 循環器内科管理 循環器入院台帳 1
循環器内
科

2015/4/1 常用 常用 電子
循環器
内科

循環器内科 廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

小児科 小児科管理 小児科サマリ 1 小児科 2015/4/1 常用 常用 電子 小児科 小児科 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部 放射線管理
エックス線装置等の測定記録
（令和４年度）

1 放射線部 2023/4/1 5 2028/3/31 紙
放射線
部

放射線技師
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部 照射録 照射録（令和４年度） 1 放射線部 2023/4/1 5 2028/3/31 電子
放射線
部

放射線技師
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部 放射線管理
放射線障害発生のおそれのあ
る場所の測定記録（令和４年

1 放射線部 2023/4/1 5 2028/3/31 紙
放射線
部

放射線技師
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 物品購入 物品購入伺 1 経理課 2023/4/1 5 2028/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 物品購入 物品修理要求伺い 1 経理課 2023/4/1 5 2028/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 役務 保守・賃貸借契約書 1 経理課 2023/4/1 5 2028/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 処方箋 麻薬処方箋（注射） 1 薬剤部 2023/4/1 5 2028/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 処方箋 麻薬処方箋（内服・外用） 1 薬剤部 2023/4/1 5 2028/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 輸血製剤申込書 1
臨床検査
部

2023/4/1 5 2028/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄



別添様式１（第１７条関係）

大分類 中分類 小分類

法　人　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　簿

保存期間満了日
分冊
番号

保存期
間

媒体の種別
保存場
所

管理担当課
長

保存期間満
了時の措置

作成・取得年度等
文　　書　　分　　類

文書ファイル名
作成・取
得課

起算日 備考

2017年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 臨床研究（２９年度） 1
治験セン
ター

2018/4/1 10 2028/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

報告 労働基準監督署 1
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 一般食献立表（R４年度） 1
栄養管理
室

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 患者食管理票（R6年度） 1 栄養管理室 2025/4/1 3 2028/3/31 電子 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理
看護部日直・当直日誌（令和6
年度）

1 看護部 2025/4/1 3 2028/3/31 紙
看護部
長

看護部長 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 管理検食（R6年度） 1 栄養管理室 2025/4/1 3 2028/3/31 紙 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理
中央材料室管理日誌（令和6
年度）

1 看護部 2025/4/1 3 2028/3/31 紙
中央材
料室

看護部長 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理
内視鏡室管理日誌（令和6年
度）

1 看護部 2025/4/1 3 2028/3/31 紙
内視鏡
室

看護部長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

服務 勤務時間管理簿 12
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2007年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 血液製剤管理（１９年度） 1 薬剤部 2008/4/1 20 2028/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄
※血液製剤注
射箋

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

福利厚生 健康診断結果票綴（R４年度） 1
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理 訪問看護日誌（令和6年度） 1 看護部 2025/4/1 3 2028/3/31 紙
訪問看
護室

看護部長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 採用・退職協議書（Ｒ４年度） 2
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 衛生 細菌検査（R6年度） 1 栄養管理室 2025/4/1 3 2028/3/31 紙 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理 看護目標（令和6年度） 1 看護部 2025/4/1 3 2028/3/31 紙
看護部
長室

看護部長 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 集団給食運営状況報告（R6年度) 1 栄養管理室 2025/4/1 3 2028/3/31 紙 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2014年度
JCHO人吉医療
センター

循環器内科
心臓カテーテル
検査管理

心臓カテーテル台帳 1
循環器内
科

2015/4/1 常用 常用 電子
循環器
内科

循環器内科 廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診断書管理 診断書 1 医事課 2015/4/1 常用 常用 電子 医事課 医事課長 廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

整形外科 整形外科管理 整形外科サマリ 1 整形外科 2015/4/1 常用 常用 電子
整形外
科

整形外科 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理 手術室日誌（令和6年度） 1 看護部 2025/4/1 3 2028/3/31 紙 手術室 看護部長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理
常食患者年齢加重平均栄養
所要量表（Ｒ４年度）

1
栄養管理
室

2023/4/1 5 2028/3/31 電子
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

給与 職員別給与簿（Ｒ４年） 1
総務企画
課

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
総務企
画課

総務企画課
長

廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 食事療養数（R6年度） 1 栄養管理室 2025/4/1 3 2028/3/31 電子 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2022年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 食数表（R４年度） 1
栄養管理
室

2023/4/1 5 2028/3/31 電子
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 衛生 大量調理施設衛生管理マニュアル自主管理点検1 栄養管理室 2025/4/1 3 2028/3/31 紙 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 
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2022年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 特別食献立表（R4年度） 1
栄養管理
室

2023/4/1 5 2028/3/31 紙
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 病院給食食品量表（R6年度） 1 栄養管理室 2025/4/1 3 2028/3/31 電子 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2014年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 検査管理 生理検査システム 1
臨床検査
部

2015/4/1 常用 常用 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 設計図面 設計図面 1 経理課 2015/4/1 常用 常用 紙 経理課 経理課長 廃棄

2015年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 設計図面 設計図面 1 経理課 2016/4/1 常用 常用 紙 経理課 経理課長 廃棄

2016年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 設計図面 設計図面 1 経理課 2017/4/1 常用 常用 紙 経理課 経理課長 廃棄

2017年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 設計図面 設計図面 1 経理課 2018/4/1 常用 常用 紙 経理課 経理課長 廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 設計図面 設計図面 1 経理課 2019/4/1 常用 常用 紙 経理課 経理課長 廃棄

2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 設計図面 設計図面 1 経理課 2020/4/1 常用 常用 紙 経理課 経理課長 廃棄

2020年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 設計図面 設計図面 1 経理課 2021/4/1 常用 常用 紙 経理課 経理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 設計図面 設計図面 1 経理課 2022/4/1 常用 常用 紙 経理課 経理課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 設計図面 設計図面 1 経理課 2023/4/1 常用 常用 紙 経理課 経理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 設計図面 設計図面 1 経理課 2024/4/1 常用 常用 紙 経理課 経理課長 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 設計図面 設計図面 1 経理課 2026/4/1 常用 常用 紙 経理課 経理課長 廃棄 

2017年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 決算報告書 1 経理課 2018/6/30 10 2028/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2017年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 財務諸表 1 経理課 2018/6/30 10 2028/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2020年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 支出証憑 1 経理課 2021/6/30 7 2028/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2017年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 総勘定元帳 1 経理課 2018/6/30 10 2028/6/29 電子 経理課 経理課長 廃棄

2017年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 決算 損益計算書 1 経理課 2018/6/30 10 2028/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2017年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 決算 貸借対照表 1 経理課 2018/6/30 10 2028/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2020年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 預金出納簿 1 経理課 2021/6/30 7 2028/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
セ

臨床検査部 細菌検査 一般細菌 1
臨床検査
部

2024/4/1 5 2029/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査技
師長

廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

健康管理セン
ター

健康管理 総合健康管理システム 1
健康管理
センター

2015/4/1 常用 常用 電子
健康管
理セン

管理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
セ

臨床検査部 細菌検査 抗酸菌 1
臨床検査
部

2024/4/1 5 2029/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査技
師長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
セ

臨床検査部 病理検査 細胞診検査 1
臨床検査
部

2024/4/1 5 2029/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査技
師長

廃棄



別添様式１（第１７条関係）

大分類 中分類 小分類

法　人　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　簿

保存期間満了日
分冊
番号

保存期
間

媒体の種別
保存場
所

管理担当課
長

保存期間満
了時の措置

作成・取得年度等
文　　書　　分　　類

文書ファイル名
作成・取
得課

起算日 備考

2023年度
JCHO人吉医療
セ

臨床検査部 病理検査 組織検査 1
臨床検査
部

2024/4/1 5 2029/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査技
師長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理
DMAT・公的病院災害ネット
ワーク

1
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2008年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2009/4/1 20 2029/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

契約 医療機関・協力施設契約綴 1
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 物品購入 医療機器整備計画 1 経理課 2024/4/1 5 2029/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 監査 会計検査院監査議事録 1 経理課 2019/4/1 10 2029/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 施設整備 各所修繕申請起案書 1 経理課 2024/4/1 5 2029/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求
令和３年度診療報酬請求書
（総括表）

1 医事課 2022/4/1 7 2029/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

会議等 管理者会議議事録 1
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 基幹型臨床研修病院 1
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

給与 基準給与簿（Ｒ5年度） 1
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 救急医療機関関係 1
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 協力型臨床研修病院 1
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2008年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2009/4/1 20 2029/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 県関係綴 1
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

健康管理セン
ター

契約 令和３年度契約書 1
健康管理
センター

2022/4/1 7 2029/3/31 紙
健康管
理セン

管理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課
基本設計・実施
計画

工事請負契約書 1 経理課 2024/4/1 5 2029/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 施設整備 施設整備計画 1 経理課 2024/4/1 5 2029/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

報告 職員就業規則に係る届出書 1
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
セ

薬剤部 処方箋 処方箋 12 薬剤部 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総７１４薬剤部長 廃棄 

2018年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 製造販売後調査（３０年度） 1
治験セン
ター

2019/4/1 10 2029/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理
地域医療機能推進機構健康
保険組合文書綴

1
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理
地域医療機能推進機構文書
綴

1
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 地域医療支援病院 1
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究
治験NS304GCP関連文書責任
医師

2
治験セン
ター

2019/4/1 10 2029/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄
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2018年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究
治験NS304GCP関連文書治験
事務局

2
治験セン
ター

2019/4/1 10 2029/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 治験契約書（３０年度） 2
治験セン
ター

2019/4/1 10 2029/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 治験結果報告（３０年度） 2
治験セン
ター

2019/4/1 10 2029/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
セ

薬剤部 処方箋 注射箋 24 薬剤部 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 総務企画課　総７１３薬剤部長 廃棄 

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 特殊取扱郵便物受付簿 1
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 監査 内部監査結果報告 1 経理課 2019/4/1 10 2029/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理
がん診療連携拠点病院綴（令
和5年度）

1
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 物品購入 物品購入伺 1 経理課 2024/4/1 5 2029/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 物品購入 物品修理要求伺い 1 経理課 2024/4/1 5 2029/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 収受文書台帳（令和5年度） 1
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理
手術台帳（麻酔台帳）（令和5
年度）

1 看護部 2024/4/1 5 2029/3/31 紙 手術室 看護部長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
セ

臨床検査部 病理検査 剖検記録 1
臨床検査
部

2024/4/1 5 2029/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査技
師長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 役務 保守・賃貸借契約書 1 経理課 2024/4/1 5 2029/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
セ

薬剤部 処方箋 麻薬処方箋（注射） 1 薬剤部 2024/4/1 5 2029/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄 

2023年度
JCHO人吉医療
セ

薬剤部 処方箋 麻薬処方箋（内服・外用） 1 薬剤部 2024/4/1 5 2029/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄 

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求
返戻・増減整理簿（令和5年
度）

3 医事課 2024/4/1 5 2029/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
セ

臨床検査部 輸血 輸血製剤申込書 1
臨床検査
部

2024/4/1 5 2029/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査技
師長

廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 臨床研究（３０年度） 1
治験セン
ター

2019/4/1 10 2029/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 医事管理 患者数日報（令和5年度） 1 医事課 2024/4/1 5 2029/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

報告 労働基準監督署 1
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求 返戻整理簿（令和5年度） 1 医事課 2024/4/1 5 2029/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 一般食献立表（R5年度） 1
栄養管理
室

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 患者食管理票（R7年度） 1 栄養管理室 2026/4/1 3 2029/3/31 電子 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2023年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部
放射線障害防止
法承認申請

放射線管理状況報告（令和5
年度）

1 放射線部 2024/4/1 5 2029/3/31 紙
放射線
部

放射線技師
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求 未請求整理簿（令和5年度） 1 医事課 2024/4/1 5 2029/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄
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2023年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部 放射線管理
エックス線装置等の測定記録
（令和5年度）

1 放射線部 2024/4/1 5 2029/3/31 紙
放射線
部

放射線技師
長

廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等 電子カルテシステム 1 医事課 2015/4/1 常用 常用 電子 医事課 医事課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部 照射録 照射録（令和5年度） 1 放射線部 2024/4/1 5 2029/3/31 電子
放射線
部

放射線技師
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部 放射線管理
放射線障害発生のおそれのあ
る場所の測定記録（令和5年

1 放射線部 2024/4/1 5 2029/3/31 紙
放射線
部

放射線技師
長

廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 管理検食（R7年度） 1 栄養管理室 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

服務 勤務時間管理簿 12
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2008年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 血液製剤管理（２０年度） 1 薬剤部 2009/4/1 20 2029/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄
※血液製剤注
射箋

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

福利厚生 健康診断結果票綴（R5年度） 1
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 採用・退職協議書（Ｒ5年度） 2
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 衛生 細菌検査（R7年度） 1 栄養管理室 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 集団給食運営状況報告（R7年度) 1 栄養管理室 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2023年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理
常食患者年齢加重平均栄養
所要量表（Ｒ5年度）

1
栄養管理
室

2024/4/1 5 2029/3/31 電子
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

給与 職員別給与簿（Ｒ5年） 1
総務企画
課

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
総務企
画課

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（外来カルテ）   （令和4
年度）

1 医事課 2023/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（入院カルテ）   （令和
４年度）

1 医事課 2023/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 食事療養数（R7年度） 1 栄養管理室 2026/4/1 3 2029/3/31 電子 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2023年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 食数表（R5年度） 1
栄養管理
室

2024/4/1 5 2029/3/31 電子
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 衛生 大量調理施設衛生管理マニュアル自主管理点検1 栄養管理室 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2023年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 特別食献立表（R5年度） 1
栄養管理
室

2024/4/1 5 2029/3/31 紙
栄養管
理室

栄養管理室
長

廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 病院給食食品量表（R7年度） 1 栄養管理室 2026/4/1 3 2029/3/31 電子 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理
看護部日直・当直日誌（令和7
年度）

1 看護部 2026/4/1 3 2029/3/31 紙
看護部
長

看護部長 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理
中央材料室管理日誌（令和7
年度）

1 看護部 2026/4/1 3 2029/3/31 紙
中央材
料室

看護部長 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理
内視鏡室管理日誌（令和7年
度）

1 看護部 2026/4/1 3 2029/3/31 紙
内視鏡
室

看護部長 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 保健所報告（R7年度） 1 栄養管理室 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理 訪問看護日誌（令和7年度） 1 看護部 2026/4/1 3 2029/3/31 紙
訪問看
護室

看護部長 廃棄
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2025年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理 看護目標（令和7年度） 1 看護部 2026/4/1 3 2029/3/31 紙
看護部
長室

看護部長 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理 手術室日誌（令和7年度） 1 看護部 2026/4/1 3 2029/3/31 紙 手術室 看護部長 廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 決算報告書 1 経理課 2019/6/30 10 2029/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 財務諸表 1 経理課 2019/6/30 10 2029/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 支出証憑 1 経理課 2022/6/30 7 2029/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 総勘定元帳 1 経理課 2019/6/30 10 2029/6/29 電子 経理課 経理課長 廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 決算 損益計算書 1 経理課 2019/6/30 10 2029/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 決算 貸借対照表 1 経理課 2019/6/30 10 2029/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 預金出納簿 1 経理課 2022/6/30 7 2029/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 DMAT・公的病院災害ネットワーク 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６６８総務企画課長廃棄 

2009年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2010/4/1 20 2030/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課会議等 委員会議事録 3 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６２４総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課契約 医療機関・協力施設契約綴 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６１８総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 物品購入 医療機器整備計画 1 経理課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６８５経理課長 廃棄 

2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 監査 会計検査院監査議事録 1 経理課 2020/4/1 10 2030/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 施設整備 各所修繕申請起案書 1 経理課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６８４経理課長 廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課会議等 管理者会議議事録 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６２３総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 基幹型臨床研修病院 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６６６総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課給与 基準給与簿（Ｒ6年度） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６２６総務企画課長廃棄 

2014年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 病理検査管理 病理診断システム 1
臨床検査
部

2015/4/1 常用 常用 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 病歴管理 病歴管理システム 1 医事課 2015/4/1 常用 常用 電子 医事課 医事課長 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 救急医療機関関係 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６６５総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 休職協議書（Ｒ6年度） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６４６総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 協力型臨床研修病院 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６６４総務企画課長廃棄 

2009年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2010/4/1 20 2030/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄
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2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 県関係綴 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６６３総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 基本設計・実施計画工事請負契約書 1 経理課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６８２経理課長 廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 固定資産台帳 1 経理課 2025/4/1 5 2030/3/31 電子 総務企画課　総６８１経理課長 廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課広域災害 災害拠点病院関係綴 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６３５総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 病理検査 細胞診検査 1
臨床検査
部

2025/4/1 5 2030/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 日誌 施設業務日誌 1 経理課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６７８経理課長 廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 施設整備 施設整備計画 1 経理課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６７７経理課長 廃棄 

2022年度
JCHO人吉医療
センター

健康管理セン
ター

契約 令和４年度契約書 1
健康管理
センター

2023/4/1 7 2030/3/31 紙
健康管
理セン

管理課長 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課公印 職印押印管理簿 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６３３総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課報告 職員就業規則に係る届出書 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６２１総務企画課長廃棄 

2019年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 病理検査 剖検記録 1
臨床検査
部

2020/4/1 永久 永久 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2020年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 病理検査 剖検記録 1
臨床検査
部

2021/4/1 永久 永久 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 病理検査 剖検記録 1
臨床検査
部

2022/4/1 永久 永久 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 病理検査 剖検記録 1
臨床検査
部

2023/4/1 永久 永久 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 病理検査 剖検記録 1
臨床検査
部

2024/4/1 永久 永久 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2019年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 製造販売後調査（３１年度） 1
治験セン
ター

2020/4/1 10 2030/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部 放射線情報管理 放射線情報システム 1 放射線部 2015/4/1 常用 常用 電子
放射線
部

放射線技師
長

廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 病理検査 組織検査 1
臨床検査
部

2025/4/1 5 2030/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 地域医療機能推進機構健康保険組合文書綴1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６６１総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 地域医療機能推進機構文書綴 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６６０総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 地域医療支援病院 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６５９総務企画課長廃棄 

2019年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 治験契約書（３１年度） 2
治験セン
ター

2020/4/1 10 2030/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2019年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 治験結果報告（３１年度） 2
治験セン
ター

2020/4/1 10 2030/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求
令和４年度診療報酬請求書
（総括表）

1 医事課 2023/4/1 7 2030/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 特殊取扱郵便物受付簿 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６５８総務企画課長廃棄 
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2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 監査 内部監査結果報告 1 経理課 2020/4/1 10 2030/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 監査 内部監査結果報告 1 経理課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６７３経理課長 廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 配置換協議書（Ｒ6年度） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６４４総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 物品購入 物品購入伺 1 経理課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６７２経理課長 廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 物品購入 物品修理要求伺い 1 経理課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６７１経理課長 廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 法人文書ファイル管理簿 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６５６総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 役務 保守・賃貸借契約書 1 経理課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６７０経理課長 廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 目標設定シート 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６４３総務企画課長廃棄 

2019年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 臨床研究（３１年度） 1
治験セン
ター

2020/4/1 10 2030/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課報告 労働基準監督署 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６１９総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 一般食献立表（R6年度） 1 栄養管理室 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 がん診療連携拠点病院綴（令和6年度）1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６６７総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 収受文書台帳（令和6年度） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６６２総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課日誌 宿当直日誌（令和6年度） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６４８総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理
手術台帳（麻酔台帳）（令和6
年度）

1 看護部 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 手術室 看護部長 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 職員カード（令和6年度） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６４５総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課文書管理 発議文書台帳（令和6年度） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６５７総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課報告 病床機能報告（令和6年度） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６２０総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課服務 勤務時間管理簿 12 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６５２総務企画課長廃棄 

2009年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 血液製剤管理（２１年度） 1 薬剤部 2010/4/1 20 2030/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄
※血液製剤注
射箋

2014年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部
マンモグラフィ管
理

マンモグラフィ台帳 1 放射線部 2015/4/1 常用 常用 電子
放射線
部

放射線技師
長

廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課福利厚生 健康診断結果票綴（R6年度） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６５５総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課服務 兼業許可（Ｒ6年度） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６５１総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課研修・講習 研修・実習関係綴（Ｒ6年度） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６３２総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 採用・退職協議書（Ｒ6年度） 2 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６４１総務企画課長廃棄 
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2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事異動 育児休業（令和6年度） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６３６総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課服務 休暇簿（令和6年度） 3 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６５４総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課手当 住居手当認定簿 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６３０総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課昇給 昇給（Ｒ6年度） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６３１総務企画課長廃棄 

2014年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 薬剤管理支援システム 1 薬剤部 2015/4/1 常用 常用 電子 薬剤部 薬剤部長 廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血管理 輸血管理システム 1
臨床検査
部

2015/4/1 常用 常用 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 昇任（Ｒ6年度） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６４０総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 業績評価（令和6年度） 4 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６４２総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課服務 勤務割表（令和6年度） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６５３総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課日誌 病院日誌（令和6年度） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 電子 総務企画課　総６４７総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 常食患者年齢加重平均栄養所要量表（R6年度）1 栄養管理室 2025/4/1 5 2030/3/31 電子 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課給与 職員別給与簿（Ｒ6年） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６２５総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 食事箋（R6年度） 1 栄養管理室 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 食数表（R6年度） 1 栄養管理室 2025/4/1 5 2030/3/31 電子 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課服務 復命書（令和6年度） 2 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６５０総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課服務 旅行命令簿（令和6年度） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６４９総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求 返戻・増減整理簿（令和６年度） 3 医事課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 医事管理 患者数日報（令和６年度） 1 医事課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求 返戻整理簿（令和６年度） 1 医事課 2025/4/1 5 2030/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求 未請求整理簿（令和６年度） 1 医事課 2025/4/1 5 2030/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 人事異動通知書（写） 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６３９総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 組織図 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６３７総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課手当 単身赴任手当認定簿 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６２９総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課手当 通勤手当認定簿 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６２８総務企画課長廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 特別食献立表（R6年度） 1 栄養管理室 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 
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2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課手当 扶養手当認定簿 1 総務企画課 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 総務企画課　総６２７総務企画課長廃棄 

2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 決算報告書 1 経理課 2020/6/30 10 2030/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 決算報告書 1 経理課 2025/6/30 5 2030/6/29 紙 総務企画課　総６８３経理課長 廃棄 

2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 財務諸表 1 経理課 2020/6/30 10 2030/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 財務諸表 1 経理課 2025/6/30 5 2030/6/29 紙 総務企画課　総６８０経理課長 廃棄 

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 支出証憑 1 経理課 2023/6/30 7 2030/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 支出証憑 1 経理課 2025/6/30 5 2030/6/29 紙 総務企画課　総６７９経理課長 廃棄 

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（外来カルテ）   （令和5
年度）

1 医事課 2024/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（入院カルテ）   （令和5
年度）

1 医事課 2024/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 総勘定元帳 1 経理課 2020/6/30 10 2030/6/29 電子 経理課 経理課長 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 総勘定元帳 1 経理課 2025/6/30 5 2030/6/29 電子 総務企画課　総６７６経理課長 廃棄 

2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 決算 損益計算書 1 経理課 2020/6/30 10 2030/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 決算 損益計算書 1 経理課 2025/6/30 5 2030/6/29 紙 総務企画課　総６７５経理課長 廃棄 

2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 決算 貸借対照表 1 経理課 2020/6/30 10 2030/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 決算 貸借対照表 1 経理課 2025/6/30 5 2030/6/29 紙 総務企画課　総６７４経理課長 廃棄 

2022年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 預金出納簿 1 経理課 2023/6/30 7 2030/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 預金出納簿 1 経理課 2025/6/30 5 2030/6/29 紙 総務企画課　総６６９経理課長 廃棄 

2020年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求
未収金残高推移表（令和２年
度）

1 医事課 2021/4/1 10 2031/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄

2010年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2011/4/1 20 2031/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2020年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 監査 会計検査院監査議事録 1 経理課 2021/4/1 10 2031/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2010年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2011/4/1 20 2031/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 病理検査 細胞診検査 1
臨床検査
部

2026/4/1 5 2031/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2020年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 製造販売後調査（R２年度） 1
治験セン
ター

2021/4/1 10 2031/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 病理検査 組織検査 1
臨床検査
部

2026/4/1 5 2031/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2020年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 治験契約書（R２年度） 2
治験セン
ター

2021/4/1 10 2031/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄
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2020年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 治験結果報告（R２年度） 2
治験セン
ター

2021/4/1 10 2031/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
セ

薬剤部 薬剤管理 毒薬管理簿 1 薬剤部 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総７１６薬剤部長 廃棄 

2020年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 監査 内部監査結果報告 1 経理課 2021/4/1 10 2031/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
セ

薬剤部 処方箋 麻薬処方箋（注射） 1 薬剤部 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総７１２薬剤部長 廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
セ

薬剤部 処方箋 麻薬処方箋（内服・外用） 1 薬剤部 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 総務企画課　総７１１薬剤部長 廃棄 

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求
令和5年度診療報酬請求書
（総括表）

1 医事課 2024/4/1 7 2031/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄

2020年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 臨床研究（R２年度） 1
治験セン
ター

2021/4/1 10 2031/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

健康管理セン
ター

契約 令和５年度契約書 4
健康管理
センター

2024/4/1 7 2031/3/31 紙
健康管
理セン

管理課長 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 一般食献立表（R7年度） 1 栄養管理室 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2010年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 血液製剤管理（２２年度） 1 薬剤部 2011/4/1 20 2031/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄
※血液製剤注
射箋

2025年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 常食患者年齢加重平均栄養所要量表（R7年度）1 栄養管理室 2026/4/1 5 2031/3/31 電子 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 食事箋（R7年度） 1 栄養管理室 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 食数表（R7年度） 1 栄養管理室 2026/4/1 5 2031/3/31 電子 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

栄養管理室 栄養管理 特別食献立表（R7年度） 1 栄養管理室 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部 放射線管理 エックス線装置等の測定記録（令和7年度） 1 放射線部 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 画像診断センター放射線技師長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

看護部 看護管理
手術台帳（麻酔台帳）（令和7
年度）

1 看護部 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 手術室 看護部長 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部 放射線管理 照射録（令和7年度） 1 放射線部 2026/4/1 5 2031/3/31 電子 画像診断センター放射線技師長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部 放射線障害防止法承認申請 放射線管理状況報告（令和7年度）1 放射線部 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 画像診断センター放射線技師長廃棄 

2025年度
JCHO人吉医療
センター

放射線部 放射線管理 放射線障害発生のおそれのある場所の測定記録（令和7年度） 1 放射線部 2026/4/1 5 2031/3/31 紙 画像診断センター放射線技師長廃棄 

2020年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 決算報告書 1 経理課 2021/6/30 10 2031/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2020年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 財務諸表 1 経理課 2021/6/30 10 2031/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 支出証憑 1 経理課 2024/6/30 7 2031/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2020年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 総勘定元帳 1 経理課 2021/6/30 10 2031/6/29 電子 経理課 経理課長 廃棄

2020年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 決算 損益計算書 1 経理課 2021/6/30 10 2031/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2020年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 決算 貸借対照表 1 経理課 2021/6/30 10 2031/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄
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2023年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 預金出納簿 1 経理課 2024/6/30 7 2031/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2011年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2012/4/1 20 2032/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 監査 会計検査院監査議事録 1 経理課 2022/4/1 10 2032/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求
未収金残高推移表（令和３年
度）

2 医事課 2022/4/1 10 2032/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄

2011年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2012/4/1 20 2032/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 製造販売後調査（R３年度） 1
治験セン
ター

2022/4/1 10 2032/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 監査 内部監査結果報告 1 経理課 2022/4/1 10 2032/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 臨床研究（R３年度） 1
治験セン
ター

2022/4/1 10 2032/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2011年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 血液製剤管理（２３年度） 1 薬剤部 2012/4/1 20 2032/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄
※血液製剤注
射箋

2024年度
JCHO人吉医療
センター

健康管理センター契約 令和6年度契約書 3
健康管理
センター

2025/4/1 7 2032/3/31 紙 健康管理センター 管理課長 廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求 令和６年度診療報酬請求書（総括表）1 医事課 2025/4/1 7 2032/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄 

2021年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 決算報告書 1 経理課 2022/6/30 10 2032/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 財務諸表 1 経理課 2022/6/30 10 2032/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 総勘定元帳 1 経理課 2022/6/30 10 2032/6/29 電子 経理課 経理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 決算 損益計算書 1 経理課 2022/6/30 10 2032/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 決算 貸借対照表 1 経理課 2022/6/30 10 2032/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2012年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2013/4/1 20 2033/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 監査 会計検査院監査議事録 1 経理課 2023/4/1 10 2033/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2012年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2013/4/1 20 2033/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 製造販売後調査（R４年度） 1
治験セン
ター

2023/4/1 10 2033/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求
未収金残高推移表（令和４年
度）

1 医事課 2023/4/1 10 2033/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 監査 内部監査結果報告 1 経理課 2023/4/1 10 2033/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 臨床研究（R４年度） 1
治験セン
ター

2023/4/1 10 2033/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2012年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 血液製剤管理（２４年度） 1 薬剤部 2013/4/1 20 2033/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄
※血液製剤注
射箋

2025年度
JCHO人吉医療
センター

健康管理センター契約 令和7年度契約書 4
健康管理
センター

2026/4/1 7 2033/3/31 紙 健康管理センター 管理課長 廃棄 
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2022年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 決算報告書 1 経理課 2023/6/30 10 2033/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 財務諸表 1 経理課 2023/6/30 10 2033/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 総勘定元帳 1 経理課 2023/6/30 10 2033/6/29 電子 経理課 経理課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 決算 損益計算書 1 経理課 2023/6/30 10 2033/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2013年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2014/4/1 20 2034/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 監査 会計検査院監査議事録 1 経理課 2024/4/1 10 2034/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2013年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2014/4/1 20 2034/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 製造販売後調査（R5年度） 1
治験セン
ター

2024/4/1 10 2034/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 監査 内部監査結果報告 1 経理課 2024/4/1 10 2034/3/31 紙 経理課 経理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求
未収金残高推移表（令和5年
度）

1 医事課 2024/4/1 10 2034/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

治験センター 受託研究 臨床研究（R5年度） 1
治験セン
ター

2024/4/1 10 2034/3/31 紙
治験セン
ター

CRC 廃棄

2013年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 血液製剤管理（２５年度） 1 薬剤部 2014/4/1 20 2034/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄
※血液製剤注
射箋

2023年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 決算報告書 1 経理課 2024/6/30 10 2034/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 財務諸表 1 経理課 2024/6/30 10 2034/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 総勘定元帳 1 経理課 2024/6/30 10 2034/6/29 電子 経理課 経理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 決算 損益計算書 1 経理課 2024/6/30 10 2034/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 決算 貸借対照表 1 経理課 2024/6/30 10 2034/6/29 紙 経理課 経理課長 廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2015/4/1 20 2035/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2015/4/1 20 2035/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 血液製剤管理（２６年度） 1 薬剤部 2015/4/1 20 2035/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄
※血液製剤注
射箋

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療報酬請求 未収金残高推移表（令和６年度） 1 医事課 2025/4/1 10 2035/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄 

2015年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2016/4/1 20 2036/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2015年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2016/4/1 20 2036/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2015年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 血液製剤管理（２７年度） 1 薬剤部 2016/4/1 20 2036/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄
※血液製剤注
射箋

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

手当 住居手当認定簿 1
総務企画
課

2023/4/1
最終支給
翌年度から
3年

紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄
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2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

手当 住居手当認定簿 1
総務企画
課

2024/4/1
最終支給
翌年度から
3年

紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2016年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2017/4/1 20 2037/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課手当 住居手当認定簿 1 総務企画課 2026/4/1
最終支給

翌年度から
3年

紙 総務企画課　総０３総務企画課長廃棄 

2016年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2017/4/1 20 2037/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2016年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 血液製剤管理（２８年度） 1 薬剤部 2017/4/1 20 2037/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄
※血液製剤注
射箋

2017年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2018/4/1 20 2038/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2017年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2018/4/1 20 2038/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2017年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 血液製剤管理（２９年度） 1 薬剤部 2018/4/1 20 2038/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄
※血液製剤注
射箋

2018年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2019/4/1 20 2039/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2019/4/1 20 2039/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 血液製剤管理（３０年度） 1 薬剤部 2019/4/1 20 2039/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄
※血液製剤注
射箋

2019年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2020/4/1 20 2040/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2019年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2020/4/1 20 2040/3/31 紙
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2019年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 血液製剤管理（３１年度） 1 薬剤部 2020/4/1 20 2040/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄
※血液製剤注
射箋

2020年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2021/4/1 20 2041/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2020年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2021/4/1 20 2041/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2020年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 血液製剤管理（２０２０年度） 1 薬剤部 2021/4/1 20 2041/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄
※血液製剤注
射箋

2021年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2022/4/1 20 2042/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2022/4/1 20 2042/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 薬剤管理 血液製剤管理（２０２１年度） 1 薬剤部 2022/4/1 20 2042/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄
※血液製剤注
射箋

2022年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2023/4/1 20 2043/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2023/4/1 20 2043/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

薬剤部 処方箋 血液製剤注射箋 1 薬剤部 2023/4/1 20 2043/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2024/4/1 20 2044/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
セ

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2024/4/1 20 2044/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査技
師長

廃棄
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2024年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2025/4/1 20 2045/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
セ

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2025/4/1 20 2045/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査技
師長

廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

広域災害 災害拠点病院関係綴 1
総務企画
課

2015/4/1 30 2045/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

公印 職印押印管理簿 1
総務企画
課

2015/4/1 30 2045/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 発議文書台帳（平成２６年度） 1
総務企画
課

2015/4/1 30 2045/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 法人文書ファイル管理簿 1
総務企画
課

2015/4/1 30 2045/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2013年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（外来カルテ）   （２５年
度）

1 医事課 2014/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（外来カルテ）   （２６年
度）

1 医事課 2015/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2015年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（外来カルテ）   （２７年
度）

1 医事課 2016/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2016年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（外来カルテ）   （２８年
度）

1 医事課 2017/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2017年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（外来カルテ）   （２９年
度）

1 医事課 2018/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（外来カルテ）   （３０年
度）

1 医事課 2019/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（外来カルテ）   （３１年
度）

1 医事課 2020/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 債権管理 債権管理簿（２６年度） 1 医事課 2015/4/1 30 2045/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

臨床検査部 輸血 アルブミン製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2026/4/1 20 2046/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査部
長

廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
セ

臨床検査部 輸血 血液製剤使用伝票 1
臨床検査
部

2026/4/1 20 2046/3/31 電子
臨床検
査部

臨床検査技
師長

廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
セ

薬剤部 処方箋 血液製剤注射箋 1 薬剤部 2026/4/1 20 2046/3/31 紙 総務企画課　総７２０薬剤部長 廃棄 

2015年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 固定資産台帳 1 経理課 2016/4/1 30 2046/3/31 電子 経理課 経理課長 廃棄

2013年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（入院カルテ）   （２５年
度）

1 医事課 2014/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（入院カルテ）   （２６年
度）

1 医事課 2015/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2015年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（入院カルテ）   （２７年
度）

1 医事課 2016/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2016年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（入院カルテ）   （２８年
度）

1 医事課 2017/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2017年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（入院カルテ）   （２９年
度）

1 医事課 2018/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（入院カルテ）   （３０年
度）

1 医事課 2019/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄

2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等
診療録（入院カルテ）   （３１年
度）

1 医事課 2020/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄



別添様式１（第１７条関係）

大分類 中分類 小分類

法　人　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　簿

保存期間満了日
分冊
番号

保存期
間

媒体の種別
保存場
所

管理担当課
長

保存期間満
了時の措置

作成・取得年度等
文　　書　　分　　類

文書ファイル名
作成・取
得課

起算日 備考

2015年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

広域災害 災害拠点病院関係綴 1
総務企画
課

2016/4/1 30 2046/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等 診療録（外来カルテ）   （令和６年度）1 医事課 2025/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄 

2024年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 診療録等 診療録（入院カルテ）   （令和６年度）1 医事課 2025/4/1
患者最終診察
日に係る特定日
以後5年

電子 医事課 医事課長 廃棄 

2015年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

公印 職印押印管理簿 1
総務企画
課

2016/4/1 30 2046/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2015年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 発議文書台帳（平成２７年度） 1
総務企画
課

2016/4/1 30 2046/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2015年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 法人文書ファイル管理簿 1
総務企画
課

2016/4/1 30 2046/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2015年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 債権管理 債権管理簿（２７年度） 1 医事課 2016/4/1 30 2046/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄

2016年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 固定資産台帳 1 経理課 2017/4/1 30 2047/3/31 電子 経理課 経理課長 廃棄

2013年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 人事関係綴 1
総務企画
課

2014/4/1 常用 常用 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2014年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 人事関係綴 1
総務企画
課

2015/4/1 常用 常用 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2015年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 人事関係綴 1
総務企画
課

2016/4/1 常用 常用 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2016年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 人事関係綴 1
総務企画
課

2017/4/1 常用 常用 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2017年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 人事関係綴 2
総務企画
課

2018/4/1 常用 常用 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 人事関係綴 2
総務企画
課

2019/4/1 常用 常用 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 人事関係綴 3
総務企画
課

2020/4/1 常用 常用 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2020年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 人事関係綴 3
総務企画
課

2021/4/1 常用 常用 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 人事関係綴 3
総務企画
課

2022/4/1 常用 常用 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 人事関係綴 3
総務企画
課

2023/4/1 常用 常用 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

人事管理 人事関係綴 3
総務企画
課

2024/4/1 常用 常用 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2016年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

広域災害 災害拠点病院関係綴 1
総務企画
課

2017/4/1 30 2047/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課人事管理 人事関係綴 3 総務企画課 2026/4/1 常用 常用 紙 総務企画課　総０２総務企画課長廃棄 

2016年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

公印 職印押印管理簿 1
総務企画
課

2017/4/1 30 2047/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2016年度
JCHO人吉医療
センター

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

2017/4/1 30 2047/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2016年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 法人文書ファイル管理簿 1
総務企画
課

2017/4/1 30 2047/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2016年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 債権管理 債権管理簿（２８年度） 1 医事課 2017/4/1 30 2047/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄



別添様式１（第１７条関係）

大分類 中分類 小分類

法　人　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　簿

保存期間満了日
分冊
番号

保存期
間

媒体の種別
保存場
所

管理担当課
長

保存期間満
了時の措置

作成・取得年度等
文　　書　　分　　類

文書ファイル名
作成・取
得課

起算日 備考

2017年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 固定資産台帳 1 経理課 2018/4/1 30 2048/3/31 電子 経理課 経理課長 廃棄

2017年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

広域災害 災害拠点病院関係綴 1
総務企画
課

2018/4/1 30 2048/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

手当 単身赴任手当認定簿 1
総務企画
課

2023/4/1
最終支給
翌年度から
3年

紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

手当 単身赴任手当認定簿 1
総務企画
課

2024/4/1
最終支給
翌年度から
3年

紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2017年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

公印 職印押印管理簿 1
総務企画
課

2018/4/1 30 2048/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課手当 単身赴任手当認定簿 1 総務企画課 2026/4/1
最終支給
翌年度から
3年

紙 総務企画課　総０３総務企画課長廃棄 

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

手当 通勤手当認定簿 1
総務企画
課

2023/4/1
最終支給
翌年度から
3年

紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

手当 通勤手当認定簿 1
総務企画
課

2024/4/1
最終支給
翌年度から
3年

紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2017年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 発議文書台帳（平成２９年度） 1
総務企画
課

2018/4/1 30 2048/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課手当 通勤手当認定簿 1 総務企画課 2026/4/1
最終支給
翌年度から
3年

紙 総務企画課　総０３総務企画課長廃棄 

2017年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 法人文書ファイル管理簿 1
総務企画
課

2018/4/1 30 2048/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2017年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 債権管理 債権管理簿（２９年度） 1 医事課 2018/4/1 30 2048/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 固定資産台帳 1 経理課 2019/4/1 30 2049/3/31 電子 経理課 経理課長 廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

広域災害 災害拠点病院関係綴 1
総務企画
課

2019/4/1 30 2049/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

公印 職印押印管理簿 1
総務企画
課

2019/4/1 30 2049/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 発議文書台帳（平成３０年度） 1
総務企画
課

2019/4/1 30 2049/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 法人文書ファイル管理簿 1
総務企画
課

2019/4/1 30 2049/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2018年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 債権管理 債権管理簿（３０年度） 1 医事課 2019/4/1 30 2049/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄

2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部経理課 歳入・歳出 固定資産台帳 1 経理課 2020/4/1 30 2050/3/31 電子 経理課 経理課長 廃棄

2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

広域災害 災害拠点病院関係綴 1
総務企画
課

2020/4/1 30 2050/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

公印 職印押印管理簿 1
総務企画
課

2020/4/1 30 2050/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

手当 扶養手当認定簿 1
総務企画
課

2023/4/1
最終支給
翌年度から
3年

紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

手当 扶養手当認定簿 1
総務企画
課

2024/4/1
最終支給
翌年度から
3年

紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 発議文書台帳（平成３１年度） 1
総務企画
課

2020/4/1 30 2050/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2025年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画課手当 扶養手当認定簿 1 総務企画課 2026/4/1
最終支給
翌年度から
3年

紙 総務企画課　総０３総務企画課長廃棄 



別添様式１（第１７条関係）

大分類 中分類 小分類

法　人　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　簿

保存期間満了日
分冊
番号

保存期
間

媒体の種別
保存場
所

管理担当課
長

保存期間満
了時の措置

作成・取得年度等
文　　書　　分　　類

文書ファイル名
作成・取
得課

起算日 備考

2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 法人文書ファイル管理簿 1
総務企画
課

2020/4/1 30 2050/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2019年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 債権管理 債権管理簿（３１年度） 1 医事課 2020/4/1 30 2050/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄

2020年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 発議文書台帳（令和２年度） 1
総務企画
課

2021/4/1 30 2051/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2020年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 債権管理 債権管理簿（令和２年度） 1 医事課 2021/4/1 30 2051/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄

2020年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 固定資産台帳 1 経理課 2021/4/1 30 2051/3/31 電子 経理課 経理課長 廃棄

2020年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

広域災害 災害拠点病院関係綴 1
総務企画
課

2021/4/1 30 2051/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2020年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

公印 職印押印管理簿 1
総務企画
課

2021/4/1 30 2051/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2020年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 法人文書ファイル管理簿 1
総務企画
課

2021/4/1 30 2051/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 発議文書台帳（令和３年度） 1
総務企画
課

2022/4/1 30 2052/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 固定資産台帳 1 経理課 2022/4/1 30 2052/3/31 電子 経理課 経理課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

広域災害 災害拠点病院関係綴 1
総務企画
課

2022/4/1 30 2052/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部医事課 債権管理 債権管理簿（令和３年度） 1 医事課 2022/4/1 30 2052/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

公印 職印押印管理簿 1
総務企画
課

2022/4/1 30 2052/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2021年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 法人文書ファイル管理簿 1
総務企画
課

2022/4/1 30 2052/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 固定資産台帳 1 経理課 2023/4/1 30 2053/3/31 電子 経理課 経理課長 廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

広域災害 災害拠点病院関係綴 1
総務企画
課

2023/4/1 30 2053/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

公印 職印押印管理簿 1
総務企画
課

2023/4/1 30 2053/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 発議文書台帳（令和４年度） 1
総務企画
課

2023/4/1 30 2053/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2022年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 法人文書ファイル管理簿 1
総務企画
課

2023/4/1 30 2053/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療セ
ンター

事務部経理課 歳入・歳出 固定資産台帳 1 経理課 2024/4/1 30 2054/3/31 電子 経理課 経理課長 廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

広域災害 災害拠点病院関係綴 1
総務企画
課

2024/4/1 30 2054/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

公印 職印押印管理簿 1
総務企画
課

2024/4/1 30 2054/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 法人文書ファイル管理簿 1
総務企画
課

2024/4/1 30 2054/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2023年度
JCHO人吉医療
センター

事務部総務企画
課

文書管理 発議文書台帳（令和5年度） 1
総務企画
課

2024/4/1 30 2054/3/31 紙
総務企
画課　総

総務企画課
長

廃棄

2024年度 JCHO人吉医療センター栄養管理室 栄養管理 集団給食運営状況報告（R6年度） 1 栄養管理室 2025/4/1 3 2028/3/31 紙 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 
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2024年度 JCHO人吉医療センター栄養管理室 栄養管理 常食患者年齢加重平均栄養所要量表（Ｒ6年度）1 栄養管理室 2025/4/1 5 2030/3/31 電子 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療センター栄養管理室 栄養管理 保健所報告（R6年度） 1 栄養管理室 2025/4/1 3 2028/3/31 紙 栄養管理室 栄養管理室長廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療センター放射線部 放射線管理 放射線障害発生のおそれのある場所の測定記録（令和6年度） 1 放射線部 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 放射線部 放射線技師長廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療センター放射線部 放射線障害防止法承認申請 放射線管理状況報告（令和6年度） 1 放射線部 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 放射線部 放射線技師長廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療センター放射線部 照射録 照射録（令和6年度） 1 放射線部 2025/4/1 5 2030/3/31 電子 放射線部 放射線技師長廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療センター放射線部 放射線管理 エックス線装置等の測定記録（令和6年度） 1 放射線部 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 放射線部 放射線技師長廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療センター健康管理センター日誌 健診業務日誌（令和6年度） 1 健康管理センター2025/4/1 3 2028/3/31 紙 健康管理センター 管理課長 廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療センター治験センター 受託研究 臨床研究（R6年度） 1 治験センター 2025/4/1 10 2035/3/31 紙 治験センターCRC 廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療センター治験センター 受託研究 製造販売後調査（R6年度） 1 治験センター 2025/4/1 10 2035/3/31 紙 治験センターCRC 廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療センター事務部医事課 診療報酬請求 未請求整理簿（令和6年度） 1 医事課 2025/4/1 5 2030/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療センター事務部医事課 診療報酬請求 返戻整理簿（令和6年度） 1 医事課 2025/4/1 5 2030/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療センター事務部医事課 診療録等 診療録（入院カルテ）   （令和6年度）1 医事課 2025/4/1 患者最終診察日に係る特定日以後5年電子 医事課 医事課長 廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療センター事務部医事課 診療録等 診療録（外来カルテ）   （令和6年度）1 医事課 2025/4/1 患者最終診察日に係る特定日以後5年電子 医事課 医事課長 廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療センター事務部医事課 医事管理 患者数日報（令和6年度） 1 医事課 2025/4/1 5 2030/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療センター事務部医事課 診療報酬請求 令和5年度診療報酬請求書（総括表）1 医事課 2025/4/1 7 2032/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療センター事務部医事課 診療報酬請求 未収金残高推移表（令和6年度） 1 医事課 2025/4/1 10 2035/3/31 紙 医事課 医事課長 廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療センター事務部医事課 診療報酬請求 返戻・増減整理簿（令和6年度） 3 医事課 2025/4/1 5 2030/3/31 電子 医事課 医事課長 廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療センター看護部 看護管理 看護管理日誌（令和6年度） 1 看護部 2025/4/1 3 2028/3/31 紙 看護部長室 看護部長 廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療セ ンター臨床検査部 輸血 輸血製剤申込書 1 臨床検査部 2025/4/1 5 2030/3/31 電子 臨床検査部臨床検査技師長廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療セ ンター臨床検査部 病理検査 剖検記録 1 臨床検査部 2025/4/1 5 2030/3/31 電子 臨床検査部臨床検査技師長廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療セ ンター臨床検査部 細菌検査 抗酸菌 1 臨床検査部 2025/4/1 5 2030/3/31 電子 臨床検査部臨床検査技師長廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療セ ンター臨床検査部 細菌検査 一般細菌 1 臨床検査部 2025/4/1 5 2030/3/31 電子 臨床検査部臨床検査技師長廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療セ ンター薬剤部 処方箋 麻薬処方箋（内服・外用） 1 薬剤部 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療セ ンター薬剤部 処方箋 麻薬処方箋（注射） 1 薬剤部 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療セ ンター薬剤部 処方箋 注射箋 24 薬剤部 2025/4/1 3 2028/3/31 紙 管理室10F薬剤部長 廃棄 
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2024年度 JCHO人吉医療セ ンター薬剤部 処方箋 処方箋 12 薬剤部 2025/4/1 3 2028/3/31 紙 管理室10F薬剤部長 廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療セ ンター薬剤部 薬剤管理 向精神薬管理簿 1 薬剤部 2025/4/1 2 2027/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療セ ンター薬剤部 薬剤管理 毒薬管理簿 1 薬剤部 2025/4/1 5 2030/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄 

2024年度 JCHO人吉医療セ ンター薬剤部 処方箋 血液製剤注射箋 1 薬剤部 2025/4/1 20 2045/3/31 紙 薬剤部 薬剤部長 廃棄 


