








区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

その他 研究関係等 臨床研究 軽易な資料等 J010250 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

庶務担当

国等からの研究 国等からの研究の実施 J010300 ５年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

庶務担当

軽易な資料等 J010400 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

庶務担当

公職選挙 不在者投票 不在者投票の実施 K010100 ５年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

庶務担当

軽易な資料等 K010200 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

庶務担当

診療
放射
線

診療用放射性同位元素の使用関
係

法令等に基づく各種申請及び届出 ○診療用放射性同位元素翌年使用届 L010100 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科 常３

○診療用放射性同位元素に関する変更届 L010200 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科 常３

その他 L010300 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科

軽易な資料等 L010400 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科

エックス線装置関係 ○エックス線装置に関する変更届 L020100 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科 常３

その他 L020200 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科

軽易な資料等 L020300 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科

放射線業務関連 法令等に基づく各種申請及び届出 L030100 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科

軽易な資料等 L030150 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

診療
放射
線

放射線業務関連 当直日誌 当直日誌 L030200 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科

軽易な資料等 L030250 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科

照射録 照射録 L030300 ５年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科 法定３年（カルテに合わせ５年）

軽易な資料等 L030350 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科

その他測定記録 その他測定記録 L030400 ５年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科 法定５年

軽易な資料等 L030450 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科

個人被曝線量当量記録 個人被曝線量当量記録 L030500 ５年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科 法定５年

○各種月報資料 L030600 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科

軽易な資料等 L030650 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科

放射線保護具台帳等 放射線保護具台帳等 L030700 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科

軽易な資料等 L030750 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科

放射線業務等各種マニュアル 放射線業務等各種マニュアル L030800 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科 常３

放射線業務に関する各種資料 放射線業務に関する各種資料 L030900 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科

軽易な資料等 L031000 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

診療
放射
線

放射線業務関連 放射線業務等各種マニュアル 軽易な資料等 L080850 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

診療放射線科

検査 検査業務関連 休日・夜間検査日誌 休日・夜間検査日誌 M010100 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

検査科

軽易な資料等 M010150 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

検査科

標準作業書 標準作業書 M010200 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

検査科

軽易な資料等 M010250 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

検査科

検査案内 検査案内 M010300 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

検査科

軽易な資料等 M010350 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

検査科

検査業務等各種マニュアル 検査業務等各種マニュアル M010400 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

検査科 常３

軽易な資料等 M010450 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

検査科

検査業務に関する各種資料 検査業務に関する各種資料 M010500 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

検査科

軽易な資料等 M010600 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

検査科

薬剤 医薬品関係 薬事委員会関連文書 薬事委員会関連文書 N010100 ５年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科

軽易な資料等 N010200 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科

麻薬 法令に基づく各種申請及び届出 ○麻薬管理者届 N020100 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

薬剤 麻薬 法令に基づく各種申請及び届出 ○麻薬許可申請書 N020200 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科

○麻薬廃棄届 N020300 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科

○麻薬事故届 N020400 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科

○麻薬譲渡証 N020500 ２年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科 法２麻薬及び向精神薬取締法

○麻薬譲受証 N020600 ２年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科 法２麻薬及び向精神薬取締法

○帳簿 N020700 ２年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科 法２麻薬及び向精神薬取締法

軽易な資料等 N020800 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科

覚せい剤原料 覚せい剤原料譲受証 N020900 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科 法２覚せい剤取締法

薬品管理 ○出納簿 N030100 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科

○入出庫一覧表 N030200 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科

○請求書兼出庫伝票 N030300 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科

軽易な資料等 N030400 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科

受託研究（治験） 審査委員会に関すること 審査委員会に関すること N040100 ５年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科

軽易な資料等 N040200 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

薬剤 調剤関連 調剤関連 ○処方箋 N050100 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科

軽易な資料等 N050200 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科

薬剤管理指導業務関連 業務マニュアル 業務マニュアル N060100 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科 常３

軽易な資料等 N060150 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科

薬務月報・日誌 ○薬務月報・日誌 N060200 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科

軽易な資料等 N060250 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科

医薬品関係資料 医薬品関係資料 N060300 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科

軽易な資料等 N060400 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤科

栄養 栄養業務関連 法令に基づく各種申請及び届出 ○病院給食施設栄養報告 P010100 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

栄養科

○献立表 P010200 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

栄養科

その他 P010300 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

栄養科

軽易な資料等 P010350 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

栄養科

食事調査に関すること 食事調査に関すること P010400 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

栄養科

軽易な資料等 P010450 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

栄養科
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

栄養 栄養業務関連 栄養指導の実施 栄養指導の実施 P010500 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

栄養科

軽易な資料等 P010550 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

栄養科

各種月報等 ○各種月報資料 P010600 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

栄養科

軽易な資料等 P010650 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

栄養科

栄養業務等各種マニュアル 栄養業務等各種マニュアル P010700 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

栄養科 常３

軽易な資料等 P010750 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

栄養科

栄養業務に関する各種資料 栄養業務に関する各種資料 P010800 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

栄養科

軽易な資料等 P010900 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

栄養科

看護 看護師の充足 看護師の充足計画の策定 看護師の充足計画の策定 R010100 ５年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

軽易な資料等 R010200 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

教育・訓練 院内研究会等教育計画 教育計画の決定 R020100 ５年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

教育計画の実施 R020200 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

軽易な資料等 R020250 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

院外講習会 院外講習会等への職員の派遣 R020300 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

看護 教育・訓練 院外講習会 軽易な資料等 R020400 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

実習生・見学生 実習生・見学生受入 実習生・見学生（看護実習生）の受入 R030100 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

実習計画の作成 R030200 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

軽易な資料等 R030300 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

実習生・見学生派遣 見学の依頼 R030400 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

軽易な資料等 R030450 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

看護業務関連 看護業務目標・基準 看護業務目標・基準の設定 R040100 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

軽易な資料等 R040150 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

患者の生活指導・看護 病棟行事・業務の実施 R040200 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

軽易な資料等 R040250 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

新看護基準に定める看護管理に関す
る記録、必要書類

○入院台帳 R040300 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

○看護管理日誌 R040400 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

○病棟管理日誌 R040500 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

○管理看護長日誌 R040600 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

看護 看護業務関連 新看護基準に定める看護管理に関す
る記録、必要書類

○外来管理日誌 R040700 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

○救急管理日誌 R040800 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

○中央手術室日誌 R040900 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

○看護要員勤務表 R041000 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

○家族付添許可申請書 R041100 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

その他 R041200 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

軽易な資料等 R041250 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

看護業務関連資料 看護業務関連資料 R041300 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部 看護長業務基準、看護記録基準等

軽易な資料等 R041350 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

看護業務等各種マニュアル 看護業務等各種マニュアル R041400 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部 常３

軽易な資料等 R041500 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

看護部

ﾘﾊﾋﾞﾘ ﾘﾊﾋﾞﾘﾃｰｼｮﾝ業務関連 リハビリテーション年間計画の策定 リハビリテーション年間計画の策定 S010100 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

リハビリ科

軽易な資料等 S010150 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

リハビリ科

業務日誌 業務日誌 S010200 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

リハビリ科
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

ﾘﾊﾋﾞﾘ ﾘﾊﾋﾞﾘﾃｰｼｮﾝ業務関連 業務日誌 軽易な資料等 S010250 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

リハビリ科

リハビリテーション業務各種マニュアル リハビリテーション業務各種マニュアル S010300 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

リハビリ科 常３

軽易な資料等 S010350 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

リハビリ科

リハビリテーション業務に関する各種資
料

リハビリテーション業務に関する各種資料 S010400 ３年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

リハビリ科

軽易な資料等 S010500 １年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局庶務課

リハビリ科

一般 事業計画 事業の実施 年間執行計画の作成 A010000 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

事務事業の通知 A010100 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

軽易な資料等 A010200 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

予算決算 予算要求 予算要求資料の作成 A020000 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

予算要求資料 A020100 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

決算報告 決算資料の作成 A020200 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

決算資料 A020300 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

予算要求 軽易な資料等 A020400 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

決算報告 A020500 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 財政健全化判断比率等 算定基礎数値 算定様式、数値算定の基礎となる資料 A020600 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

監査 財務監査 財務監査の実施 A030000 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

財務監査資料の作成 A030100 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

監査資料 A030200 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

自己検査 自己検査の実施 A030300 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

自己検査資料の作成 A030400 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

自己検査資料 A030500 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

財務監査 軽易な資料等 A030600 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

行政考査 A030700 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

自己検査 A030800 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

委員会 委員会の開催 保険診療委員会 A040000 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

医療安全対策推進委員会 A040100 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

診療情報管理委員会 A040200 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

病歴

感染予防対策委員会 A040300 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 委員会 委員会の開催 歯科口腔外科感染予防対策委員会 A040400 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

がん診療推進委員会 A040450 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

病歴

総合患者支援センター運営委員会 A040500 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医療連携

病棟運営委員会 A040600 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

外来運営委員会 A040700 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

救急運営委員会 A040800 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

診療情報提供（カルテ開示等検討）委員会 A040900 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

ＥＲ運営部会 A041000 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

褥瘡対策チーム委員会 A041100 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

クリニカルパス推進委員会 A041200 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

行動制限最小化委員会 A041300 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

軽易な資料等 A041400 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

虐待対策委員会の運営に関すること A041500 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医療相談

呼吸ケアサポート委員会 A041600 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 委員会 倫理委員会 審議結果の通知 A041700 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

外部委員の委嘱依頼 A041800 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

委員会の開催 サービス向上委員会 A041900 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

広報・公聴 軽易な広報の実施 各種パンフレット類の作成 A050000 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

軽易な都民提案・苦情 提案・苦情の受付 A050100 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

提案・苦情への回答 A050200 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

軽易な広報の実施 軽易な資料等 A050300 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

軽易な都民提案・苦情 A050400 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

A050500 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

情報公開 東京都情報公開審査会 諮問依頼 A060000 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

公文書の開示 公文書の開示又は非開示並びに任意的開
示又は非開示を決定すること（重要なものに
限る）

A060100 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

公文書の開示又は非開示並びに任意的開
示又は非開示を決定すること（重要なものを
除く）

A060200 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

都以外のものの意見を聴くこと A060300 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

開示、非開示の決定期間を延長すること。 A060400 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 個人情報保護 保有個人情報の開示 開示･非開示･訂正･非訂正･利用停止・非利
用停止の決定（重要なもの）

A070000 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

開示･非開示･訂正･非訂正･利用停止・非利
用停止の決定（重要なもの及び簡易又は定
例的なものは除く）

A070100 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

開示･非開示･訂正･非訂正･利用停止･非利
用停止の決定（簡易又は定例的なもの）

A070200 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

非開示・非訂正･非利用停止決定の取り消し A070300 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

実施機関以外のものの意見を聴くこと A070400 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

開示･非開示の決定期間延長 A070500 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

決定期間の特例 A070550 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理 東京都個人情報保護条例第14条
第４項に規定する大量請求時の特
例

保有個人情報の目的外利用 目的外利用及び提供の決定（重要なもの） A070600 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

目的外利用及び提供の決定（重要なものは
除く）

A070700 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

事業者への指導等 重要なもの A070800 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

重要なものを除く A070900 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

相談の処理 重要なもの A071000 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

重要なものを除く A071100 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

東京都個人情報保護審査会 諮問依頼 A071200 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

585 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 個人情報保護 東京都個人情報保護審査会 理由説明書の提出 A071300 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

軽易な資料等 A071400 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

個人情報の適正管理 個人情報の安全管理の実施に関すること。 A071500 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

文書 文書管理 文書公開 公開件名の決定に関すること B010000 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

文書取扱主任 文書取扱主任及びファイル責任者の任免 B010100 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

文書の送付 文書等の公文書舘への送付 B010200 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

文書の廃棄 消却処分 B010300 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

文書管理基準表 制定、改廃 B010400 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

文書の管理に関すること 公文書管理条例に伴う点検の開始及び点
検結果等の報告

B010500 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

公文書管理条例に伴う点検の開始及び点
検結果等の報告（軽易な資料等に限る）

B010600 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

資料文書 他の起案文書に添付できないものに関する
こと（重要なものに限る）

B010700 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

他の起案文書に添付できないものに関する
こと（重要なものを除く）

B010800 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

図書類 図書類の購入 購入計画の決定 B020000 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

図書類の整理、保管 ○重要図書等台帳 B020100 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 通知、照会 軽易な事項の通知等 病状に関するものを除く通知、照会等 B030000 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

証明に関すること B030100 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

軽易な事項の通知等 軽易な資料等 B030200 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

報告 報告、提出、答申等 重要な事項に関する報告、提出、答申、進
達及び副申をすること。

B040000 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

報告、提出、答申、進達及び副申をすること
（重要な事項に関するものを除く）

B040100 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

報告、提出、答申、進達及び副申をすること
（簡易なものに限る）

B040200 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

人事 定数 事務分掌の決定 事務分担表の作成 C010000 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

人員要求資料 定数関係資料の作成 C010100 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

服務 旅行命令、復命、報告 旅行命令の決定、復命書の受領等 C020000 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

○旅行命令簿 C020100 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

研修命令、復命、報告 研修命令の決定、報告書の受領等 C020200 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

○旅行命令簿 C020300 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

有給休暇等の承認 休暇・職免等の承認 C020400 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

○休暇・職免等処理簿 C020500 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 介護休暇の承認 介護休暇等の承認 C020600 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

○介護休暇申請書兼処理簿 C020700 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

時間外・休日勤務命令 超過勤務命令 C020800 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

○超過勤務命令簿 C020900 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

研修 研修生の受入 受入の当否の決定、研修状況の評価 C030000 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

研修の実施 院内及び院外対象研修に関すること C040000 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医療相談

収入 医療収入 都の権利制限 減免、徴収猶予、還付、不能欠損処分 D010000 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

医業収益、医業外収益 収入の調定、訂正 D010100 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

○納入通知書 D010200 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

○収入（金）月報 D010300 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

診療費の請求 請求金額の確定、返戻額の整理 D010400 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

レセプト再審査請求 再請求額の決定 D010500 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

未収金の管理（個人） 催告書の作成・発送、住民登録照会 D010600 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

○未収金管理簿（甲） D010700 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

収入 医療収入 未収金の管理（個人） ○債権管理票 D010800 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

未収金の管理（基金） ○未収金管理簿（乙）（丙） D010900 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

未収金の管理 その他未収金に関すること D011000 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

過誤納金 過誤納還付 D011100 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

その他過誤納金 その他還付金 D011200 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務 常用

都の権利制限 軽易な資料等 D011300 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務 常用

医業収益、医業外収益 D011400 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務 常用

診療費の請求 D011500 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務 常用

レセプト再審査請求 D011600 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務 常用

未収金の管理 D011700 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務 常用

その他過誤納金 D011800 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務 常用

私債権の放棄 東京都債権管理条例に基づく私債権放棄
に係るもの

D011900 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

軽易な資料等 D012000 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

産科医療補償制度 産科医療補償制度掛金 D012100 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

法令 医療法令 法令等に基づく医療 公費負担医療 E010000 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理 常用

妊婦一般健康診査 E010100 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理 常用

軽易な資料等 E015000 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

照会 病状照会 捜査関係事項照会 警察署及び検察庁 F010000 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

調査嘱託 裁判所 F010100 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

弁護士照会 弁護士会 F010200 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

診断書、証明書 診断書及び証明書の発行 F010300 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

病状に関する照会 医療機関及び検査機関への回答 F010400 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

精神保健法関係 申請書及び届出書の発行 F010500 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

介護保険法関係 主治医意見書の発行 F010600 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

捜査関係事項照会 軽易な資料等 F010700 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

調査嘱託 F010800 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理 常用

弁護士照会 F010900 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

診断書、証明書 F011000 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

590 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

照会 病状照会 病状に関する照会 軽易な資料等 F011100 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

精神保健法関係 F011200 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

介護保険法関係 F011300 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

医事 診療契約 診療申込み 診療申込書（控） G010000 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

入院申込書（控） G010100 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

○入院患者台帳 G010200 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

個室利用 個室利用の決定 G010300 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

個室の医療上利用の決定 G010400 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

解剖承諾 病理解剖の決定 G010500 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

骨髄移植 骨髄移植に関する覚え書きの締結 G010600 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

ＤＰＣ ＤＰＣ導入の影響評価調査 G010700 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

ＤＰＣ導入・請求に関すること G010800 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

その他 他院との診療契約の締結 G010900 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

留置人医療に関すること G011000 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

医事 診療契約 その他 その他診療に関すること G011100 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事業務

医事電算 医事電算システム 電算システムに関すること G020000 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

システムの仕様変更 G020100 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

運用に関すること G020200 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

病歴 診療録の管理 ○カルテ等 G030000 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

病歴

病歴統計 調査・統計資料 G030100 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

病歴

病歴閲覧 ○カルテ貸出票 G030200 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

病歴 常用

○病歴閲覧票 G030300 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

病歴

診療録の管理 軽易な資料等 G030400 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

病歴

がん診療連携拠点病院に関すること 重要なもの G030500 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

病歴

重要なものを除く G030600 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

病歴

その他 その他病歴業務に関すること G030700 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

病歴

院内がん登録 重要なもの G030800 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

病歴

重要なものを除く G030900 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

病歴
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

医事 医療相談 医療相談・心理相談の実施 ○医療社会事業月報 G040000 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医療相談

医療相談の実施 ○ケース記録 G040100 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医療相談

その他医療相談の実施に関すること G040200 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医療相談

医療相談関係資料 ○調査・統計資料 G040300 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医療相談

がん相談支援センター がん相談支援センターの業務に関すること G040400 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医療相談

医療争訟 医療訟務、苦情 医療訟務等に関する法例、通知等 G050000 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

報告、照会・回答、記録 G050100 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

裁判所への資料文書の提出 G050200 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

事件の決定（判決、示談）に関すること G050300 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

事故、ニアミス事例の報告 G050400 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

苦情の受付・回答 G050500 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

その他苦情への対応 G050600 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

軽易な資料等 G050700 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

病床管理 病床の運用管理 利用調整に関すること G060000 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

病床管理
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細項目 局部課名

医事 病床管理 病床の運用管理 入院予定者への連絡に関すること G060100 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

病床管理

○病床管理に関する調査・統計資料 G060200 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

病床管理

医療連携 医療連携の推進 計画策定、変更実績報告 G070000 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医療連携

関連通知 医療連携に関する通知、法例 G070100 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医療連携

協定、契約、覚え書き 協定等の締結、変更 G070200 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医療連携

症例検討会 症例検討会の実施 G070300 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医療連携

医療連携の推進 軽易な資料等 G070400 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医療連携

一般 公益通報 外部労働者からの公益通報 公益通報の受付 G070500 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理 通報処理に関して争訟が生じてい
ることを知った場合は、当該争訟の
終結まで常用。

軽易な資料等 G070600 1年未満 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

施設基準 施設基準関係 施設基準等の係る届出書 G070700 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

施設基準に係る辞退届 G070800 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

施設基準に係る報告 G070900 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

コンプライアンス推進 コンプライアンスの推進に係る取組 コンプライアンスの推進に係る取組に関する
こと（重要なものに限る。）。

G071000 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

コンプライアンスの推進に係る取組に関する
こと（軽易なものに限る。）。

G071100 3年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理
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細項目 局部課名

一般 コンプライアンス推進 コンプライアンスの推進に係る取組 コンプライアンスの推進に係る取組に関する
こと（軽易な資料等に限る。）。

G071200 1年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

統計資料 患者統計資料等 法令又は要綱に基づく実績報告をすること G071300 5年 病院経営本部 多摩総
合医療センター 事務
局医事課

医事管理

事務事業の総合的企画、調整 院の事務事業の基本方針 基本方針の策定、変更及び廃止並びにそれ
に係る院内調整

A010100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

基本方針策定等に係る検討資料 A010200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A010300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

院の事務事業の執行計画 執行計画の策定、提出及び変更並びにそれ
に係る院内調整

A010400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

執行計画策定等に係る検討資料 A010500 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A010600 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

経営委員会 経営委員会の開催 A010700 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A010800 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

モニタリング委員会 モニタリング委員会の開催 A010900 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A011000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

事務事業の進行管理 院の事務事業の運営 事務事業の運営に関する院内調整 A020100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

業務計画書 A020200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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細項目 局部課名

一般 事務事業の進行管理 院の事務事業の運営 事務事業の運営に関する検討資料 A020300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A020400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

院の経営改善 経営改善実施計画の策定及びそれに係る
院内調整

A021100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

経営改善実施計画の策定等に係る検討資
料

A021200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

経営改善実施計画の実施 A021300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A021400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

各種調査 各種調査（重要なもの） A022100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

各種調査（軽易なもの） A022200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

組織 組織改正 組織改正計画書（係課長代理等）（局（本部
）提出分）

A030000 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

組織改正計画関連資料 A030100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

院の係の分掌事務の決定 A030200 ３０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A030300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

監査 財務監査 実施通知、報告書の作成及び指摘事項等
の処理

A040100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

指摘事項等の処理に係る検討資料 A040200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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一般 監査 財務監査 軽易な資料等 A040300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

行政監査 実施通知、報告書の作成及び指摘事項等
の処理

A041100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

指摘事項等の処理に係る検討資料 A041200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A041300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

出納検査 実施通知、資料作成等 A042100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A042200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

自己検査 実施通知、資料作成等 A043100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A043200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

広報 広報の実施 報道機関取材対応 A050100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

定例的な広報の実施 A050200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な広報の実施 A050300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A050400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

所の事業概要の作成 事業概要の作成 A051100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A051200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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一般 広報 広報委員会 広報委員会の開催 A052100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A052200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

広聴 都民提案の処理 提案・苦情・要望・意見等の処理（重要なも
の）

A060100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

提案・苦情・要望・意見等の処理（重要なも
のを除く）

A060200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A060300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

相談の処理（医療系相談を除く） ○相談カ－ド A061100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

相談カードに相当するものを含む。

軽易な資料等 A061200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

請願、陳情の処理 請願・陳情の収受、関連資料の作成等 A062100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A062200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

院内見学の実施 院内見学の実施 A063100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A063200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

庁内管理 事項の決定 重要なもの A070100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

前項以外のもの A070200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A070300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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一般 庁内管理 宿直 宿直員の指定 A071100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○宿直命令簿 A071200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A071300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

庁舎関係資料等 ○会議室使用簿 A072100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

常用

○室内取締簿 A072200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

常用

軽易な資料等 A072300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

災害等危機管理 東京都震災復興本部 重要なもの A080100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

重要なものを除く A080200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A080300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

防災計画の設定 防災計画の策定 A081100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

常用

軽易な資料等 A081200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

東京都災害対策本部 非常配備体制職員動員表の作成 A082100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

常用

重要なもの A082200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A082300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 災害等危機管理 防災訓練の実施 院の総合防災訓練の実施 A083100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A083200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

災害発生時の対策・対応等 災害の情報収集・患者の避難救護措置 A084100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

人員、資材の要請 A084200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

災害給食状況報告 A084300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

資材の転用・補充及び管理状況報告 A084400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A084500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

防火管理者及び危険物取扱主任 防火管理者及び危険物取扱主任の任命 A085100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A085200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

国民保護 重要なもの A086100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

重要なものを除く A086200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A086300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

東京都国民保護対策本部及び緊急対
処事態対策本部

重要なもの A087100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

重要なものを除く A087200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 災害等危機管理 東京都国民保護対策本部及び緊急対
処事態対策本部

軽易な資料等 A087300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

災害対策委員会 災害対策委員会（防火管理委員会）の開催 A087310 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A087320 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

新型インフルエンザ等 重要なものを除く。 A087400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A087410 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他 その他災害等危機管理に関すること A088100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公益通報 外部労働者からの公益通報 公益通報の受付 A090100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A090200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

職員等からの公益通報 公益通報の受付 A090300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A090400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

都議会 都議会又は都議会議員からの資料要
求等

照会回答、提出資料の作成等 A100100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A100200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他都議会に関すること 重要なもの A101100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

重要なものを除く A101200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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細項目 局部課名

一般 都議会 その他都議会に関すること 軽易な資料等 A101300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

庁有車等 配車 庁有車に係る調書、報告書、資料等 A110100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A110200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

雇上車 雇上車に係る調書、報告書、資料等 A111100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A111200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

諸証明 諸証明 証明の実施 A120100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

分掌する業務に関する諸証明を行うこと（簡
易なものに限る。）

A120200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公簿等の閲覧照会等 閲覧照会等の実施 A121100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A121200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

表彰等（職員表彰以外） 内申、伝達 内申、伝達の通知 A130100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

功労者表彰、叙勲・褒章等

軽易な資料等 A130200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

候補者 推薦の依頼 A131100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A131200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

情報システム 総合調整及び進行管理 総合調整及び進行管理 A140100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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一般 情報システム 総合調整及び進行管理 軽易な資料等 A140200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

指導等 照会・回答 A141100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

デ－タの管理 A141200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A141300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

システムアセスメントの実施 自己評価 A142100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A142200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

運用、管理 運営、維持管理 A143100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A143200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

情報処理機器の利用 機器の管理 A144100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A144200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

データ通信ネットワーク ○端末登録申請書 A145100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

運用調整に係る関係機関との連絡 A145200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A145300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

職員共済組合 負担金 業務経理負担金の支出、繰入れ A150100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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一般 職員共済組合 負担金 軽易な資料等 A150200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

各種報告 各種報告 A151100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A151200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

福利厚生 元気回復事業 事業の実施 A160100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

職員に係るもの

軽易な資料等 A160200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

福利厚生・教養に関する事業 事業の実施 A161100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A161200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

特殊勤務手当 支給対象者認定の申請 A162100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A162200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

院内保育 院内保育室の管理 A163100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

院内保育室の使用承認 A163200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

常用

軽易な資料等 A163300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

安全衛生 環境管理 ○作業環境測定結果記録 A170100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

法３

軽易な資料等 A170200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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一般 安全衛生 安全衛生計画 計画の決定 A171100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A171200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

安全衛生委員会 院の安全衛生委員会の開催 A172100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A172200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

安全衛生調査 調査の実施 A173100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A173200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

講習会等 講習会等の開催 A174100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A174200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

安全衛生整備状況 整備状況の報告 A175100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A175200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

健康管理 健康管理に関する報告、通知 A176100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

職員に係るもの

軽易な資料等 A176200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

健康診断 ○一般健康診断結果通知書（所属控） A177100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

法５

○電離放射線健康診断個人票 A177200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

法５
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一般 安全衛生 健康診断 ○健康診断連名簿 A177300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A177400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

院内感染及びＢ型肝炎対策 実施計画の策定 A178100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A178200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公務災害補償 認定請求、補償金、見舞金支給の進達 A179100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A179200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

職員住宅の管理等 職員住宅の使用 第１号、第２号住宅使用者の指定 A180100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A180200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

職員住宅管理 ○職員住宅台帳 A181100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○備品台帳 A181200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A181300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

職員住宅居住者 ○職員住宅入居指定書 A182100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○職員住宅居住者名簿 A182200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○同居親族異動届 A182300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 職員住宅の管理等 職員住宅居住者 ○職員住宅改造等承認申請書 A182400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A182500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公文書の開示等 公文書の開示 開示・非開示の決定（重要なもの） A190100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

開示・非開示の決定（重要なもの及び簡易
又は定例的なものを除く）

A190200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

開示・非開示の決定（簡易又は定例的なも
の）

A190300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

決定期間の延長の決定 A190400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

決定期間の特例 A190500 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

東京都情報公開条例第１２条第３項
に規定する大量請求時の特例

非開示決定等の取消し A190600 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

事案の移送 A190700 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

第三者保護等 A190800 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

開示手数料 A190900 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A191000 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

東京都情報公開審査会 諮問依頼 A191100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

理由説明書等の提出 A191200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 公文書の開示等 東京都情報公開審査会 審査会提出資料の閲覧等の決定 A191300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A191400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

任意的開示 開示・非開示の決定 A192100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A192200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

目録 文書検索目録、長期保存文書目録の作成 A193100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○文書検索目録 A193200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

次期改正まで常用

○長期保存文書目録 A193300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

次期改正まで常用

軽易な資料等 A193400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

情報の公表・提供 ○公表・提供情報一覧表 A194100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○主要事業の進行状況 A194200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公開件名の決定 A194300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A194400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

個人情報保護 保有個人情報取扱事務の届出（作成・
変更・廃止）

○保有個人情報取扱事務届出事項 A200100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A200200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 個人情報保護 保有個人情報の開示 保有個人情報の開示・非開示、訂正・非訂
正、利用停止・非利用停止の決定（重要なも
の）

A201100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

保有個人情報の開示・非開示、訂正・非訂
正、利用停止・非利用停止の決定（重要なも
の及び簡易又は定例的なものを除く）

A201200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

保有個人情報の開示・非開示、訂正・非訂
正、利用停止・非利用停止の決定（簡易又
は定例的なもの）

A201300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

決定期間の延長の決定 A201400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

非開示・非訂正決定の取消し A201500 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

実施機関以外のものの意見を聞くこと。 A201600 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

開示手数料 A201700 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A201800 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

任意的開示 任意的開示・非開示、訂正・非訂正、利用停
止・非利用停止の決定

A202100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A202200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

保有個人情報の目的外利用 目的外利用及び提供の決定（重要なもの） A203100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

目的外利用及び提供の決定（重要なものを
除く）

A203200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A203300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

事業者の指導等 重要なもの A204100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 個人情報保護 事業者の指導等 重要なものを除く A204200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A204300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

相談の処理 重要なもの A205100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

重要なものを除く A205200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A205300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

東京都個人情報保護審査会 諮問依頼 A206100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

理由説明書の提出 A206200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

審査会提出資料の閲覧等の決定閲覧等の
決定

A206300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A206400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

個人情報保護推進委員会 個人情報保護推進委員会の開催 A207100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A207200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

特定個人情報保護 保有特定個人情報取扱事務の届出（
開始・変更・廃止）

○保有特定個人情報取扱事務届出事項 A208000 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A208100 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

保有特定個人情報の開示 開示・非開示・訂正・非訂正・利用停止・利
用非停止の決定（重要なもの）

A208200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

610 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 特定個人情報保護 保有特定個人情報の開示 開示・非開示・訂正・非訂正・利用停止・利
用非停止の決定（重要なもの及び簡易又は
定例的なものを除く。）

A208300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

開示・非開示・訂正・非訂正・利用停止・利
用非停止の決定（簡易又は定例的なもの）

A208400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

決定期間の延長の決定 A208500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

非開示・非訂正・利用非停止決定の取消し A208600 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

事案の移送 A208700 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

第三者保護等 A208800 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 A208900 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

相談の処理 重要なもの A209000 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

重要なものを除く。 A209100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

情報提供等の記録の開示 開示・非開示・訂正・非訂正・利用停止・利
用非停止の決定

A209200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

決定期間の延長の決定 A209300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

非開示・非訂正決定の取消し A209400 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

事案決定 事案決定実施細目 局事案決定実施細目 A210100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

次期改正まで常用

軽易な資料等 A210200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 その他 その他 重要なもの A220100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

各分類に該当しないものに限る

軽易なもの A220200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

各分類に該当しないものに限る

文書 要綱等 要綱、要領等 事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等 B010100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 B010200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

東京都後援名義等の使用等 後援等 共催の協定の締結 B020100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

文書課長及び局庶務主管部長等
への協議

使用承認（当該年度、前年度又は前々年度
実績のないもの）

B020200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

局庶務主管課長等への協議

使用承認（上記以外のもの） B020300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

局庶務主管課長等への協議

使用承認の実績報告 B020400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 B020500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

文書管理 文書取扱主任 文書取扱主任の命免 B030100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 B030200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

ファイル責任者 ファイル責任者を置かないことの決定 B031100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

局庶務主管課長の承認

軽易な資料等 B031200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

文書管理基準表 制定・変更 B032100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

次期改正まで常用

612 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 文書管理 文書管理基準表 ○文書管理基準表 B032200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

文書総合管理システムによる管理。
当該基準表により分類を決定した
文書が全て廃棄になるまで常用

軽易な資料等 B032300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

秘密文書指定実施細目 制定・変更 B032400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

次期改正まで常用

軽易な資料等 B032500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

文書管理帳票等 ○文書授受簿 B033100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○親展（秘）文書送付簿 B033200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○文書等管理台帳 B033300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

文書総合管理システムによる管理。
常用

文書管理帳票等の送付、記載件数等の報
告

B033400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公文書館長への送付及び報告

軽易な資料等 B033500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

特例管理帳票及び特例起案帳票 特例管理帳票又は特例起案帳票を制定・改
廃し、その文書記号を定めること。

B034100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

局庶務主管課長の承認、文書課長
への通知

軽易な資料等 B034200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

文書記号 課の文書記号の決定 B035100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 B035200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

枝番号 枝番号の使用 B036100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 文書管理 枝番号 軽易な資料等 B036200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

分類記号 決定、変更(所、課の共通のもの) B037100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 B037200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

保存 院文書等保存期間一覧の制定・変更 B038100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

次期改正まで常用

院文書等保存期間一覧 B038200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

特定の文書の保存期間の延長 B038300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

局庶務主管課長の承認

長期保存文書の公文書館長への引継ぎ B038400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

長期保存文書以外の文書の公文書館長へ
の引継ぎ

B038500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

他の課のキャビネットでの管理 B038600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 B038700 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

廃棄 文書の廃棄決定 B039100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

保存年限経過前の文書の廃棄、当該文書
件名の公文書館長への通知

B039200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

局庶務主管課長の承認（保存期間
1年未満の文書を除く）。公文書館
長への通知については、保存期間
1年の起案文書を除く。

軽易な資料等 B039300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

滅失及びき損 滅失及びき損の通知 B040100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

局庶務主管課長へ通知（保存期間
が1年及び1年未満の文書等を除く
）
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細項目 局部課名

文書 文書管理 滅失及びき損 軽易な資料等 B040200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

移管 文書の移管（他団体等への移管） B041100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

※保存期間は、移管対象文書中保
存期間が最長のものに合わせる。

文書の移管（上記以外のもの） B041200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 B041300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

処理の促進 文書等の処理状況の調査及び指示 B042100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

文書等の処理状況の調査（回答） B042200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 B042300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

文書管理 文書の受理 B043000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

文書の受理(簡易なものに限る。) B043100 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公印 公印管理 公印取扱主任の命免 B050100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公印の新調、改刻についての申請 B050200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

不用公印の引継ぎ B050300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

総務局長へ引継ぎ

○公印事故届 B050400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 B050500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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大項目

文　書　検　索　目　録
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 公印 公印使用 ○公印使用簿 B051100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○公印事前押印（刷り込み）申請書 B051200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○公印事前押印（刷り込み）文書等処理簿 B051300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公印管理者への届け

公印事前押印（刷り込み）実績調査 B051400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

使用状況調査、報告 B051500 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

総務局長へ報告

軽易な資料等 B051600 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

図書類 購入 図書類の購入計画の策定 B060100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 B060200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

整理、保管 ○定期購読図書類登録台帳・定期購読図
書類年間登録一覧表

B061100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○高額図書類登録台帳 B061200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○一般図書類登録台帳 B061300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 B061400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

廃棄 図書類の廃棄決定 B062100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 B062200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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保存
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令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 図書類 報告 図書類の取扱状況に関するもの B063100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

総務局長へ報告

軽易な資料等 B063200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

図書委員会 図書委員会の開催 B064100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 B064200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

印刷物 整理、保管 ○印刷物登録台帳 B070100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

委任されたもの

軽易な資料等 B070200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

報告 印刷物の取扱状況に関するもの B070300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

総務局長へ報告

軽易な資料等 B070400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

令規集 紛失し、又は損傷した令規集に関するもの B080100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

文書課長へ報告

軽易な資料等 B080200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他 その他 その他 B090100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

各分類に該当しないものに限る

人事 人事全般 院の人事管理 院の人事管理 C010100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C010200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

非常勤職員 非常勤職員の任免 幹部職員相当（内申） C020100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

知事の指定するものを除く。
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細項目 局部課名

人事 非常勤職員 非常勤職員の任免 幹部職員相当以外（内申） C020200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

知事の指定するものを除く。

軽易な資料等 C020300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員 一般職員 C020400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

知事の指定するものを除く。

軽易な資料等 C020500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

非常勤職員 非常勤職員の給与、報酬額、費用弁
償額の基準の決定

知事の指定するもの以外（意見具申） C021100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C021200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

定数 配分定数の変更 （意見具申） C030100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C030200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

充員 （意見具申） C031100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C031200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

新規採用職員の需要見込数の確定 （意見具申） C032100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C032200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

準職員、臨時職員の任免 （内申） C033100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

第一種臨時職員を除く。

軽易な資料等 C033200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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細項目 局部課名

人事 定数 第一種臨時職員雇用 第一種臨時職員雇用 C034100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C034200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

第一種臨時職員の雇用状況報告 （課長報告） C035100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C035200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

非常勤職員任用状況報告 非常勤職員任用状況報告 C036100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C036200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

所要人員計画 作成（部提出分） C037100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○定数台帳 C037200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

常用

軽易な資料等 C037300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

事務分担表 作成（部提出分） C038100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C038200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

任用退職等 採用 幹部職員（意見具申） C040100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C040200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

昇任 幹部職員（意見具申） C041100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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人事 任用退職等 昇任 一般職員 C041200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C041300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

転任 幹部職員（意見具申） C042100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員（意見具申） C042300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C042400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

配置換等 幹部職員（意見具申） C043100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

局区への交流候補者の推薦（意見具申） C043200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員人事交流基準に基づくも
の

一般職員の局間・都区間配置換（意見具申） C043300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○人事異動名簿 C043400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○異動者調書 C043500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員の部内における課配置決定（意見
具申）

C043600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員の部内における課内配置決定 C043700 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

新規採用職員の院内における課配置決定 C043800 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

新規採用職員の課内配置決定 C043900 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 任用退職等 配置換等 軽易な資料等 C044000 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

自己申告書の実施 （報告） C045100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○自己申告書（各控） C045200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○人材情報シート（各控） C045300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C045400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

課長級の職の事務取扱者、代理者の
決定

（内申） C046100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C046200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

課長代理等及び主任等の任免 （意見具申） C047100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

総括技能長、技能長、技能主任等
を含む。

軽易な資料等 C047200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

法令職（幹部職員）の任免 法令職（幹部職員）の任免 C048100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C048200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

法令職（一般職員）の任免 履歴登載されるもの又は職を指定するもの（
内申）

C049100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他のもの（内申） C049200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

給与取扱者等の任免を含む。

軽易な資料等 C049300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 任用退職等 課長級の職への兼務、兼任、併任、事
務従事

（意見具申） C050100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C050200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員の職への兼務、兼任、併任、
事務従事

（意見具申） C051100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C051200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

他団体への派遣 （意見具申） C052100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C052200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

転職の決定 （意見具申） C053100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C053200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

辞職の承認 幹部職員（内申） C055100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

課長級（意見具申） C055200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員（意見具申） C055300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C055400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

幹部職員の退職の勧奨 （意見具申） C056100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C056200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 任用退職等 一般職員の勧奨退職の実施 （報告） C057100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C057200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

高齢職員の退職希望者の取りまとめ （意見具申） C058100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C058200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

採用試験・選考 個別の採用選考の実施の申請 一般職員（意見具申） C059100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

人事委員会によるもの

軽易な資料等 C059200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

統一選考能力認定の受験申込みの取
りまとめ

（内申） C060100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C060200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

採用試験の受験申込みの取りまとめ （内申） C061100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C061200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

個別委任による採用選考の権限委任
の申請

一般職員（意見具申） C062100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C062200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

権限委任による採用選考の実施 一般職員（意見具申） C063100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

個別委任による採用選考の権限委
任によるもの

軽易な資料等 C063200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 採用試験・選考 包括委任による採用選考の実施 一般職員（意見具申） C064100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C064200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

転職の申請 課長級（意見具申） C065100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

人事委員会に対するもの

一般職員（意見具申） C065200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

人事委員会に対するもの

軽易な資料等 C065300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

昇任選考 個別の幹部昇任選考の申請 （意見具申） C070100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

人事委員会によるもの

軽易な資料等 C070200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

管理職選考、主任選考の受験申込み
の取りまとめ

（内申） C071100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C071200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

包括委任による昇任選考 （内申） C072100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

（意見具申） C072200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C072300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

特別昇格選考 幹部職員（内申） C073100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

特別昇格選考 C073200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 昇任選考 特別昇格選考 （内申） C073300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

（意見具申） C073400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C073500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

試験及び選考等 試験、選考関係の報告 C074100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

試験、選考関係の報告 軽易な資料等 C075100 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

人事記録 履歴 ○履歴カード（副本） C080100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

退職者の人事記録の提出 C080200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

職員、退職者の履歴事項証明 C080300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C080400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

人事記録の異動事項の届出 ○届出事項通知書 C081100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

部、課のものは（控）

軽易な資料等 C081200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

人事管理資料の提供 （内申） C082100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C082200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

人事記録事務関係 ○採用者調書 C083100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

電算用
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 人事記録 人事記録事務関係 ○東京都職員番号割当兼管理簿 C083200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C083300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

評定 定期評定の実施 ○業績評価シート（所属控） C090100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

職務業績評価規程によるもの

軽易な資料等 C090200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

定期評定(報告） 業績評価（報告） C091100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C091200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

条件付採用期間評定 （課長所見） C092100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○条件付採用期間勤務成績評定書 C092200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C092300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

給与 給与決定についての承認申請 課長級以下（意見具申） C100100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

人事委員会へ申請

一般職員（意見具申） C100200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

人事委員会へ申請

軽易な資料等 C100300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

給与減額免除についての承認申請 （意見具申） C110100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

C110200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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大項目

文　書　検　索　目　録
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 給与 給与減額免除についての承認申請 軽易な資料等 C110300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

給与減額免除の承認 ○給与減額免除申請書 C120100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C120200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

初任給等の決定 幹部職員（意見具申） C130100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員 C130200 １０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C130300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

給与改定による切替の決定 幹部職員 C140100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

課長級（意見具申） C140200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員 C140300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員（意見具申） C140400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C140500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

特別昇給 年度間実施人員の決定 C150100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C150200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

昇格の級号給決定 課長級・一般職員（内申） C160100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 給与 昇格の級号給決定 一般職員（意見具申） C160200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C160300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

降格等の級号給決定 一般職員（内申） C170100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員（意見具申） C170200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C170300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

昇給の決定 課長級（内申） C180100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

名誉昇給を除く。

一般職員（内申） C180200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○昇給決定調書 C180300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

名誉昇給を除く。

○号給調書 C180400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

名誉昇給を除く。

軽易な資料等 C180500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

名誉昇給の決定 部長級以下（内申） C190100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C190200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

扶養・住居・通勤手当の確認、決定 ○扶養親族に関する届 C200100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○通勤届 C200200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 給与 扶養・住居・通勤手当の確認、決定 軽易な資料等 C200300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

調整額の確認、決定 ○給料の調整額認定・解除申請書兼通知書 C210100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C210200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

給与の記録 ○職員別給与簿 C220100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C220200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

給与の減額 ○給与減額整理簿 C230100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C230200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

給料、諸手当等の戻入 給料、諸手当 C240100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

所得税 C240200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

共済掛金 C240300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

事業団掛金 C240400 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

特殊勤務手当の支給範囲の認定につ
いての申請

○特殊勤務手当認定請求書 C250100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C250200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

旅費 旅費（赴任旅費を含む。） 旅費（赴任旅費を含む。）の支給 C260100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 旅費 旅費（赴任旅費を含む。） 軽易な資料等 C260200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

海外出張旅費 海外出張旅費の支給 C260300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C260400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

児童手当 児童手当 ○受給者台帳 C270100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○認定請求書 C270200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○額改定請求書、額改定届、現況届及び未
支払児童手当請求書

C270300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

支給状況の報告 C270400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他児童手当に関するもの C270500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C270600 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

年金、退職手当等 退職手当及び付加給付金 支給の申請 C280100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

支給の証明 C280200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○退職手当支給内申書 C280300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○付加給付請求書 C280400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○失業保険金相当退職手当内申書 C280500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 年金、退職手当等 退職手当及び付加給付金 軽易な資料等 C280600 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

勤務時間等 特例設定 （内申） C290100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

（意見具申） C290200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C290300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

週休日等の振替 ○週休日の振替等命令簿 C300100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○休日の振替処理・代休日指定簿 C300200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C300300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

服務 勤怠 勤怠状況報告（部長報告） C310100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○出勤記録の帳票○出勤簿 C310200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○遅参等処理簿 C310300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C310400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

争議行為等 状況報告（課長） C320100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C320200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

職務専念義務免除の承認 局長級 C330100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 職務専念義務免除の承認 部長級 C330200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

課長級 C330300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員 C330400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○休暇・職免等処理簿 C330500 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

局、部は協議手続用の写し

軽易な資料等 C330600 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

営利企業等従事の許可等 部長級以下（意見具申） C340100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員（意見具申） C340200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○兼業許可申請書 C340300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C340400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

兼職の承認 部課長級（意見具申） C350100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員（意見具申） C350200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○兼職承認申請書 C350300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

特例起案帳票第5号

軽易な資料等 C350400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

勤務軽減の決定 局長級 C360100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

結核休養に係るものを除く。
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 勤務軽減の決定 部長級 C360200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

結核休養に係るものを除く。

課長級 C360300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

結核休養に係るものを除く。

一般職員 C360400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

結核休養に係るものを除く。

○勤務の軽減措置願 C360500 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C360600 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

出張命令（国内） 部長級 C370100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

課長級 C370200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

課長代理級職員及び事務局を除く一般職
員

C370300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員（事務局） C370310 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○旅行命令簿 C370400 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C370500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

出張命令（海外） 部長級以下（意見具申） C380100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

課長級以下（意見具申） C380200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○旅行命令簿 C380300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

※起案用紙に添付
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 出張命令（海外） ○旅行日程表 C380400 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

※起案用紙に添付

軽易な資料等 C380500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

出張命令 ○出張復命書 C390100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

宿泊を伴う出張に関するもの

軽易な資料等 C390200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

職務上の秘密に属する事項の発表の
許可

部課長級（意見具申） C400100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員（意見具申） C400200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C400300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

年次有給休暇の承認等 部長級 C410100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

課長級 C410200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

課長代理級職員及び事務局を除く一般職
員

C410300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員（事務局） C410310 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○休暇・職免等処理簿 C410400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C410500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

休日勤務命令、週休日の振替 課長級 C420100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 休日勤務命令、週休日の振替 軽易な資料等 C420200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

超過勤務命令、休日勤務命令、週休
日の振替

一般職員 C430100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C430200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

超過勤務命令簿 ○超過勤務命令簿 C440100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C440200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

介護休暇の承認 部長級 C450100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

課長級 C450200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員 C450300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○介護休暇申請書兼処理簿 C450400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C450500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

育児休業の承認 局長級 C460100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

部長級 C460200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

課長級 C460300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員 C460400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 育児休業の承認 ○育児休業承認請求書 C460500 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C460600 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

育児休業、部分休業に係る子の養育
状況変更届出

○養育状況変更届 C470100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C470200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

部分休業、育児短時間勤務の承認 局長級 C480100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

部長級 C480200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

課長級 C480300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員 C480400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○部分休業承認請求書 ○育児短時間勤務
承認請求書

C480500 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C480600 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

事務引継 ○事務引継書 C490100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C490200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

汚職等事故防止委員会 汚職等事故防止委員会の開催 C491100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C491200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

636 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日
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細項目 局部課名

人事 服務 配偶者同行休業の承認 課長級 C492000 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員 C492100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○配偶者同行休業承認申請書 C492200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C492300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

服務監察 職員の非行事故発生報告 部長報告 C500100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易なものを含む。

課長報告 C500200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C500300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

分限、懲戒等 意に反する分限処分 （意見具申） C510100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

部長級以下（意見具申） C510200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員（意見具申） C510300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○処分説明書 C510400 １０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

法１０

軽易な資料等 C510500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

欠格事由該当者報告 一般職員（課長報告） C520100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C520200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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保存
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令和３年９月30日
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細項目 局部課名

人事 分限、懲戒等 欠格の例外措置 一般職員（意見具申） C530100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C530200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

条件付採用期間中の職員の解職 （意見具申） C540100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

C540200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C540300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

休職 部長級以下（内申） C550100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

規則に基づくもの

一般職員（意見具申） C550200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

規則に基づくもの

軽易な資料等 C550300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

病気休職 ○指定医師診断書 C560100 １０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

法１０

指定医師診断依頼決定 C560200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

特例起案帳票第1号

部長級以下（内申） C560300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員（内申） C560400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C560500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

研修 海外研修生の決定 一般職員（意見具申） C600100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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令和３年９月30日

大項目
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細項目 局部課名

人事 研修 海外研修生の決定 軽易な資料等 C600200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

研修受講者 受講者の決定（内申） C610100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C610200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

研修受講生の決定 一般職員（内申） C620100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C620200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

派遣学生 派遣学生の決定等（意見具申） C630100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C630200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

研修命令 部長級 C640100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

課長級 C640200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員 C640300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C640400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

研修生の受入の決定 課長級 C640500 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一派職員 C640600 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

職員表彰 表彰候補者 部長級以下（意見具申） C700100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

職員表彰規則によるもの

639 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 職員表彰 表彰候補者 一般職員（意見具申） C700200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

職員表彰規則によるもの

軽易な資料等 C700300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

永年勤続者の候補者 （内申） C710100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C710200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

永年勤続者に対する感謝状贈呈 （部長報告） C720100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C720200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

叙位叙勲候補者の推薦 部長級以下（意見具申） C730100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

一般職員（意見具申） C730200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C730300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

被服貸与 管理 嘱託員被服の備付け C810100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

被服貸与事務取扱要綱 C810200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

次期改正まで常用

○共用被服管理票 C810300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

貸与期間中は常用

○個人貸与被服整理票 C810400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

貸与期間中は常用

○未貸与品受入保管状況報告書 C810500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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細項目 局部課名

人事 被服貸与 管理 ○所要量調書（写） C810600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C810700 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

貸与 ○被服貸与者の決定、被服の貸与 C820100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○被服の特別貸与申請 C820200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○被服貸与認定、貸与票 C820300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○被服被貸与者名簿 C820400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○被服被貸与者異動報告書 C820500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○採寸カード（写） C820600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C820700 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

職員団体又は職員労働組合 交渉等に関する出席者、議題、時間、
場所その他必要事項の確認

予備交渉における確認書 C900100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C900200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

交渉等の記録 ○交渉記録書（特に重要な交渉） C910100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○交渉記録書（その他の交渉） C910200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C910300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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人事 職員団体又は職員労働組合 書面協定、労働協約の締結 特に重要なもの C920100 ３０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他のもの C920200 ３０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C920300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

行事日程表、機関構成員名簿の承認 行事日程表、機関構成員名簿の承認 C930100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C930200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

東京都監理団体等 出向等の決定 一般職員（内申） C950100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 C950200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他 その他 その他 C990100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

各分類に該当しないものに限る

財務 予算編成 予算見積 予算見積書の作成、説明書の作成、資料の
提出

D010100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

予算編成に伴う通知、基礎資料、参考資料
等の提出依頼

D010200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D010300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

予算計数情報システム ○明細事業内訳 D011100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係

○事業別見積書 D011200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係

軽易な資料等 D011300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

642 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 予算執行 予算の執行計画の策定、変更 部全体又は複数課に適用 D012100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

四半期ごとのものを含む。

軽易な資料等 D012200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

歳出予算 所要額見積書の提出 D013100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

配付、執行委任 D013200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

執行実績報告の作成 D013300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D013400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

不納欠損 不納欠損処分 D014100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

都税及び都税に係る税外収入に係
るものを除く。

軽易な資料等 D014200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

「所」の指定 「所」の指定の申請 D015100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

予算事務規則に基づくもの

軽易な資料等 D015200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

収支予定額 収支予定額の算定 D016100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

収支予定額の通知 D016200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

収支予定表の提出を含む。

軽易な資料等 D016300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

予算執行管理システム ○歳入予算執行状況一覧表 D017100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 予算執行 予算執行管理システム ○歳出予算科目別執行状況一覧表 D017200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係

○歳出予算事業別執行状況一覧表 D017300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係

軽易な資料等 D017400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

健全化判断比率等 算定基礎数値 算定様式、数値算定の基礎資料 D018100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D018200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

損害賠償、損失補償、和解 損害賠償額の決定依頼等 1000万円以上 D020100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

議会の議決を要する事案は、案の
決定。損害賠償額決定通知書を含
む。

1000万円未満 D020200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

将来の例証となるもの、将来紛争が生じる可
能性があると予想されるもの

D020300 ３０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

議会の議決を要する事案は、案の
決定。損害賠償額決定通知書を含
む。

賠償額が3000万円を超えるもの D020400 １０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

議会の議決を要する事案は、案の
決定。損害賠償額決定通知書を含
む。

賠償額が3000万円以下のもの D020500 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

議会の議決を要する事案は、案の
決定。損害賠償額決定通知書を含
む。

軽易な資料等 D020600 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

損失補償等の決定 D021100 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

土地、建物に関する権利の取得に係る
損失補償等の決定

将来の例証となるもの、将来紛争が生じる可
能性があると予想されるもの（1000万円未満
）

D022100 ３０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

裁決の申請を要するものは、申請
の決定。用地の取得は、損失補償
の決定依頼

上記以外のもの（1000万円未満） D022200 １０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

裁決の申請を要するものは、申請
の決定。用地の取得は、損失補償
の決定依頼
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 損害賠償、損失補償、和解 土地、建物に関する権利の取得に係る
損失補償等の決定

軽易な資料等 D022300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

和解の決定 将来の例証となるもの D023100 ３０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

議会の議決を要する事案にあって
は、案の決定。和解契約書を含む。

軽易な資料等 D023200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

補助金、分担金、負担金、寄附金 補助金等の交付、寄附金の贈与 40万円以上100万円未満 D024100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

法令により義務付けられているもの
は、100万円以上を含む。

40万円未満 D024200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

法令により義務付けられているもの
は、10０万円以上を含む。

軽易な資料等 D024300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

適用除外 適用除外の申請 D025100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

補助金等交付規則に基づくもの

軽易な資料等 D025200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

寄附金の受領 300万円未満 D026100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D026200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

分担金、使用料、手数料の減免、
売却代金、返還金その他の債権
の免除等

条例、規則で定める減免、徴収停止、
履行延期の規定に基づく減免等

条例、規則で定める減免、徴収停止、履行
延期の規定に基づく減免等

D027100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 D027200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

条例、規則に基づく諸証明に係る手数
料の減免

条例、規則に基づく諸証明に係る手数料の
減免

D027300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 D027400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 分担金、使用料、手数料の減免、
売却代金、返還金その他の債権
の免除等

私債権の放棄 東京都債権管理条例に基づく私債権放棄
に係るもの

D028100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

東京債権管理条例に基づくもの

簡易な資料等 D028200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

東京都債権管理条例に基づくもの

売却代金、返還金その他の債権につ
いての徴収停止、履行延期の特約、免
除

売却代金、返還金その他の債権についての
徴収停止、履行延期の特約、免除

D029100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 D029200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

請負、委託による事業 請負、委託により行う工事、船舶の製
造、修繕、通信、運搬に係る役務の提
供

予定価格が800万円以上3億5000万円未満
の請負（工事を含む。物品の修繕に係るもの
を除く。）

D030100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

事業継続期間中は常用

予定価格が400万円以上800万円未満の請
負（工事を含む。）

D030200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

事業継続期間中は常用

予定価格が800万円以上の物品の修繕に係
る請負

D030300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

事業継続期間中は常用

予定価格が400万円未満の請負（工事を含
む。）

D030500 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

事業継続期間中は常用

予定価格が800万円以上の委託 D030600 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用

予定価格が400万円以上800万円未満の委
託

D030700 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用

予定価格が400万円未満の委託 D030800 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用

予定価格が400万円以上800万円未満の事
業の受託

D030900 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

事業継続期間中は常用

予定価格が400万円未満の事業の受託 D031000 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

事業継続期間中は常用

契約委任規則第１４条に規定する申請に係
る請負又は委託による事業

D031100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

事業継続期間中は常用
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 請負、委託による事業 請負、委託により行う工事、船舶の製
造、修繕、通信、運搬に係る役務の提
供

○工事台帳 D031200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○工事月報 D031300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D031400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

印刷物、建物管理、調査委託等 予定価格6000万円以上 D032100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用

予定価格300万円以上6000万円未満 D032200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用

予定価格300万円未満 D032300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用

軽易な資料等 D032400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

物品の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物品の買入れ、借入れ、売払い、貸付
け

予定価格6000万円以上 D040100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

予定価格300万円以上6000万円未満 D040200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用

予定価格300万円未満 D040300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。買入のうち燃料
、物品等を除く。事業継続期間中は
常用

軽易な資料等 D040400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
物品の無償貸付、減額による貸付
を含む。事業継続期間中は常用

契約の個別的委任の申請等 個別的委任の申請 申請書に係る契約書が１０年保存のもの D050100 １０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務局長へ請求

申請書に係る契約書が５年保存のもの D050200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務局長へ請求

申請書に係る契約書が３年保存のもの D050300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務局長へ請求
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 契約の個別的委任の申請等 個別的委任の申請 軽易な資料等 D050400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

指名競争入札業者等選定委員会・医
療器械等機種選定委員会・診療材料
等選定委員会　等

委員会設置要綱の制定、改廃 D051100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

事業継続期間中は常用

開催 D051200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D051300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

契約締結状況 契約締結報告 D052100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

D052200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

契約事務の委任 契約の記録 ○契約台帳 D060100 １０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D060200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公有財産の管理 物件の買入、寄附受領、普通財産の
交換、売払、譲与、出資の目的等

6000万円以上 D070100 ３０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公有財産とすることを目的としたも
の。売払については、減額譲渡を
含む。

300万円以上6000万円未満 D070200 ３０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公有財産とすることを目的としたも
の。売払については、減額譲渡を
含む。

300万円未満 D070300 ３０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公有財産とすることを目的としたも
の。売払については、減額譲渡を
含む。

軽易な資料等 D070400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

行政財産使用選定委員会 開催 D070410 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D070420 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 公有財産の管理 公有財産の使用許可、貸付 更新 D071100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D071200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公有財産管理運用委員会、財産価格
審議会

付議手続 D072100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D072200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

用地取得依頼 6000万円以上 D073100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

300万円以上6000万円未満 D073200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

300万円未満 D073300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D073400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

損害 損害の通知 D074100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公有財産規則第25条の規定に基
づくもの

軽易な資料等 D074200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

登記 登記 D075100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D075200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公有財産増減異動 増減異動の通知 D076100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D076200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 公有財産の管理 土地、建物、借地権等 評価依頼 D077100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D077200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

土地の測量、再表示依頼 測量、再表示依頼 D078100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D078200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公有財産の用途開始 将来紛争が生じる可能性があるもの D079100 ３０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

上記以外のもの D079200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D079300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公有財産の用途変更 公有財産の用途変更 D080100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D080200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公有財産の用途廃止 公有財産の用途廃止 D081100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D081200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公有財産の引継ぎ 公有財産の引継ぎ D082100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D082200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公有財産の所管換え 公有財産の所管換え D083100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 公有財産の管理 公有財産の所管換え 軽易な資料等 D083200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公有財産に関する調査、連絡 公有財産に関する調査、連絡 D084100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○公有財産台帳 D084200 ３０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

除帳した台帳を含む。常用

軽易な資料等 D084300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

公有財産管理主任 管理主任の任免 D085100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 D085200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他 その他 その他 D090100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

各分類に該当しないものに限る

出納 決算 歳入歳出決算調書、説明書等の作成 歳入歳出決算調書、説明書等の作成 E010100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E010110 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

決算見込 決算見込調べの作成 E010120 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

決算見込額の調査 E010130 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E010140 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

決算説明 説明資料の作成 E010150 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E010160 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 決算 決算管理システム ○局別科目別決算資料（歳入） E010170 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係

○局別科目別決算資料（歳出） E010180 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係

軽易な資料等 E010190 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係

複式処理システム ○貸借対照表 E010200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係会計別

○行政コスト計算書 E010210 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係会計別

○キャッシュ・フロー計算書 E010220 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係会計別

○正味財産変動計算書 E010230 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係会計別

○仕訳帳 E010240 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係会計別

○総勘定元帳 E010250 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係会計別

現金、有価証券の出納、保管 歳入調定の決定 財産売払収入、財産貸付収入、貸付金元利
収入に係るもの

E020100 １０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

生産物を除く。調定額通知書、納
入済通知書、納付書兼納入済通知
書を含む。

公法上の収入、預金利子、配当金、受託事
業収入、収益事業収入に係るもの

E020200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

調定額通知書、納入済通知書、納
付書兼納入済通知書を含む。

行政財産使用料 E020300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

職務住宅使用料 E020400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

研修・実習謝礼に関わるもの E020500 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 支出の決定 土地購入費、家屋購入費、確定判決等に基
づくもの

E020600 １０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

報酬、給料、職員手当等 E020700 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

超過勤務手当を除く。支出命令書
、支出命令取消通知書、前渡金支
払精算書、過誤納金還付命令書、
支払金口座振替依頼書を含む。

上下水道使用料、広告料、保管料、土地建
物賃借料に係るもの

E020800 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

職員の福利厚生に係るもの E020900 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

旅費、会費、研究研修に係るもの E021000 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

業務委託、工事請負、修繕等に係るもの E021100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払清算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振込依頼書
を含む。

不法行為に基づく損害賠償に係るもの E021200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

確定判決等に基づくものを除く。支
出命令書、支出命令取消通知書、
前渡金支払清算書、過誤納金還付
命令書、支払金口座振込依頼書を
含む。

労働保険料、厚生年金保険料、健康保険料
に係るもの

E021300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払清算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振込依頼書
を含む。

賃金、報償費に係るもの E021400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

重要性が高いため、保存期間を改
める

燃料代、電気料、ガス代、クリーニング代、物
品購入代金に係るもの

E021500 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払清算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振込依頼書
を含む。

通信費、郵便料、筆耕料、翻訳料、速記料、
樹木剪定料、飲食代、動産借上料、会場借
上料に係るもの

E021600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払清算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振込依頼書
を含む。

○審査登録一覧表 E021620 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係

軽易な資料等 E021650 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の受払、保管 ○執行不能額調書 E021700 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○納入済通知書送付書 E021800 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○収納金日報 E021900 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○収納金口座振替納付届 E022000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

取消し届けが提出されるまでは常
用

○収納金口座振替取消届 E022100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○過誤納額通知書 E022200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○不納欠損額通知書 E022300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○不納欠損取消通知書 E022400 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○給与取扱者指定通知書 E022500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

当該給与取扱者指定期間中は常
用

○給料等仕訳書兼支給表 E022600 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○繰替使用計算書 E022700 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○振替収支命令書 E022800 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○税外収入徴収簿 E023000 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○現金出納簿（前渡金受払簿・病院会計） E023100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の受払、保管 ○入札保証金納付書・同領収書 E023200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○落札者確定通知書 E023300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○引継報告書（出納員、前渡受者） E023400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○事務引継明細書 E023500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○引継明細書 E023600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○収入額更正依頼書 E023700 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○収入額更正通知書 E023800 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○証券不渡通知書 E023900 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E023950 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

歳入・歳出・外現金管理システム ○収入登録確認書 E024000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係

○収入登録不能訂正確認書 E024100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係

○年度繰越一覧表 E024300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係

○収入一覧表 E024320 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E024350 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の亡失、損傷の報告 ○現金亡失損傷報告書 E024400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E024450 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

自己検査の実施 ○検査報告書 E024500 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

検査結果の報告を含む。自己点検
チェックシートを含む。

軽易な資料等 E024550 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

有価証券の払出請求 有価証券の払出請求 E024600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E024650 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

有価証券の払出、保管 ○不渡金額控除内訳書 E024700 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○有価証券（公有財産）受入通知書 E024800 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○有価証券（公有財産）払出通知書 E024900 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○有価証券（公有財産）受入報告書 E025000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○有価証券（公有財産）払出報告書 E025100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○保管有価証券納付書 E025200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

当該有価証券の還付請求のあると
きまで常用

○保管有価証券受入通知書 E025300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○保管有価証券受領書 E025400 １０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 有価証券の払出、保管 ○保管有価証券還付請求書 E025500 １０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○保管有価証券払出通知書 E025600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○利札払出通知書 E025700 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○利札還付請求書 E025800 １０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○保管有価証券受払簿 E025900 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

当該有価証券の払出しが終了する
まで常用

○保管有価証券整理簿 E026000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○有価証券（公有財産）受払簿 E026100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

当該有価証券の払出しが終了する
まで常用

○有価証券（公有財産）整理簿 E026300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E026350 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

資金管理システム ○局別款別執行実績表（歳入）／（歳出） E026500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係

軽易な資料等 E026550 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

現金の支払 ○口座振替不能通知書 E026600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○口座振替再送通知書 E026700 １０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○口座振替戻入通知書 E026800 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の支払 ○口座振替支払明細書記載内容訂正通知
書

E026900 １０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○送金支払未済通知書 E027000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○送金再送通知書 E027100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○送金戻入通知書 E027200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○送金中止通知書 E027300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E027400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

物品の管理 物品需給計画の設定 物品需給計画の設定 E030100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E030150 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

使用責任者の指定 使用責任者の指定 E030200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E030250 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

物品の受払、保管、借用 ○物品請求書兼物品受入・払出通知書（購
入等による受入）○物品請求書（病院会計）

E030300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○物品受入・払出通知書（その他受入れ） E030400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○物品返納書（病院会計）○出庫伝票（病
院会計）

E030500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○物品払出通知書（供用）○入庫伝票（病
院会計）

E030600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 物品の管理 物品の受払、保管、借用 ○物品払出通知書（供用又はその他の払出
）

E030620 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○物品受入通知書兼物品払出通知書（物
品管理者間の異動）

E030650 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○物品受入通知書（返納） E030670 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○物品受領・引渡書○固定資産台帳（病院
会計）

E030700 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○物品過不足調書○棚卸表（病院会計） E030800 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○物品過不足通知書 E030850 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○消耗品・動物・不用品・借用動産出納簿
○棚卸出納簿（病院会計）

E030900 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○材料品出納簿 E031000 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○貸与品・寄託品整理簿 E031100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○物品受払簿○物品専用票・物品共用票（
病院会計）

E031200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○備品・不用品出納簿○備消耗品出納簿（
病院会計）

E031300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○物品短期貸借管理票 E031320 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○備品供用票 E031350 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E031370 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 物品の管理 物品の所属換えの決定 ○物品所属換請求書兼物品払出通知書 E031400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○物品所属換決定通知書兼物品受入・払
出通知書

E031700 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E031750 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

物品の集中購買 ○物品払出通知書（集中購買物品の所属換
え）

E031800 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○物品送付通知書兼物品受入・払出通知
書

E031900 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○物品納入決定通知書兼物品受入・払出
通知書

E032000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E032100 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

物品の分類換え、区分換えの決定 ○物品分類換・区分換通知書 E032200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E032300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

不用品 不用品の処分、廃棄の決定 E032500 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○物品区分換通知書兼物品払出通知書 E032520 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E032550 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

材料品の特別整理 ○材料品使用（返還）伝票 E032700 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○材料品受払報告書 E032800 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 物品の管理 材料品の特別整理 軽易な資料等 E032850 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

収入証紙 ○収入証紙請求票 E032900 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○収入証紙引渡票 E033000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○収入証紙受領書 E033100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○収入証紙返納票 E033200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○収入証紙受払日計表兼収入証紙受払簿 E033300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○収入証紙受払集計表 E033400 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E033450 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

引継ぎ 引継ぎの決定 E033500 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○物品引継報告書 E033600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E033700 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

自己検査の実施 ○検査報告書 E033900 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

検査結果の報告を含む。自己点検
チェックシートを含む。

自己検査 物品に関する自己検査の実施細目の決定 E034000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

次期改正まで常用

軽易な資料等 E034050 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 物品の管理 物品の亡失・損傷報告 ○物品亡失・損傷報告書 E034100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○物品亡失・損傷報告書（収入証紙） E034200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E034250 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

物品に関する連絡調整 物品に関する連絡調整 E034600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E034650 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

物品管理システム ○物品管理者別物品一覧表 E034700 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係

○物品管理者別品名別集計表 E034800 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係

○所在場所別物品一覧表 E034900 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係

○物品異動状況集計表 E035000 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

財務会計システム関係

軽易な資料等 E035100 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

用品 ○用品送付書 E035600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 E035700 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他 その他 その他 F010000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

各分類に該当しないものに限る

その他 家政業務 家政業務に関する帳票 ○基準寝具設備備品台帳 F010100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

その他 家政業務 家政業務に関する帳票 ○基準寝具設備備品日計表 F010200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○基準寝具交換伝票 F010300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○縫工・洗濯作業日誌 F010400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○清掃作業日誌 F010500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○消毒作業日誌 F010600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○産業廃棄物マニフェスト F010700 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○感染性廃棄物管理（マニフェスト) F010800 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 F010900 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他 その他 F011000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

各分類に該当しないものに限る

医療法等関連 医療法等法令申請・届出 医療法に係わる許可申請及び届出の実施 G010100 ３０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

健康保険法・国民健康保険法等の申請等 G010200 ３０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他法令に基づく各種申請等 G010300 ３０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 G010400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

臨床研修医等関連 臨床研修医 臨床研修医の受入及び臨床研修の実施 H010100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

その他 臨床研修医等関連 臨床研修医 採用選考の実施 H010150 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

医療従事者等 医療従事者等の実習訓練等の実施 H010200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 H010300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

専門臨床研修委員会 開催 H010400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 H010500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他 その他 J010000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

各分類に該当しないものに限る

研究関係等 受託研究 受託研究の実施 J010100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

受託研究審査委員会の開催等 J010110 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 J010150 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

臨床研究 一般研究・プロジェクト研究の実施 J010200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

臨床研究委員会の開催等 J010210 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 J010250 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

国等からの研究 国等からの研究の実施 J010300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 J010400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

その他 研究関係等 その他 その他 J010500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

各分類に該当しないものに限る

公職選挙 不在者投票 不在者投票の実施 K010100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 K010200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

各種委員会の開催 倫理委員会 開催等 K010300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他の委員会 K010400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

診療 診療用放射性同位元素の使用関
係

法令等に基づく各種申請及び届出 ○診療用放射性同位元素翌年使用届 L010100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

常３

○診療用放射性同位元素に関する変更届 L010200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

常３

その他 L010300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 L010400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

エックス線装置関係 ○エックス線装置に関する変更届 L020100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

常３

その他 L020200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 L020300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

放射線業務関連 法令等に基づく各種申請及び届出 L030100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 L030150 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

診療 放射線業務関連 当直日誌 当直日誌 L030200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 L030250 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

照射録 照射録 L030300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

法定３年（カルテに合わせ５年）

軽易な資料等 L030350 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他測定記録 その他測定記録 L030400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

法定５年

軽易な資料等 L030450 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

個人被曝線量当量記録 個人被曝線量当量記録 L030500 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

法定５年

○各種月報資料 L030600 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 L030650 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

放射線保護具台帳等 放射線保護具台帳等 L030700 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 L030750 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

放射線業務等各種マニュアル 放射線業務等各種マニュアル L030800 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

常３

軽易な資料等 L080850 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

放射線業務に関する各種資料 放射線業務に関する各種資料 L030900 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

診療 放射線業務関連 放射線業務に関する各種資料 軽易な資料等 L031000 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

放射線委員会 開催等 L031100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 L031200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他 その他　 L031300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

各分類に該当しないものに限る

検査 検査業務関連 休日・夜間検査日誌 休日・夜間検査日誌 M010100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 M010150 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

標準作業書 標準作業書 M010200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 M010250 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

検査案内 検査案内 M010300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 M010350 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

検査業務等各種マニュアル 検査業務等各種マニュアル M010400 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

常３

軽易な資料等 M010450 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

検査業務に関する各種資料 検査業務に関する各種資料 M010500 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 M010600 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

検査 検査業務関連 臨床検査・輸血委員会 開催等 M010700 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 M010800 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他 その他 M010900 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

各分類に該当しないものに限る

薬剤 医薬品関係 薬事委員会関連文書 薬事委員会関連文書 N010100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 N010200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

麻薬 法令に基づく各種申請及び届出 ○麻薬管理者届 N020100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○麻薬許可申請書 N020200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○麻薬廃棄届 N020300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○麻薬事故届 N020400 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○麻薬譲渡証 N020500 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

法２麻薬及び向精神薬取締法

○麻薬譲受証 N020600 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

法２麻薬及び向精神薬取締法

○帳簿 N020700 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

法２麻薬及び向精神薬取締法

軽易な資料等 N020800 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

薬品管理 ○出納簿 N030100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

薬剤 薬品管理 法令に基づく各種申請及び届出 ○入出庫一覧表 N030200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

保管は庶務課用度係

○請求書兼出庫伝票 N030300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 N030400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

受託研究（治験） 治験審査委員会に関すること 開催等 N040100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 N040200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

調剤関連 調剤関連 ○処方箋 N050100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 N050200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤管理指導業務関連 業務マニュアル 業務マニュアル N060100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

常３

軽易な資料等 N060150 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

薬務月報・日誌 ○薬務月報・日誌 N060200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 N060250 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

医薬品関係資料 医薬品関係資料 N060300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 N060400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

薬剤業務関連 その他 その他 N060500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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区分 小項目 分類記号
保存
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大項目
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

栄養 栄養業務関連 法令に基づく各種申請及び届出 ○病院給食施設栄養報告 P010100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○献立表 P010200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他 P010300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 P010350 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

食事調査に関すること 食事調査に関すること P010400 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 P010450 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

栄養指導の実施 栄養指導の実施 P010500 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 P010550 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

各種月報等 ○各種月報資料 P010600 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○災害等報告 P010610 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 P010650 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

栄養業務等各種マニュアル 栄養業務等各種マニュアル P010700 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

常３

軽易な資料等 P010750 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

栄養業務に関する各種資料 栄養業務に関する各種資料 P010800 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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細項目 局部課名

栄養 栄養業務関連 栄養業務に関する各種資料 軽易な資料等 P010900 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

栄養委員会 開催等 P010910 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 P010920 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他 その他 P010930 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

看護 看護師の充足 看護師の充足計画の策定 看護師の充足計画の策定 R010100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 R010200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

教育・訓練 院内研究会等教育計画 教育計画の決定 R020100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

教育計画の実施 R020200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 R020250 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

院外講習会 院外講習会等への職員の派遣 R020300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 R020400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

実習生・見学生 実習生・見学生受入 実習生・見学生（看護実習生）の受入 R030100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

実習計画の作成 R030200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 R030300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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細項目 局部課名

看護 看護業務関連 看護業務目標・基準 看護業務目標・基準の設定 R040100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 R040150 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

患者の生活指導・看護 病棟行事・業務の実施 R040200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 R040250 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

新看護基準に定める看護管理に関す
る記録、必要書類

○入院台帳 R040300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○看護管理日誌 R040400 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○病棟管理日誌 R040500 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○管理看護長日誌 R040600 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○外来管理日誌 R040700 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○救急管理日誌 R040800 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○中央手術室日誌 R040900 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○看護要員勤務表 R041000 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

○家族付添許可申請書 R041100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他 R041200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

看護 看護業務関連 新看護基準に定める看護管理に関す
る記録、必要書類

軽易な資料等 R041250 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

看護業務関連資料 看護業務関連資料 R041300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

看護長業務基準、看護記録基準等

軽易な資料等 R041350 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

看護業務等各種マニュアル 看護業務等各種マニュアル R041400 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

常３

各種委員会 クリニカルパス委員会開催等 R041500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

手術室運営委員会開催等 R041600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 R041700 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他 その他 R041800 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

各分類に該当しないものに限る

ﾘﾊﾋﾞ ﾘﾊﾋﾞﾘﾃｰｼｮﾝ業務関連 リハビリテーション年間計画の策定 リハビリテーション年間計画の策定 S010100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 S010150 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

業務日誌 業務日誌 S010200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 S010250 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

リハビリテーション業務各種マニュアル リハビリテーション業務各種マニュアル S010300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

常３

軽易な資料等 S010350 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課
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保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

ﾘﾊﾋﾞ ﾘﾊﾋﾞﾘﾃｰｼｮﾝ業務関連 リハビリテーション業務に関する各種資
料

リハビリテーション業務に関する各種資料 S010400 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

軽易な資料等 S010500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

その他 その他 S010600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局庶務課

各分類に該当しないものに限る

一般 事業計画 事業の実施に関すること。 年間事業計画の設定、変更又は廃止の承
認申請をすること。

A010100 １０年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

事業運営に関する一般方針を決定すること（
ただし、特に重要なものを除く。）。

A010200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

事業を実施し、実績及び概要を報告すること
。

A010300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

事業運営に関する院内の調整を行うこと。 A010400 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

事務の能率向上、改善に関する実施計画を
設定すること。

A010500 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

事務の能率向上、改善に関する実施計画に
基づき事業を実施すること。

A010600 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易な資料等 A010610 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

経営改善に関すること。 経営改善実施計画を設定すること（事務局
長に限る。）。

A010700 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

経営改善の実施に係る調整を行うこと（事務
局長に限る。）。

A010710 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

経営改善実施計画に基づき事業を実施する
こと。

A010720 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

内部統制 内部統制に係る取組 評価に関すること（自己評価の提出）。 A010800 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課
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細項目 局部課名

一般 内部統制 内部統制に係る取組 整備に関すること（規程等の提出）。 A010900 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易なもの A010910 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

財政健全化判断比率等 算定基礎数値 算定様式、数値算定の基礎となる資料の作
成等

A011100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

監査 監査及び各種検査等 実施通知、資料作成等 A012000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

財務監査 実施通知、報告書の作成及び指摘事項等
の処理

A012100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

指摘事項等の処理に係る検討資料 A012200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易な資料等 A012300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

行政監査 実施通知、報告書の作成及び指摘事項等
の処理

A013100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

指摘事項等の処理に係る検討資料 A013200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易な資料等 A013300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

出納検査 実施通知、資料作成等 A014100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易な資料等 A014200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

自己検査 実施通知、資料作成等 A015100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易な資料等 A015200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 委員会 委員会の開催 院内各委員会 A020100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易な資料等 A020200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

要綱等 要綱等の制定、改廃等 A020300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

広報・広聴 広報の実施 広報資料の作成等（重要なもの） A022100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

広報資料の作成等（重要なものを除く。） A022200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

都民の声・苦情等 都民の声・苦情の受付・回答等（重要なもの） A023100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

都民の声・苦情の受付・回答等（重要なもの
を除く。）

A023200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

公文書の開示等 公文書の開示 開示請求の受付及び開示・非開示決定（重
要なもの）

A030100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

開示請求の受付及び開示・非開示決定（重
要なもの及び簡易又は定例的なものは除く。
）

A030200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

開示請求の受付及び開示・非開示決定（簡
易又は定例的なもの）

A030300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

非開示決定等の取消し A030400 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

決定期間の特例 A030500 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

東京都情報公開条例第12条第３項
に規定する大量請求時の特例

開示手数料の調定・収入処理 A030600 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易な資料等 A030700 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 公文書の開示等 東京都情報公開審査会 諮問依頼 A031100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

理由説明書の提出 A031200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易な資料等 A031300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

情報の公表・提供 公開件名の決定 A032100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易な資料等 A032200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

個人情報保護 保有個人情報の開示 開示･非開示･訂正･非訂正･利用停止・非利
用停止の決定（重要なもの）

A033000 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

開示･非開示･訂正･非訂正･利用停止・非利
用停止の決定（重要なもの及び簡易又は定
例的なものは除く。）

A033100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

開示･非開示･訂正･非訂正･利用停止･非利
用停止の決定（簡易又は定例的なもの）

A033200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

非開示・非訂正･利用非停止決定の取消し A033300 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

事案の移送 A033350 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

第三者保護等 A033370 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

実施機関以外のものの意見を聴くこと A033400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

開示･非開示の決定期間延長 A033500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

開示手数料の調定・収入処理 A033600 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 個人情報保護 保有個人情報の開示 軽易な資料等 A033700 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

保有個人情報の目的外利用 目的外利用及び提供の決定（重要なもの） A034100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

目的外利用及び提供の決定（重要なものを
除く。）

A034200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

法令等に基づく照会・回答 公共機関からの照会・回答 A035100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

公共機関以外からの照会・回答 A035200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

事業者への指導等 重要なもの A036100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

重要なものを除く A036200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

相談の処理 重要なもの A037100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

重要なものを除く A037200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

東京都個人情報保護審査会 諮問依頼 A038100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

理由説明書の提出 A038200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易な資料等 A038300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

個人情報の適正管理 個人情報の安全管理の実施 A038400 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

照会 事業の実施等に関する照会 回答を行うこと（重要なもの）。 A040100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 照会 事業の実施等に関する照会 回答を行うこと（重要なもの及び簡易又は定
例的なものは除く。）。

A040200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

回答を行うこと（簡易又は定例的なもの）。 A040300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

コンプライアンスの推進 コンプライアンスの推進に係る取組 重要なもの A050100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易なもの A050200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易な資料等 A050300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

文書 文書管理 文書管理規程 通知の収受等 B010000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易な事項の通知等 軽易な資料等 B010100 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

文書取扱主任 文書取扱主任の任免 B010200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

文書の送付 公文書館への移管 B010300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

文書の廃棄 廃棄決定、公文書館長への通知 B010400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

局庶務主管課長の承認（保存期間
1年未満の文書を除く。）公文書館
長への通知については、保存期間
1年の起案文書を除く。

文書管理基準表、移管基準表 制定、改廃 B010500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

移管基準は、当分の間「移管基準
ガイドライン（31総総文第1627号）」
を根拠とする。

ファイル責任者 ファイル責任者の任免 B010600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

ファイル責任者補助者を置くこと B010700 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

点検 点検結果等の報告 B010800 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 文書管理 点検 軽易な資料等 B010900 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

条例等 条例の制定又は改廃等の立案依頼 B011000 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

局庶務主管課長への依頼又は協
議

要綱等 事案に係る要綱等の制定、改廃等 B011100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

特例管理帳票、特例起案帳票 制定、改廃及び文書記号の決定 B011200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

局庶務主管課長の承認、文書課長
への通知

保存 特定の文書の保存期間の延長 B011300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

局庶務主管課長の承認

資料文書に関すること。 他の起案文書に添付できないものに関する
こと（重要なものに限る。）。

B011400 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

他の起案文書に添付できないものに関する
こと（重要なものを除く。）。

B011500 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

図書類 図書類の購入 購入計画の決定 B020000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

図書類の整理、保管 定期購読図書類登録台帳等 B020100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

一般図書類登録台帳等 B020200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易な資料等 B020300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

報告 図書の事故届をすること B020400 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

印刷物 印刷物の整理、保管 印刷物登録台帳 B030000 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易な資料等 B030100 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課
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大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 定数 定数要求 定数要求資料等の作成 C010000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

服務 事務分掌の決定 事務分担表の作成 C020000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

旅行命令、復命、報告 旅行命令の決定、復命書の受領等 C020100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

旅行命令簿 C020200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

有給休暇等の承認 休暇・職免等の承認 C020300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

休暇・職免等処理簿 C020400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

介護休暇の承認 介護休暇等の承認 C020500 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

介護休暇申請書兼処理簿 C020600 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

時間外・休日勤務命令 超過勤務命令 C020700 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

超過勤務命令簿 C020800 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

事務引継 事務引継書の作成 C020900 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

研修 研修命令、復命、報告 課長（専門課長を含む。）の研修受講を命ず
ること。

C030000 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

所属職員の研修受講を命ずること。 C030100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

研修生の受入 受入の当否の決定、研修状況の評価 C030200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課
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細項目 局部課名

人事 会計年度任用職員（専門職） 会計年度任用職員（専門職）の任免 幹部職員相当以外 C040100 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

会計年度任用職員（アシスタント職
）

会計年度任用職員（アシスタント職）の
任免

C040200 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

財務 予算決算 予算要求 予算要求資料の作成等 D010000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易な資料等 D010100 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

決算報告 決算資料の作成等 D011100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易な資料等 D011200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

医業収益、医業外収益 調定 調定額の決定 D020100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

請求 納入通知書 D020200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

診療費を支払基金等へ請求すること D020300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

再審査請求を含む。

在院請求 D020400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

児童一時保護委託料の請求 D020410 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

その他の請求 D020420 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

収入 収入処理 D020500 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

未収金の管理・徴収 滞納金（未収金）の督促及び整理をすること D020600 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課
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大項目

文　書　検　索　目　録
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細項目 局部課名

財務 医業収益、医業外収益 未収金の管理・徴収 支払猶予申請、分割納付申請等の承認 D020700 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

条例及び規則で定める減免、徴収停止又は
履行の延期（以下「減免等」という。）の規定（
減免等を行う理由が不確定概念（公益事由
等）で示されているものに限る。）に基づき減
免等をすること

D020710 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

条例及び規則で定める減免等の規定（減免
等を行う理由が不確定概念（公益事由等）で
示されているものを除く。）に基づき減免等を
すること

D020720 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

未収金月報 D021000 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

各種照会文書の作成・発送 D021100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

債権管理票、未収金管理簿（甲） D021200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

滞納者の支払命令の申立てをすること D021300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

患者サービス課長協議

裁判資料の作成・提出 D021400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

患者サービス課長協議

裁判所からの文書収受 D021500 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

医業収益、医業外収益 収入の調定（額）について、取消または更正
をすること

D021600 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

納入通知書 D021700 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

収入（金）月報 D021800 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

診療費の請求 請求金額の確定、返戻額の整理 D021900 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課
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財務 医業収益、医業外収益 レセプト再審査請求 再請求額の決定 D022000 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

未収金の管理（個人） 催告書の作成・発送、住民登録照会 D022100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

未収金管理簿（甲） D022200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

債権管理票 D022300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

未収金の管理（基金） 未収金管理簿（乙）（丙） D022400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

未収金の管理 その他未収金に関すること D022500 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

過誤納金 過誤納金の還付をすること D022600 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

その他過誤納金 その他還付金 D022700 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

都の権利制限 軽易な資料等 D022800 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

医業収益、医業外収益 D022900 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

診療費の請求 D023000 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

レセプト再審査請求 D023100 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

未収金の管理 D023200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

その他過誤納金 D023300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用
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細項目 局部課名

財務 医業収益、医業外収益 私債権の放棄 東京都債権管理条例に基づく私債権の放
棄に関すること

D023400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易な資料等 D023500 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

産科医療補償制度 産科医療補償制度掛金 D023600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

法令 医療法令 法令等に基づく医療 一般的な法令 E010000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

健康保険法 E010100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

国民健康保険法 E010200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

障害者自立支援法 E010500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

児童福祉法 E010600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

生活保護法 E010700 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

戦傷病者特別援護法 E010800 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

身体障害者福祉法 E010900 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

原子爆弾被爆者援護法 E011000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

東京都原子爆弾被爆者条例 E011100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

精神保健福祉法 E011200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用
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細項目 局部課名

法令 医療法令 法令等に基づく医療 母子保健法 E011300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

小児慢性特定疾患医療費助成実施要綱 E011400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

都心身障害者医療費助成条例 E011500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

感染症予防・医療法 E011600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

乳児健康診査 E011900 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

乳児精密健康診査 E012000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

三歳児精密健康診査 E012100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

一歳六ヶ月児精密健康診査 E012200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

保健指導 E012300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

公務員災害補償法 E012400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

労働者災害補償保険法 E012500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

公害健康被害補償法 E012600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

大気汚染医療費助成条例 E012700 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

光化学スモッグ健康被害者医療費給付 E012800 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用
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法令 医療法令 法令等に基づく医療 自動車損害賠償法 E012900 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

東京都共済組合 E013000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

同和医療費助成 E013100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

ひとり親家庭医療費助成 E013200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

乳幼児医療費助成 E013300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

行路病人、行路死亡人取扱法 E013400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

母体保護法 E013500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

妊娠中毒症の医療費助成 E013600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

学校保健法 E013700 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

看護専門学校学生 E013800 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

予防接種法 E013900 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

水俣病 E014000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

毒ガス対策 E014100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

ツツガ虫病対策 E014200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課
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法令 医療法令 法令等に基づく医療 院内感染予防（ＭＲＳA) E014300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

クリプトスポリジウム症 E014400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

輸血後移植片対宿主病 E014500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

結核検診 E014700 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

特定疾患医療費助成実施要綱 E014800 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

救急医療 E014900 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

法令又は要綱等に基づく実績報告をするこ
と

E015000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

照会 病状照会 捜査関係事項照会 警察署及び検察庁 F010000 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

調査嘱託 裁判所 F010100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

弁護士照会 弁護士会 F010200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

診断書、証明書 診断書及び証明書の発行 F010300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

病状に関する照会 医療機関及び検査機関への回答 F010400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

精神保健法関係 申請書及び届出書の発行 F010500 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

介護保険法関係 主治医意見書の発行 F010600 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課
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照会 病状照会 捜査関係事項照会 軽易な資料等 F010700 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

調査嘱託 F010800 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

弁護士照会 F010900 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

診断書、証明書 F011000 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

病状に関する照会 F011100 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

精神保健法関係 F011200 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

介護保険法関係 F011300 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

医事 診療契約 個室利用 個室利用の決定 G010300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

個室の医療上利用の決定 G010400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

解剖承諾 病理解剖の決定 G010500 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

骨髄移植 骨髄移植に関する覚え書きの締結 G010600 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

その他 その他診療に関すること G010700 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

診療契約の締結 診療契約（病院に属するものに限る。）を締
結すること

G010800 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

児童一時保護 児童一時保護の受託 G010900 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

689 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和３年９月30日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

医事 診療契約 その他 留置人医療に関すること G011000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

届出関係 医療法届出 医療法届出に関すること G012000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

施設基準届出 施設基準届出に関すること G012100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

施設基準に関する調査・報告等 簡易又は定例的なもの G012110 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

精神保健福祉法届出 入退院の届出に関すること G012200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

精神保健福祉資料等の作成 G012300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

先進医療 新規・変更等届出に関すること(定期報告を
含む。）

G012400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

使用料に係る規則改正依頼 G012500 ３年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

簡易な報告等 G012600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

医事電算 医事電算システム 電算システムに関すること G020000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

システムの仕様変更 G020100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

運用に関すること G020200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

病歴 診療録の管理 カルテ等 G030000 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

病歴統計 病歴統計の作成 G030100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課
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医事 病歴 病歴閲覧 カルテ貸出票 G030200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

常用

病歴閲覧票 G030300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

診療録の管理 軽易な資料等 G030400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

その他 その他病歴業務に関すること G030500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

院内がん登録に関すること 院内がん登録実施に係る要綱、取扱い規程
等の制定、改廃等

G040000 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

院内がん登録の統計に関すること G040100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

その他院内がん登録に関すること G040200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

全国がん登録に関すること 全国がん登録実施に関すること G040300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

全国がん登録の統計に関すること G040400 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

その他全国がん登録に関すること G040500 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

医療争訟 医療訟務、苦情 医療訟務等に関する法例、通知等 G050000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

報告、照会・回答、記録 G050100 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

裁判所への資料文書の提出 G050200 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

事件の決定（判決、示談）に関すること G050300 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課
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医事 医療争訟 医療訟務、苦情 事故、ニアミス事例の報告 G050400 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

苦情の受付・回答 G050500 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

その他苦情への対応 G050600 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

軽易な資料等 G050700 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

病床管理 病床の運用管理 利用調整に関すること G060000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

入院予定者への連絡に関すること G060100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

病床管理に関する調査・統計資料 G060200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

医療連携 医療連携の推進 計画策定、変更実績報告 G070000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

関連通知 医療連携に関する通知、法例 G070100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

協定、契約、覚え書き 協定等の締結、変更 G070200 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

症例検討会 症例検討会の実施 G070300 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

医療連携の推進 軽易な資料等 G070400 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

一般 公益通報 外部労働者又は職員等からの公益通
報

公益通報の受付 G070500 ５年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

通報処理に関して争訟が生じてい
ることを知った場合は、当該争訟の
終結まで常用。

軽易な資料等 G070600 １年未
満

病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課
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医事 医療連携 研修、講演会、協議会等 研修、講演会、協議会等の開催 G070700 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

広報 医療連携だより等広報誌の発行 G070800 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

ボランティア ボランティア登録 ボランティア登録、保険料の支払い G080000 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課

ボランティア活動企画 ボランティア活動の企画等 G080100 １年 病院経営本部 小児総
合医療センター 事務
局医事課
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