横浜いずみ学園文書管理規定
社会福祉法人　横浜博萌会　横浜いずみ学園

第１章　総　　則
(目的)

第 1条　この規定は、横浜いずみ学園の業務処理について適正な運営を図るとともに、「横浜いずみ学園個人情報管理規定」及び「横浜いずみ学園個人情報運用規則」の適正かつ円滑な運用に資する為、文書の管理について必要な事項を定める。

(定義)

第 2条　この規定において、次の各号に揚げる用語の意義は、当該各号に定めるところによる。

　　 ２　「学園文書」とは、就業規則第３条による職員(以下「職員」)が職務上作成し、または取得した紙文書、図画及び電子文書をいう。
　　 ３　「紙文書」とは、学園文書のうち電子文書以外のものをいう。

第２章　文書の管理体制

(文書管理責任者等)
第 3条　学園文書の管理にあたり、文書管理責任者１名、文書管理担当者１名を置く。

　　 ２　文書管理責任者は、施設長をもって充てるものとする。

　　 ３　文書管理担当者は、総務課長をもって充てるものとする。
(文書管理責任者等の職務)

第 4条　文書管理責任者は、次の各号に掲げる事務を行うものとする。

　　 　①　この規定その他学園文書の管理に関する規定を整備すること。

　　 　②　学園文書の管理に関する事務の指導、監督及び研修等を実施すること。

　　 　③　前各号に掲げるもののほか、学園文書の管理に関する事務を統括すること。

　　　 ④　学園文書の保存期間の延長又は廃棄の措置を行うこと。

　　 ２　文書管理担当者は、次の各号に掲げる事務を行うものとする。
　　　 ①　学園文書の文書分類基準及び学園文書ファイル管理簿を作成すること。

2 学園文書の管理に関する事務を処理すること。
第３章　学園文書の取扱い

(取扱いの原則)

第 5条　学園文書の作成にあたっては、制作者以外の者が、正確な内容を容易に理解できるよう分かり易い用字用語で、的確かつ簡潔に記載する。
　　 ２　学園文書は、丁寧に扱うとともに、常に整理し、その所在を明確にしておかなければならない。

　　 ３　秘密を要する学園内文書は、特に細心の注意を払って取扱い、学園関係職員以外の者の目の触れる場所に置いてはならない。
　　 ４　学園内文書は施設外に持ち出してはならない。ただし、「いずみ学園個人情報運用規則」に則り施設長の許可を受けた場合は、この限りではない。

第４章　学園文書の分類
(学園文書の分類基準)

第 6条　文書管理担当者は、学園文書に関する分類基準及び学園文書ファイル管理簿を作成しなければならない。

　　 ２　文書管理担当者は、前項の学園分類基準及び学園文書ファイル管理簿について適宜見直しを行い、必要と認める場合は、その改定を文書管理責任者の許可の下行うものとする。

　　 ３　文書管理責任者は、事務の変更その他特段の事情により、学園分類基準及び学園内文書ファイル管理簿の改定が必要と認める場合は、文書管理担当者に、その改定を指示する事ができる。
　　 ４　学園分類基準(※別表１)及び学園文書ファイル管理簿(※別表２)は、別に定める。

第５章　学園内文書の保存

(保存期間)

第 7条　学園文書の保存期間は、次の各号に掲げるいずれかの期間とする。　

(1)　永年

(2)　50年

　      (3)　30年

　　　　(4)  10年

 　     (5)   5年

        (6)　 3年

        (7)　 1年

(8)   1年未満

　　 ２　文書管理担当者は、学園文書保存期間基準表に従い、学園文書ごとにその保存期間の満了する日を設定するものとする。ただし、保存期間について法令に特段の定めのある文書については、当該法令で定められた期間を保存期間とする。

　　 ３　学園内文書(１年未満のもの及び法令の規定により保存期間が定められているものを除く)の保存期間の起算日は、当該文書を作成し、若しくは取得した日とする。

　　 ４　文書管理責任者は、職務の遂行上必要があると認める場合は、第１項各号に定める保存期間と異なる期間を設定することができる。

(保存期間の延長)
第 8条　文書管理責任者は、保存期間が満了した学園文書について、職務の遂行上必要があると認める場合は、一定の期間を定めて当該保存期間を延長することができる。延長後の保存期間を満了した学園文書について、保存期間を更に延長する場合も、また同様とする。
(保存期間の特例)

第 9条　文書管理責任者は、次の各号に掲げる学園文書については、保存期間の満了する日以降においても、次の各号の区分に応じてそれぞれ次に定める期間が経過する日までの間、保存期間を延長するものとする。この場合において、各号のいずれかに該当する学園文書が他の区分にも該当するときは、それぞれの期間が経過する日のいずれか遅い日までの間保存するものとする。

(1) 現に監査、検査等の対象になっているもの　当該監査、検査等が修了するまでの間
(2) 現に係属している訴訟における手続上の行為をするために必要とされるもの　当該訴訟が終結するまでの間

(3) 横浜いずみ学園個人情報管理規定第１２条２項に基づき開示等の求めがあった

もの　当該開示請求等に係る決定の日の翌日から起算して１年間
(学園文書の保存方法)

第10条 文書管理責任者は、学園文書について管理が適切に行える専用の場所に保存する

ものとする。
　　 ２　前項に規定する「管理が適切に行える専用の場所」とは、事務室及び書庫、若しくは文書管理責任者が管理を適切に行える専用の場所と認めたところをいう。

　　 ３　文書管理責任者は、学園文書について、その保存期間が満了する日まで、必要に応じて記録媒体の変換を行うなどにより、適切且つ確実に利用できる方式で保存するものとする。
第６章　学園文書の廃棄

(法人文書の廃棄)

第11条　文書管理担当者は、学園文書の保存期間(保存期間を延長した場合は延長後の保存期間)が満了した場合は、当該学園文書を廃棄するものとする。

　　 ２　文書管理担当者は、特別な理由により、その保存期間が満了する日より前に廃棄する場合は、文書管理責任者の承認を受けなければならない。

　　 ３　第１項又は第２項の規定に従って廃棄する学園文書に横浜いずみ学園個人情報管理規定第１２条２項による、不開示情報が記録されているときは、当該不開示情報が漏えいしないように廃棄しなければならない。

第７章　補　足

(委任規則)
第12条　この規定の施行に関し必要な事項は、理事長が別に定める。
附　則

この規定は、平成２５年　１月　１日より施行する。

別表１　学園文章保存期間基準表　※()は保存開始の起算日
　
１．保存期間が永年

　　　①　法人定款
　　　②　規約、規定類集(最終改廃日)

　　　②　重要な契約、協定及び覚書に関する書類
　　　③　訴訟等に関する書類

　　　④　会計勘定の記録及び整理に関する重要な書類

⑤　上記に掲げるものの他、文書管理責任者がこれらの文書と同程度の保存期間が必要であると認めるもの

　２．保存期間が５０年

　　　①　指導、治療記録　(退園日)

　３．保存期間が３０年
①　申し送りノート　(作成日)

②　子どもの措置関係書類　(退園日)
③　人事に関する重要な文書　a職員名簿　(退職及び死亡日)、b職員の採用・解雇及び休職・復職に関する文書　(退職及び死亡日)
④　学園文書ファイル管理簿　(作成日)

　　　⑤　上記に掲げるものの他、文書管理責任者がこれらの文書と同程度の保存期間が必要であると認めるもの

　４．保存期間が１０年

　　　①　会計帳簿類及び伝票・証拠書類及び子ども預かり金関係　(作成日)
　　　②　各種会議録　(作成日)
　③　満期または解約となった契約書　(満期または解約日)

　　　④　上記に掲げるものの他、文書管理責任者がこれらの文書と同程度の保存期間が必要であると認めるもの

　５．保存期間が５年

　　　①　業務日誌及び当直日誌　(作成日)

2 行事等各種活動等関係書類　(作成日)
3 消防関係書類　(作成日)

4 研修関係報告文書　(作成日)

　　　　上記に掲げるものの他、文書管理責任者がこれらの文書と同程度の保存期間が必要であると認めるもの

　６．保存期間が３年
　　　①　検食簿　(作成日)
　　　②　上記に掲げるものの他、文書管理責任者がこれらの文書と同程度の保存期間が必要であると認めるもの

７．保存期間が１年

　　①　学園の運営上軽易な事項の決定、連絡等の文書　　

　８．保存期間が１年未満

　　　上記１から６までに掲げる学園文書の類型以外の文書

　※法令等により別の定めがあるものは、当該法令等に基づくものとする。
　　

　　

別表２　　学園文書ファイル管理簿

平成　　年度学園文書管理簿
１．永年保存文書
	番号
	文　　　書　　　名　　　称
	保存開始年月日
	園長印
	廃棄年月日
	園長印
	備　　　　　考

	1
	定款
	
	
	
	
	

	2
	労働協定書
	
	
	
	
	

	3
	総勘定元帳
	
	
	
	
	

	4
	現金出納帳
	
	
	
	
	


	5
	規約・規定
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	


２．５０年保存文書
	番号
	文　　　書　　　名　　　称
	保存開始年月日
	園長印
	廃棄年月日
	園長印
	備　　　　　　考

	1
	指導・治療記録

１　昭和63年度

２　平成元年度

３　平成2年度

４　平成3年度

５　平成4年度

６　平成5年度

７　平成6年度

８　平成7年度

９　平成8年度

１０　平成9年度

１１　平成10年度

１２　平成11年度

１３　平成12年度

１４　平成13年度

１５　平成14年度

１６　平成15年度

１７　平成16年度

１８　平成17年度

１９　平成18年度

２０　平成19年度

２１　平成20年度

２２　平成21年度

２３　平成22年度

２４　平成23年度

２５　平成24年度


	S63.9.1

H1.4.1

H2.4.1

H3.4.1

H4.4.1

H5.4.1

H6.4.1

H7.4.1

H8.4.1

H9.4.1

H10.4.1

H11.4.1

H12.4.1

H13.4.1

H14.4.1

H15.4.1

H16.4.1

H17.4.1

H18.4.1

H19.4.1

H20.4.1

H21.4.1

H22.4.1

H23.4.1

H24.4.1
	
	
	
	


３．３０年保存文書

	番号
	文　　　書　　　名　　　称
	保存開始年月日
	園長印
	廃棄年月日
	園長印
	備　　　　　　考

	1
	管理・運営規定
	
	
	
	
	

	2
	就業規則
	
	
	
	
	

	3
	給与規定
	
	
	
	
	

	4
	預かり金規定
	
	
	
	
	

	5
	育児・介護休業等に関する規則
	
	
	
	
	

	6
	個人情報管理規定
	
	
	
	
	


	7
	申し送りノート
１　昭和63年度
２　平成元年度

３　平成2年度

４　平成3年度

５　平成4年度

６　平成5年度

７　平成6年度

８　平成7年度

９　平成8年度

１０　平成9年度

１１　平成10年度

１２　平成11年度

１３　平成12年度

１４　平成13年度

１５　平成14年度

１６　平成15年度

１７　平成16年度

１８　平成17年度

１９　平成18年度

２０　平成19年度

２１　平成20年度

２２　平成21年度

２３　平成22年度

２４　平成23年度

２５　平成24年度


	S63.9.1

H1.4.1

H2.4.1

H3.4.1

H4.4.1

H5.4.1

H6.4.1

H7.4.1

H8.4.1

H9.4.1

H10.4.1

H11.4.1

H12.4.1

H13.4.1

H14.4.1

H15.4.1

H16.4.1

H17.4.1

H18.4.1

H19.4.1

H20.4.1

H21.4.1

H22.4.1

H23.4.1

H24.4.1
	
	
	
	

	8
	措置関係資料

１　昭和63年度

２　平成元年度

３　平成2年度

４　平成3年度

５　平成4年度

６　平成5年度

７　平成6年度

８　平成7年度

９　平成8年度

１０　平成9年度

１１　平成10年度

１２　平成11年度

１３　平成12年度

１４　平成13年度

１５　平成14年度

１６　平成15年度

１７　平成16年度

１８　平成17年度

１９　平成18年度

２０　平成19年度

２１　平成20年度

２２　平成21年度

２３　平成22年度

２４　平成23年度

２５　平成24年度


	S63.9.1

H1.4.1

H2.4.1

H3.4.1

H4.4.1

H5.4.1

H6.4.1

H7.4.1

H8.4.1

H9.4.1

H10.4.1

H11.4.1

H12.4.1

H13.4.1

H14.4.1

H15.4.1

H16.4.1

H17.4.1

H18.4.1

H19.4.1

H20.4.1

H21.4.1

H22.4.1

H23.4.1

H24.4.1
	
	
	
	

	9
	職員名簿

１　昭和63年度

２　平成元年度

３　平成2年度

４　平成3年度

５　平成4年度

６　平成5年度

７　平成6年度

８　平成7年度

９　平成8年度

１０　平成9年度

１１　平成10年度

１２　平成11年度

１３　平成12年度

１４　平成13年度

１５　平成14年度

１６　平成15年度

１７　平成16年度

１８　平成17年度

１９　平成18年度

２０　平成19年度

２１　平成20年度

２２　平成21年度

２３　平成22年度

２４　平成23年度

２５　平成24年度


	S63.9.1

H1.4.1

H2.4.1

H3.4.1

H4.4.1

H5.4.1

H6.4.1

H7.4.1

H8.4.1

H9.4.1

H10.4.1

H11.4.1

H12.4.1

H13.4.1

H14.4.1

H15.4.1

H16.4.1

H17.4.1

H18.4.1

H19.4.1

H20.4.1

H21.4.1

H22.4.1

H23.4.1

H24.4.1
	
	
	
	

	10
	採用・解雇及び休職・復職

に関する文書
１　昭和63年度

２　平成元年度

３　平成2年度

４　平成3年度

５　平成4年度

６　平成5年度

７　平成6年度

８　平成7年度

９　平成8年度

１０　平成9年度

１１　平成10年度

１２　平成11年度

１３　平成12年度

１４　平成13年度

１５　平成14年度

１６　平成15年度

１７　平成16年度

１８　平成17年度

１９　平成18年度

２０　平成19年度

２１　平成20年度

２２　平成21年度

２３　平成22年度

２４　平成23年度

２５　平成24年度


	S63.9.1

H1.4.1

H2.4.1

H3.4.1

H4.4.1

H5.4.1

H6.4.1

H7.4.1

H8.4.1

H9.4.1

H10.4.1

H11.4.1

H12.4.1

H13.4.1

H14.4.1

H15.4.1

H16.4.1

H17.4.1

H18.4.1

H19.4.1

H20.4.1

H21.4.1

H22.4.1

H23.4.1

H24.4.1
	
	
	
	

	11
	文書ファイル管理簿
１　昭和63年度

２　平成元年度

３　平成2年度

４　平成3年度

５　平成4年度

６　平成5年度

７　平成6年度

８　平成7年度

９　平成8年度

１０　平成9年度

１１　平成10年度

１２　平成11年度

１３　平成12年度

１４　平成13年度

１５　平成14年度

１６　平成15年度

１７　平成16年度

１８　平成17年度

１９　平成18年度

２０　平成19年度

２１　平成20年度

２２　平成21年度

２２　平成22年度

２３　平成23年度

２４　平成24年度


	S63.9.1

H1.4.1

H2.4.1

H3.4.1

H4.4.1

H5.4.1

H6.4.1

H7.4.1

H8.4.1

H9.4.1

H10.4.1

H11.4.1

H12.4.1

H13.4.1

H14.4.1

H15.4.1

H16.4.1

H17.4.1

H18.4.1

H19.4.1

H20.4.1

H21.4.1

H22.4.1

H23.4.1

H24.4.1
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


４．１０年保存文書

	番号
	文　　　書　　　名　　　称
	保存開始年月日
	園長印
	廃棄年月日
	園長印
	備　　　　　考

	1
	会計帳簿及び伝票

１　平成14年度

２　平成15年度

３　平成16年度

４　平成17年度

５　平成18年度

６　平成19年度

７　平成20年度

８　平成21年度

９　平成22年度

１０　平成23年度

１１　平成24年度


	
	
	
	
	

	2
	子ども預かり金台帳

１　平成14年度

２　平成15年度

３　平成16年度

４　平成17年度

５　平成18年度

６　平成19年度

７　平成20年度

８　平成21年度

　９　平成22年度

１０　平成23年度

１１　平成24年度


	
	
	
	
	

	3
	職員会議録

１　平成14年度

２　平成15年度

３　平成16年度

４　平成17年度

５　平成18年度

６　平成19年度

７　平成20年度

８　平成21年度

９　平成22年度

１０　平成23年度

１１　平成24年度


	
	
	
	
	

	4
	いずみ級連絡会会議録

１　平成14年度

　２　平成15年度

３　平成16年度

４　平成17年度

５　平成18年度

６　平成19年度

７　平成20年度

８　平成21年度

９　平成22年度

１０　平成23年度

１１　平成24年度


	
	
	
	
	

	5
	ケースカンファレンス記録
１　平成14年度

２　平成15年度

３　平成16年度

４　平成17年度

５　平成18年度

６　平成19年度

７　平成20年度

８　平成21年度

９　平成22年度

１０　平成23年度

１１　平成24年度


	
	
	
	
	

	6
	研修報告書等研修関係資料
１　平成14年度

２　平成15年度

３　平成16年度

４　平成17年度

５　平成18年度

６　平成19年度

７　平成20年度

８　平成21年度

９　平成22年度

１０　平成23年度

１１　平成24年度


	
	
	
	
	

	7
	ケース紹介記録
１　平成14年度

２　平成15年度

３　平成16年度

４　平成17年度

５　平成18年度

６　平成19年度

７　平成20年度

８　平成21年度

９　平成22年度

１０　平成23年度

１１　平成24年度


	
	
	
	
	

	8
	指導員会議録
１　平成14年度

２　平成15年度

３　平成16年度

４　平成17年度

５　平成18年度

６　平成19年度

７　平成20年度

８　平成21年度

９　平成22年度

１０　平成23年度

１１　平成24年度


	
	
	
	
	

	9
	セラピスト会議録
１　平成14年度

２　平成15年度

３　平成16年度

４　平成17年度

５　平成18年度

６　平成19年度

７　平成20年度

８　平成21年度

９　平成22年度

１０　平成23年度

１１　平成24年度
	
	
	
	
	

	10
	運営会議録
１　平成14年度

２　平成15年度

３　平成16年度

４　平成17年度

５　平成18年度

６　平成19年度

７　平成20年度

８　平成21年度

９　平成22年度

１０　平成23年度

１１　平成24年度

	
	
	
	
	

	11
	援助システム記録
１　平成14年度

２　平成15年度

３　平成16年度

４　平成17年度

５　平成18年度

６　平成19年度

７　平成20年度

８　平成21年度

９　平成22年度

１０　平成23年度

１１　平成24年度
	
	
	
	
	

	12
	各種契約書
１　東洋リネン

２　ナチナンメンテ

３　日清医療食品

４　セコム損保

５　セコム

６　信徳

７　キタジマ

８　東京ガス

９　戸塚中央ハウス

１０　アサヒ技研
	
	
	
	
	

	13
	受診ノート
１　平成14年度

２　平成15年度

３　平成16年度

４　平成17年度

５　平成18年度

６　平成19年度

７　平成20年度

８　平成21年度

９　平成22年度

１０　平成23年度

１１　平成24年度
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	


５．５年保存文書

	番号
	文　　　書　　　名　　　称
	保存開始年月日
	園長印
	廃棄年月日
	園長印
	備　　　　　考

	1
	業務日誌

１　平成19年度

２　平成20年度

３　平成21年度

３　平成22年度

４　平成23年度

５　平成24年度


	
	
	
	
	

	2
	当直日誌

１　平成19年度

２　平成20年度

３　平成21年度

３　平成22年度

４　平成23年度

５　平成24年度


	
	
	
	
	

	3
	行事等関係資料

１　平成19年度

２　平成20年度

３　平成21年度

３　平成22年度

４　平成23年度

５　平成24年度


	
	
	
	
	

	4
	GW等活動関係書類

１　平成19年度

２　平成20年度

３　平成21年度

３　平成22年度

４　平成23年度

５　平成24年度


	
	
	
	
	

	5
	消防関係書類

１　平成19年度

２　平成20年度

３　平成21年度

３　平成22年度

４　平成23年度

５　平成24年度


	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	


６．３年保存文書

	番号
	文　　　書　　　名　　　称
	保存開始年月日
	園長印
	廃棄年月日
	園長印
	備　　　　　考

	1
	検食簿

①平成　　年度
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	


７．１年保存文書

	番号
	文　　　書　　　名　　　称
	保存開始年月日
	園長印
	廃棄年月日
	園長印
	備　　　　　考

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	


