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特定医療法人 アガペ会 文書管理規定

第１条 （目 的）

この規定は、特定医療法人アガペ会（以下「法人」という。）の文書管理について、必要な事

項を定めるものとする。

第２条 （定 義）

この規定において、文書とは、法人の職員が職務上作成し、または取得した文書(図面及び電磁

的記録を含む。以下同じ)であって、法人の役員または職員が組織的に用いるものとして、法人が

保有しているものをいう。

第３条 （文書処理の原則）

文書は、正確、迅速及び丁寧に取り扱い、事務が適正かつ能率的に行われるよう処理しなければ

ならい。また、秘密に属する文書は、特に注意して取り扱い、当事者以外の目に触れる場所に放置

してはならい。

第４条 （文書整理の原則）

文書は、必要に応じ直ちに取り出せるよう常に整理し、かつ、紛失、盗難、損傷等を防止すると

ともに、重要なものについては、非常災害時に際し支障を及ぼさないよう、あらかじめ必要な措置

を講じておかなければならい。

第５条 （到達文書の収受及び配布）

到達した文書は、事務担当者において収受し、配布先が不明なものを除き、開封しないで関係部

署もしくは担当者に配布する。

２ 親展のもの、秘密のもの及び電報は封をしたまま関係部署もしくは担当者へ配布する。

３ 所轄が明らかでない文書は、事務責任者が主管課等を決定し、配布する。

第６条 （発信文書の取り扱い）

法人名で文書を発信しようとするときは、法人総務課が保管する公文書発信表に番号、発信先、

その他必要事項を記載し、文書の写しを公文書発信表に控えなければならない。

第７条 （決裁文書の作成）

決裁文書は所定の書式を用いて作成する。

２ 人事決裁については、別紙に定める手順に従って作成・承認・保管をする。

３ 物品購入決裁については、別紙に定める手順に従って作成・承認・保管をする。
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第８条 （文書整理の保管）

文書の保管期間は、別表に定める文書保存基準によるものとする。各課等の長は、保存期間を超

えて保存する必要があると認める文書については、その必要な期間当該文書を保存することができ

る。

第９条 （文書整理の破棄）

文書の保管期間が満了した文書で保存期間を延長する必要がないと認めるものは破棄するもの

とする。

２ 破棄する文書で、個人のプライバシーに関わるものが含まれているものである場合は、裁断ま

たは焼却の方法により破棄しなければならない。

附則

1.2004年（平成16年） 4月1日 施工

2.2019年（令和1年）12月1日 改訂












