
（調査票記入要領）
１．本調査は各部署に所属する「全ての職員を対象に実施」し，その結果を部署毎に別紙様式に取りまとめ回答してください。なお，学生・院生・その他出入り業者等で患者等の個人情報を保有している場合は，その者も調査の対象としてください。
２．病院情報センターで管理されている医療情報システム（電子カルテ内）の情報は今回の調査の対象外ですが，その情報をパソコンにダウンロードしている場合などは，その情報名を記載してください。
３．記載方法
患者・職員情報の別
患者の個人情報か，職員の個人情報かを記載する。
個人情報（ファイル）の名称
保有している個人の情報名をすべて記載する。
個人情報の件数
何名分の個人情報を所有しているかについて，１．１～１０００件，２．１００
０～１万件，３．１万件～１０万件，４．１０万件～１００万件，５．１００万
件以上を番号で記載する。
情報の種別について
個人情報の保管方法について，１．電算処理ファイルまたは，２．マニュアル（紙
媒体）ファイルを番号で記載する。
電算処理のための紙媒体について
情報の種別が電算処理ファイルであるとき電算処理をするための紙媒体があるか
について１．有，２．無を番号で記載する。
ファイルに記録されている項目
ファイルに記録されている項目について，１．氏名，２．性別，３．生年月日，
４．住所，５．電話番号，６．保険情報，７．病名及び主要症状，８．診療年月，
９．紹介状・返事，１０．その他を番号で記載する。なお，１０．その他について
は，出来る限り具体的に記載する。
記録する個人の範囲
本人が自己に関する情報が記録されているか判断できるような表現で記載する。
記録されている個人情報の収集方法
記録情報の収集源の種類，収集方法について該当するものをすべて記載する。
記録情報の経常的提出先
外部の一定の相手方に継続的に提供する場合（経常的提出）のほか，依頼があれば必ず提供することとしている場合も記載する。
「媒体名」から「廃棄方法」欄
媒体名，ファイルの数量，何の目的で保有しているか，取扱責任者はだれか，保管場所と保管方法，施錠はしているか，登録・変更・削除年月日，変更理由，削除理由，廃棄日時（令和元年度に廃棄したものについて記載），廃棄方法を記載する。
個人情報の保管期間及び開示対象個人情報の識別
５．個人情報取扱方法の分類表より記載する。
※病棟・外来においては，「処理方法」から「解決策」の欄にも記載する。
４．個人情報の定義
「個人情報」とは，生存する個人に関する情報で，当該情報に含まれる氏名，生年月日の他記述等により特定の個人情報を識別できるものです。（他の情報と照合することができ，それにより特定の個人情報を識別することができることとなるものを含む。）また，個人識別符号（文字，番号，記号その他の符号であって特定の個人を識別することがきるもの）も含まれます。
また，個人情報保護法としては遺族等の生存する個人に関する死者の情報である場合には個人情報となります。（なお，本院は死者の情報についても生存する個人と同様に取り扱います。）
※患者住所，氏名，生年月日，年齢，性別，病名，病状（精神疾患を含む。），病歴，服薬指導回数など。
〈一例〉
診療録，クリニカルパス，紹介状，処方せん，○○手術記録，○○検査所見記録，
手術・検査・注射伝票等○○伝票，○○同意書，○○患者名簿，各種○○検査データ，
○○レントゲンフィルム，○○画像データ，麻薬管理簿，服薬指導記録，調剤録，治
験○○管理ファイル，○○看護記録，看護職員管理システム，安全管理関係○○デー
タ，他の病院との医療連携○○患者データ，食事箋，栄養カルテ，診療申込書，入院
申込書，レセプト，診療情報提供申込書，死亡診断書，○○診断書の写し，債権管理
簿，督促状写し，患者指定の特殊器具等購入簿（調達），病理組織標本，細胞診標本，
職員録，職員連絡表，勤務表，勤務実績表，検査検体など。
５．個人情報取扱方法の分類表
	個人情報の種類
	保存期間
	個人情報の
開示，非開示
	媒体名等

	カルテ
	５年
	開示
	電子・紙

	検査データ
	５年
	開示
	電子・紙

	レントゲンフィルム
	５年
	開示
	レントゲン
フィルム

	指示書
	５年
	開示
	紙

	同意書
	５年
	開示
	紙

	処方箋（薬剤の書類）
	３年
	開示
	紙

	名簿
	５年
	開示
	紙

	診療申込書・申請書・控えの書類
	５年
	開示
	紙

	病理組織標本・細胞診標本
	３０年（※）
	開示
	プレパラート

	職員録・職員連絡表
	５年
	開示
	紙

	勤務表
	５年
	開示
	紙

	勤務実績表
	５年
	開示
	紙

	各種委員会議事録
	５年
	開示
	紙

	検査検体
	１週間
	非開示
	採血管・検体チューブ等

	その他（入院時に本人持参の個人情報）
	退院時返却
	非開示
	紙

	その他
	速やかに
廃棄する。
	非開示
	紙


　　※但し，当該患者にがん再発の懸念がある等の理由で保存を要する場合はこの限りでない。
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