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【目的】 

医療にも組織的な質の保証が求められ、文書化による医療活動基盤の構築とその文書管理

は必須となったが書式の更新が頻回に行われるなど、その管理は煩雑である。そこで当院

では、２００７年より QMS（Quality Management System）活動の一環として文書管理

を開始したが、数年が経過すると文書承認から登録までを管理できない状況が発生してい

た。そこで、紙媒体による文書承認とグループウェアを活用した文書登録システムを再構

築し運用を開始したのでその取り組みについて報告する。 

【方法】 

1. 文書承認願用紙の作成 

（文書作成者が主管部署、文書名、所属長印、申請理由等を記入） 

2. 文書承認依頼書の作成（承認者の承認可否回答用紙） 

3. 承認者MAPの作成（文書ごとの承認者をマトリクスで判断できる一覧表） 

4. 文書登録システムの構築（グループウェアに文書データを格納） 

5. グループウェア掲示板で周知。 

6. １～５に沿った運用手順の作成 

【結果】 

紙ベースによる承認作業により期限管理の意識付けや承認プロセスが明確化され、これま

で約１か月以上かかっていた新規文書の運用開始が約２週間に短縮された。また、グルー

プウェア内のデータベースに文書を登録したことで各部署の端末からいつでも文書閲覧・

検索が可能となり掲示板で全体周知できるようになった。しかし、紙運用による弊害とし

て申請書類の増加に伴う原紙管理業務の増加、グループウェアではデータの登録・閲覧・

検索は機能したが、職員から使いにくいとの声もあり活用されない状態となった。 

【考察】 

一元管理体制の構築で承認から文書の使用まではスムーズに実施できるようになったが、

２つの媒体（紙とデータ）を使用していることによる問題点や職員にとって使いやすいシ

ステム構築の必要性が見えた。今後は文書が活用される環境を目指し、文書管理を医療の

質改善活動に繋げていきたい。 
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1）宮林 皇史

1）医療法人財団 利定会大久野病院

2）地方独立行政法人明石市立市民病院

3）東海大学情報通信学部経営システム工学科

4）千葉工業大学 社会システム科学部 経営情報科学科
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• 開設者 医療法人財団 利定会 平成１１年設立

• 病床数 １５８床
– 回復期リハビリ病棟 １病棟 ５０床

– 医療療養病棟 １病棟 ５０床

– 介護療養型医療施設 １病棟 ５８床
– 内科・リハビリテーション科・皮膚科

• 病院外事業
– 進藤医院（訪問診療）

– 訪問看護ステーション

– 居宅介護支援事業所

• 委託事業
– 西多摩地域リハビリテーション支援センター

– 西多摩地域高次脳機能障害者支援センター

– 日の出町地域連携型認知症疾患医療センター

当院の概要
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はじめに
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•平成19年:QMS活動開始と同時に文書を組織的
に管理するため文書管理を開始

文書

1）新規作成
又は改訂

文書

2)承認

文書

3）周知

旧

文書
文書
文書

4）破棄・
差し替え

5）登録・保管 ６）検索・閲覧

文書

数年後、文書を管理できない状況が発生！！

⚫承認から登録までに時間がかかり手順が順守されない
⚫データ管理できず文書の検索・閲覧ができない

原
因

紙媒体による文書承認とグループウェアを活用した
文書登録システムを再構築

ー 改善策 ー
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1.文書承認願 2.文書承認依頼書

文書情報の集約
（紙）

承認可否判断
（紙）

3.承認者MAPの作成
（文書内容に沿った承認者マトリックス一覧表）

•文書内容に沿った承認者をマトリックス表から判断できる

方法
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データ管理

4.文書登録システムの構築（データ管理）
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5.掲示版で
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グループウェアの活用
（文書管理事務局が実施）

結果

6

⚫文書開始までの期間：約1ヶ月 → 約2週間に短縮

具体例：承認要求18名⇒1週間で回答が揃う⇒14日目に使用開始

（文書承認プロセスの明確化、承認期日の順守）

⚫登録文書がいつでも、どこでも閲覧できる環境整備

⚫グループウェア掲示板を利用した全体周知

（閲覧可能PC台数：全66台、約3名に1台の割合）

紙媒体による文書承認とグループウェアを
活用した文書登録システムを運用した…

• 運用が継続され文書管理手順が浸透

H27年運用開始→78文書が新規登録
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• 事務作業量の増加
（申請書などの原紙管理、コピー等）
• 文書を探すのに時間がかかる
• 検索機能が使いにくい（本文検索できない）

課題

フォ
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目当ての文書

文書

文書

文書
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施設
管理

文書
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スケ
ジュ
ール
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文書検索イメージ

フォ
ルダ

… … …

目当ての文書

① ⑤ ⑥

書類書類

システム

ログイン

検索工程数

•現状
（検索に時間がかかる）

•理想
（すぐ使え、使いやすい）

① ②

考察

新たな文書管理システムにより文書が

一元管理され承認から文書使用までを

スムーズに実施できるようになったが

2種類の媒体（紙とデータ）を使用し

ていることによる課題や職員にとって

使いやすいシステム構築の必要性が見

えてきた。
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今後は院内で文書が活用される環境

を目指し、紙媒体を使用しない文書

管理プロセスや職員が使いやすい文

書管理システムを構築または導入す

ることで、文書管理を医療の質改善

活動に繋げていきたい。
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ご清聴ありがとう
ございました。
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