
【目的】 

当院では QMS（Quality Management System）活動開始と同時に文書管理をスタートさ

せ、ISO9001 を認証取得した。数年が経過すると文書管理に関するルールが徹底されず、

文書承認から登録までを管理できない状況が生じてきた。組織として継続的に文書を活用

するため文書管理のあり方について検討したので、その内容を報告する。 

【方法】 

管理できなくなった原因として、文書が一元管理できていない事務局管理体制や、文書管

理の意義が職員に浸透しないため文書管理手順が順守されないことが挙げられた。そのた

め、継続的に運用可能な一元管理方法を検討し、それに合わせた文書管理運用プロセスを

再構築することにした。また、各課に文書管理責任者を配置することで文書管理手順が順

守される体制構築の検討を行った。 

【結果】 

現状のリソースで可能な文書の一元管理方法として、既に導入されているグループウェア

を活用することにした。新たな文書管理運用プロセスとして、紙媒体を使用した承認申請

方法とグループウェアのデータベースを使用して文書登録を行うことで、一元管理できる

体制に再構築できた。各所属長を文書管理責任者として定め、文書管理は業務を効率化さ

せる手段であることを再教育し文書管理の再キックオフ宣言をしたことで、病院全体で文

書管理に取り組むとの再認識や文書管理の意義について理解を得ることができた。 

【考察】 

文書を継続的に管理する一元管理の仕組みは構築できたが、手順が順守される体制まで構

築することはできなかった。今後は文書体系を整備し、組織として継続的な文書体系に繋

げていきたいと考えている。 
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