第7回

広報記録・ホームページ委員会議事録
開催日：2022年12月7日（水）
時　間：16：00～
場　所：病院4F　休憩室
記録者：奥寺　裕樹さん
出席者：13名
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○各担当から報告○
＜青仁会新聞＞＜ホームページ記事作成＞
· 12月号の決裁済。12/10発行に向けて印刷・配布作業に取り組んでいく。
· ホームページ記事は、12月号の「創立記念式典」記事が決裁おりましたので、電算化委員会へ掲載依頼、所定フォルダに記事、写真データ保存しています。
· R5.1月号記事　担当：内田さん、奥寺さん
1 正月の挨拶　依頼：部署管理者
2 接遇委員会の記事　依頼：南山入所　中西さん(To：中西、大山　Cc：藤田、栗山)
3 ノロ・コロナ感染対策　依頼：感染委員会
4 雪道注意　依頼：総務
5 新人職員紹介or研修報告　依頼：総務、ＡＯＭに確認
・12/19に提出出来るよう、記事依頼等すすめてください。
＜FOR＞　＝2022秋冬号＝　主：林さん　担当：鈴木さん、石戸谷さん、小笠原さん、市川さん
・担当の皆様、作成お疲れ様でした。
・12/20までに意見を林さんへ。
・患者様の御家族へ送るFORの封筒作成12/20まで。4病棟分集まったら年内発送分と合わせ送る予定。
＝2023春夏号＝　主担当：柴垣さん　担当：奥寺さん、田村さん、林さん、山田さん
・主担当が担当を振り分け委員長へ連絡して下さい。
＜秋の鑑賞会＞　10/29開催　担当：長濱さん、奥寺さん
・報告書の決裁済み。
・謝礼品は11/15に各学校へ配布完了。謝礼文は決裁後、郵送済。
＜記念誌＞主：小海さん　担当：内田さん、北城さん、佐々木
・報告書の決裁が無事おりました。協力して下さった委員の皆様ありがとうございました。
＜その他＞
・欠席の際は、WIZで欠席届の申請をして、委員長へ一報を入れてください。
・現在の、紙ベースでの、「報告書」「企画書」「稟議書」といった提出物（回覧物）を、電子ファイルベースへ移行・切り替えを行っていきます。

今は・・・

①エクセルやワードで文書作成⇒プリントアウト⇒必要確認者に回覧⇒最終確認（理事長或いは決裁者）⇒報告者元に返送⇒記録として保管（ファイリングなど）

今後は・・・

②文書作成⇒WIZメールに添付して回覧必要者および最終決裁者へ同時に発信⇒（回覧者の意見があれば修正して再度全員へ発信）⇒最終決裁者からの決裁⇒記録として電子ファイルで決められたフォルダーへ収納。

※　暫定的に、これまでどおりの紙での提出は、上記②と同時に最終決裁者へのみおこなってください。

現在、WIZ上に、「報告書・稟議書等の決裁システム」をあらたに構築する作業に入っています。それらが出来ましたら、そちらで運用いたしますが、それまでの間、暫定的に上記②の手順で行ってください。（※印の紙での同時提出は、システムが運用されれば不要になります。）

今後は、すべてについて、紙ベースでの提出物や上申物は、WIZ上の電子ファイルでおこなっていくことにしていきます。
次回の開催：1月4日（水）16：00～　
　　　　　　病院2階会議室
　　　　　　議事録：市川さん
