企画渉外室ミーティング議事録

平成17年3月14日(月)

出席者：竹澤・坂本・紫波

議事録作成：紫波

①先週の業務引継ぎ進度の報告について

１．看護学生懇談会について

・3/11保護者と保証人に懇談会報告を郵送済み（担当：坂本）

・学生の親権者と保証人の住所一覧を作成（担当：坂本）

（ユーザーホーム→マニュアル→契約業務→学生懇談会）

　→今月いっぱいで作成する

（竹澤課長より）

　・年度毎に住所録を作成していくのではなく、奨学金利用している人全部を一覧にしたほうがよい。また、奨学生本人の履歴（高看や育休期間など）を作成したほうがよい。→返済期間が分かりやすい

・契約の際、覚書はコピーさせない。相手にも渡さない。

２．RCインフォーマルディスカッションの件

・3/14（月）ＲＣインフォーマルディスカッション開催で理事長より、２本日本酒を準備し、渡すよう指示有り。

・3/10坂本が駅前「木津商店」に行き、「郷の里（茨城）」「日置桜（鳥取）」を購入。

・3/10坂本がRC事務局の荒木田さんへ連絡し、グランドホテルフロントに日本酒を預ける。

３.ファイル整理

・理事長室のファイルを整理する予定だったが、なかなか手がつけられていない。

・出来ない理由として、他の業務に押され、中途半端に手をつけている。また、理事長職務一覧が無い為、ファイル整理しにくい。

・改善する手段として、理事長の業務一覧を作成し、何が重要なファイルかを認知する。そして、他の業務と並行していると、途中で手が止まり中途半端になってしうので、一つ一つの業務を成し遂げてから、やるようにする。

４．西ノ沢宅から持ってきた書類の整理

・先週、西ノ沢から理事長の書類を持ってきて、企画渉外室に置いたので、どのような書類があるのかをそれぞれ確認する。

3/9　竹澤課長・紫波確認

3/10　坂本確認→何が入っているのか、書類一覧を作成した

５．上口さん奨学金契約の件

・3/9　上口さんに契約内容の確認（高橋課長、紫波立会い）

→3/11までに契約するか上口さんへ確認をすることになる

・3/11　坂本が上口さんへ契約承諾確認→高橋課長・竹澤課長へ報告済み

・3/11　上口さんより覚書について入寮の問い合わせがあった。

→3/11　竹沢課長と高橋課長へ確認をし、覚書を変更して、再度上口さんへ渡している

・保証人への説明をするにあたり、都合のいい日を上口さんより確認してもらっているが、保証人へ連絡がつかず、まだ未定。→３/15朝に上口さんへ再度確認

②理事会の件

・理事会の出席状況確認

　※理事会の寄付行為を確認をする→出席人数や

・席次、料理を確認する。

③書類保管場所の確認

・訃報関係の書類

　　訃報関係の書類は、葬儀が終了するまで、企画渉外室のホワイトボードに掲示し、見やすいようにしておく。葬儀終了後は、企画渉外室キャビネット（向かって左上）にある「弔問・弔客関係リスト」ファイルに綴じておく。

　　→慶弔マニュアルへ追加する

・出張切符

　　切符は、出張の１週間前までは、財務室の金庫へ保管をしておく。出張の１週間前になったら、出張書類と案内と一緒にし、企画渉外室にある、１週間の出張ボックスに保管をする。

・出張案内

　（出席の場合）

　　出席すると既決された、出張案内は、１部コピーをする。コピーしたものは、紫波の机上にある「理事長出張書類」ファイルで月ごとにファイルできているので、ファイルしておく。原本の案内は、紫波の机上にある「理事長出張持参書類」クリアファイルに挟めておき、出張の１週間前になったら、切符と資料と一緒にし、企画渉外室にある、１週間の出張ボックスに保管をする。

　（欠席の場合）

　　今までは出張案内で欠席と既決された、出張案内は捨てていたり、ファイルに保管していた。→今後は専用の袋にいれておき、まとめておく。１年間ためてから、全てを捨てるようにする。

④業務指摘事項について

　・理事長より

入院中、郵便物仕分けについて、理事長宛に来た、「八戸耳鼻咽喉科医会」や「小田島」などの往復はがきで届く、講演会のお知らせは、理事長に報告しなくても、全て「欠席」にして、返信してよい。

　　　→企画渉外室内で認知済。マニュアル変更済。

　　・竹澤課長より

　　　本部で保管する書類の置場所が明確にされていない為、理事長から聞かれても対応できない。どこになにがあるのか分かるようにしておく。

※改善策として、書類の流れを確認し、いつどこに何を置くのかを企画渉外室で明確にし、本部全員へ周知させる。

（訃報関係の書類）

　　訃報関係の書類は、葬儀が終了するまで、企画渉外室のホワイトボードに掲示し、見やすいようにしておく。葬儀終了後は、企画渉外室キャビネット（向かって左上）にある「弔問・弔客関係リスト」ファイルに綴じておく。

（出張切符）

　　切符は、出張の１週間前までは、財務室の金庫へ保管をしておく。出張の１週間前になったら、出張書類と案内と一緒にし、企画渉外室にある、１週間の出張ボックスに保管をする。

（出張案内）

　　出席すると既決された、出張案内は、１部コピーをする。コピーしたものは、紫波の机上にある「理事長出張書類」ファイルで月ごとにファイルできているので、ファイルしておく。原本の案内は、紫波の机上にある「理事長出張持参書類」クリアファイルに挟めておき、出張の１週間前になったら、切符と資料と一緒にし、企画渉外室にある、１週間の出張ボックスに保管をする。

⑤理事長スケジュールの件

　・3/14　3/25分のホテルをキャンセルをした。（担当：坂本）

3/12　3/24&3/25分の切符を購入をする。（担当：坂本）

・3/29慈惠会病院レセプション代理人確認→理事長・高橋課長へ確認

・理事長へ訃報・レセプション代理人を報告をする。

・法人情報交流会議・課長会議の日程確認→森田課長へ確認

⑥その他

　　竹澤課長への報告

　　・午前１１時４５分と夕方１６時に報告する。

　　・その他、緊急に報告が必要なことは、すぐに報告をする

　　事業計画・事業報告について

　　・事業報告をまとめる（紫波メインで）

　　・事業計画を作成する

　　・3/18までにパワーポイント作成

