〔本部　計画〕

〔本部　事業報告〕


平成１６年度　本部　事業報告

本部　財務室

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　本部事務管理課　課長　竹澤　友紀子

【報告概要】

　15年度決算業務・16年度中間決算検討および基本的業務は計画どおり行われた。しかし経営管理の統制の強化までされておらず各施設での予算実績・月次決算分析の統括が未熟なものであった。下期から財務の担当体制を変更し、職員退職における遅滞業務をうめる体制をとったが、業務の指導に時間がかかり今期は思うような業務内容まではできなかった。また、法人他事務部署でも新人の配置や担当不明確さがあり、結果的には初歩的なミスや連絡不徹底がみられ、全体的に上司依存的な傾向があった。債権管理について統括実施を実施し、回収に対しての意識付けがされてきている。

【計画項目】

　　＜Ⅰ会計・経理業務＞

1． 会計処理業務

2． 固定資産管理業務

＜Ⅱ財務・資金業務＞

1. 資金計画の作成業務

2. 資金の管理

＜Ⅲ経営管理業務＞

1. 月次試算の作成

2. 予算統制による管理業務

3. 期末決算業務

４．　 債権管理業務

５.　　内部牽制制度の業務

＜Ⅳスタッフ育成＞

【計画内容】

＜Ⅰ会計・経理業務＞

1． 会計処理業務　

　　　＜概要＞

1． 小口現金業務

2． 支払い業務

3． 出張処理業務

4． 伝票起票業務・ＪＤＬ入力業務

5． 各帳簿作成、証票・伝票保管業務

6． 給与・賞与・退職金計算、税金管理業務

7． 法定福利算定業務

8． 委託・リース等　各契約管理業務

⑨.火災・車輌等保険管理業務

	業務内容
	部署担当者
	財務室

	①小口現金処理　　
	窓口処理
	現金伝票照合、小口出金確認

	②支払業務
	突合・一覧作成・課長確認
	確認、銀行・業者支払

	③出張処理業務　　　　　　　　
	書類管理・払出伝票
	管理確認・小口出金確認

	④伝票起票・JDL入力業務
	入出金・振替伝票作成
JDL入力、科目照合
	起票伝票確認、JDL入力科目確認

	⑤各帳簿作成、証票・伝票保管業務 　　
	領収書、伝票保管
	照合確認

	⑥給与・賞与・退職金・税金処理業務　
	給与・賞与・退職金計算
源泉・特徴処理
	各確認と払出業務

	⑦法定福利算定業務
	賞与社保提出、労働保険概算・精算
	確認、支払業務

	⑧委託・リース等　各契約管理業務　　　
	契約書整備確認保管、一覧整備
	整備確認

	⑨火災・車輌等保険管理業務
	各保険加入
	確認、支払業務


会計処理における業務担当変更

10月からの担当内容

＜概要＞

①．小口現金業務　
②．支払い業務

　　　　　　下期から、業務担当変更により各施設会計担当者が請求書をまとめ各課長へ確認、財務室へ提出確認、理事長へ承認を頂くという流れとした。

支払の確認徹底のと２０日支払い・末日支払いの請求書が混在している部署があるため、各施設担当者へ20日と末日に支払う主な支払い先を挙げ、請求書の混在を防ぐようにした。しかし、施設によっては、混在したままの請求書が多く、発注伝票・請求書が単独で財務へ上がってくる事があった。財務室から催促の連絡をする時が多かった。

特別発注管理台帳をｱｸｾｽ作成（添付1）。各施設より台帳へ入力を依頼し、発注先・支払い予定日などの管理を財務室にて事前に把握し、資金繰りの反映と各業者への未払いを防ぐことを目的にした。しかし施設担当者の意識付けが徹底されず、全部を把握する事ができていない。

　　　　　

　　　　　＜添付1＞
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· 支払方法での自動引落しの検討、支払方法を簡素化できる部分の検討の実施については一部見直しを実施し支払日と異なる振替支払いについて改善した。

· 学生寮以外の寮関係光熱費の支払い方法について、懸案されていた業者支払が遅滞しない方法をとる事で寮職員に支払いを全面的に移行した。これにより個人毎施設毎の金額計算・給与天引き・支払表作成・業者支払と処理照合作業が改善された。40分/月短縮した。

· 正確で有利な税務選択の実施のため、10万以上の経費について稟議書の決定前の財務室で科目確認をする事で内容確認を実施とした。

· 銀行の払い出し伝票の変更により支払表から払出し伝票へ連動処理が出来なくなっって（数値の間にピッチのある様式のため）いたが（4月～9月まで）、10月より、銀行払出伝票を再び支払伝票から連動処理を行えるようにした。

金額・摘要を印字出来るようになったため、記入ミスが削減出来た。

（通帳番号については、銀行機械処理箇所のため、現在印字不可）

· 銀行への払出および処理が多いが、簡易化を図る具体的な検討がされなかった。

　　　　・支払い処理日程を財務室・各施設会計担当者がミーティングで確認し、支払いが遅滞する事の無いようにした。

・支払い処理日程は下記のとおり（週1回ミーティング・確認を行った）

	確認・承認者
	２０日支払
	末日支払

	各所属長
	１３～１４日
	２１～２２日

	財務室長
	１４～１５日
	２３～２４日

	理事長
	１６～１９日
	２５～末前日


③．出張処理業務

・出張の入出金および書類管理の実施。

・現場サイドより出張手順が分かりにくいとの事で、書類の流れを図化し掲示およびioffi

ceへ書類の整備した。

・グループウェア上の文書管理に、交通費などの旅費規程を掲載することによって財務室へ金額の確認をする職員はほとんどいないため、いつでも閲覧可能なこは全職員へ徹底されてきている。

· また、グループウェアがI-officeから5月よりWIZへ移行する予定であったため、研修報告書以外の書類を、財務で一括管理することになったことで、下記のようにWIZのスケジュールの出張管理へ、管理台帳を移行した。（研修出張・業務出張別）それによって書類の収受・保管場所の把握・出金精算の有無をだれでも把握することができるようになったが、使用頻度は高くないためH17年度は廃止予定
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④．伝票起票業務・ＪＤＬ入力業務
・経理ソフトＪＤＬからｴｸｾﾙ変更するソフト導入を実施した。ＪＤＬの金額がある程度エクセル表に移行できるため、その数値の利用が可能となり、決算報告などの資料作成をした。施設への数値提供については検討中。

・１６年度より簡易課税から標準課税になるため、実例を基に、科目・補助ごとに課税・非課税・不課税課目設定の確認と混在課目について補助の作成と課税区分一覧表を作成した。（税理事務所確認済み）

⑤．各帳簿作成、証票・伝票保管業務

⑥．給与・賞与・退職金計算、税金管理業務
・給与計算業務
  　・総務室との給与ミーティングで変更項目表確認の実施。給与計算は確認チェックリストにて確認を実施しミスを防ぐ体制をとっている。ミーティング時に使用していた給与確認項目一覧表と総務室内でミーティング時に使用している記録（入退職・産育休など）が別であったが、、表を一本化した。しかし、マスターの入力確認の手順が徹底されていない時があった。

・5月資格等手当ての変更、6月定期昇給（遡り）を実施した。

・賞与計算業務
  　　夏期・冬期・奨励金の賞与データをタイムプロへ読み込み賞与計算処理を行った。一覧表・明細・

　　銀行振込依頼の作成処理を行い支給した。奨励金については、3月金額確定、支給4月18日19日
・退職金
  　　総務課より、退職金支給の連絡を受け、該当者の勤続期間を確認後計算書作成し支給時には退職金受領書を受取り支給した。退職金支給者16名　（青南病院12名、本部１名、南寿１名、南山2名）年俸契約移行者７名へ支給。

・税金
・給与伝票処理が間に合わず経理ソフトの税額と給与ソフトの税額の照合をすることが出来ない月があった。結果、納付洩れはないものの、１月に税務署提出の合計表を作成する際に、年間の金額照合に時間を費やしてしまった。

・16年4月より報償費源泉の納付について、給与等と区別し報酬・料金等の納付書にて支払いが実施されている。

・今期から、年末調整を１月に行い、１月１０日に税務署へ納付。職員への還付は、給与とは別にし、１月１４日に単独還付とした。今後、この日程でする。

・特徴については、退職職員の異動届の提出洩れをなくすため最終給与を受け取りに来る際に、確認印を徹底と転居後の住所の確認とを記入の徹底も実施した。

⑦法定福利算定業務

　・労働保険の概算・精算について昨年まで総務で月々に個人毎給与を入力していたが、給与ソフトより資料作成を実施し処理時間を短縮し効果的な処理が実施されている。10時間/年短縮

⑧.委託・リース等　各契約管理業務委託・リース等各契約管理業務

⑨.火災・車輌等保険管理業務

　　病院医療用倉庫の火災保険包括加入を実施した。

3． 固定資産管理業務

· 土地２件、物件1件所有権移転登記を実施した。

· 固定資産税縦覧を実施

· 青風荘の非課税申請の実施と認定

· 青南病院ボイラー入れ替えにおける固定資産除却の実施。

· 少額減価償却・減価償却・一括償却の資産計上とそれらにおける除却処理が購入時検討ができるよう稟議書の作成と手順を作成した。

＜Ⅱ財務・資金業務＞

1． 資金計画の作成業務

2． 資金管理

①.資金計画作成　

　　　　当月より1年先までの短期資金繰り表を作成提出した

②.資金管理

・借入残高表作成

＜Ⅲ経営管理業務＞

１.月次試算の作成

２.予算統制による管理業務

３.決算業務

４. 債権管理業務

５. 内部牽制制度の業務

１.月次決算業務

　　　月次決算について、概ね試算表は計画通り作成提出された。各施設の売上伝票作成の期限を翌月２０日までの提出とし処理を実施した。

・中間決算検討会後、月次報告会を開催するまでに至らなかった。

3. 予算統制による管理業務

・平成16年度の予算策定は中間決算検討時に下半期について作成された。しかしその予算にそっての管理体制がとられておらず、結果作成しただけとなった。

・平成17年度の予算策定については要綱およびスケジュール案を作成し実施

・各施設での予算案の策定が遅く、理事会へ諮るぎりぎりでの策定となった。

　　各施設での予算の調整と統括の実施がされなかった。

３.決算業務

①.中間決算報告 　
  　　１１月下旬、４月～９月までの上半期における中間決算を行い、税理事務所へ提出し確認後管理者へ報告する。１２月上旬に中間決算検討会を実施する。

②.期末決算業務

　　15年度決算報告実施

　　
	実施内容
	実施日

	税理士との打合せ
	5/11

	施設毎決算検討会
	5/18

	理事会承認
	5/21

	県・保健所提出
	5/31


平成16年度報告報告

　　・各施設の決算にむけてのスケジュールを作成し配布した。下記のとおり。1月におおよその決算方針案の作成し、奨励金などの成果配分案の作成案を実施し理事会へ諮った。

　　・税務方針案・節税対策としての方針を確認し、決算整理業務を実施し、試算表作成と附属諸表の資料の作成を実施する。

③.病院会計準則変更における体制の見直し

　

H16年度より病院会計準則変更のため、法人全体および青南病院のキャッシュフロー計算書を前期2年分の作成をし検討中。キャッシュフローソフトは税理事務所所有を利用。

・病院会計準則のガイドライン（9/10付厚生省）の内容確認と決算科目の検討

・経理ソフトでは法人全体のキャッシュフローしか作成できない事と、各項目の科目内容が適切ではない部分があり内容を見直し作成をしている。

４.債権管理業務

未収金回収統括

　　　

下記表＜管理表1＞＜管理表2＞を形式化し、各施設事務担当者へ照合を実施した。

　　　　現場での未収金管理の照合と意識付け・回収徹底の統括をした。課長会議での審議事項とし、各施設月報で未収金の報告が義務付けされた。病院の回収分については小額訴訟の実施、南寿の里は当月分以前月の未入金0円と解決を図る事ができた。しかし、未だ解決が図れない施設がある。

　　＜管理表1＞
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　＜管理表2＞
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５.内部体制確認業務

小口現金管理（当日会計の処理）について管理体制の強化と、不正過誤の発生の防止をする具体的な動きが出来なかった。

＜Ⅳ．スタッフの育成＞

＜概要＞
1． 質的向上

2． 業務内容の見直し及び改善
3． 部内研修

4． 課内研修

          ⑤． 部外研修

①．質的向上

· マニュアルの把握についての見極めを実施した。

財務・庶務業務・接遇について、マニュアルを再確認し見極めを実施した。

· 改善点がある場合は、その場で口頭で報告し実践練習へ移した。

· 年間・月間・日の業務のｽｹｼﾞｭｰﾙ管理の徹底と業務把握の推進

・下期から、各施設会計担当者の配置で財務室との連携をとる為、週１回３０分程度の財務ミーティングを開催した。内容は、前後一週間のスケジュール確認と業務遂行状況の確認の実施をした。業務遅滞が発生した場合は、いつまでに遅滞業務を完成させるか決め、計画を随時修正した。

　　　　

②．業務内容の見直し及び改善

　　　　財務課ＱＣサークルで改善と見直しを行った。（4件）

③.部内・事務員研修

本部内で接遇を中心に実施する。月1回の研修をの実施

・お客様の視線での接客
　自分たちの接客をビデオでとり、自分たちの接客を客観的に見て、相手の立場にたった

接客研修の実施⇒2回。自分たちの接客をビデオで撮り、接客の姿勢・声のトーンなどを確認する事で、普段自分では出来ていると思いがちな応対に対する確認が出来た。

・接客ﾏﾆｭｱﾙﾘｽﾄでの接遇ﾁｪｯｸの実施4回

課員同士で、来客担当と接客担当に分かれてロールプレイするため、相手の良い点悪い点を

見つけることができる。相手の良い点は取り入れ、悪い点は、どこを改善すれば良いか、その都度確認し、接遇マナー向上に繋げた。
④.課内研修と課内ミーティング

　　　　月3回の研修の実施

	お金の管理、帳簿等の保管

	日常の起票の流れと伝票帳簿類

	給与計算の基礎知識

	源泉と報償の源泉

	年末調整

	特別徴収と支払報告書

	社保・労保のしくみ

	売上げ計上と未収金

	減価償却費

	病院会計準則


　

5 部外研修

H16年6月23日から25日　日本精神病院協会　事務管理者研修会

竹澤　友紀子

平成１６年度　本部事業報告

本部　企画渉外室
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　本部事務管理課長　竹澤　友紀子

【報告概要】

　職員が1名の部署のため、本部内で担当者不在時でも画一化した業務が出来る事を重点で実施した。年間ｽｹｼﾞｭｰﾙ作成が遅かったものの、作成後は基本的にｽｹｼﾞｭｰﾙ通りの業務遂行となっているが、書類の整備が未だ追いつかない状態であった。
【報告項目】

1． 秘書業務

2． 法人行事

3． 外部交渉

4． スタッフの育成

1．秘書業務

＜概要＞

1． 窓口・電話応対業務

2． オフィスの環境と整備

3． 理事長スケジュール管理、送迎

4． 書類整理とファイリング

5． 新聞・雑誌の整理

6． 電話帳・芳名簿の整理

7． 慶弔・贈答

8． 手順のﾏﾆｭｱﾙ化

①．窓口・電話応対業務

・対外電話対応表を作成し、本部職員配布と徹底を行い一元化した対応を実施した。

・理事長宛の電話応対で、理事長より指摘のあったことは、原因と対策を本部内で考え、周知させた。

②．オフィスの環境と整備

③.理事長スケジュール管理・送迎
・理事長スケジュール管理については、昨年の年間スケジュール表を作成し、過去の定形外業務をふまえ今年度を作成した。しかし、作成する時期が遅かった為、年間を通し、スケジュール管理にミスがあった。

・年間（毎月１５日）、３ヶ月（毎月１５日）、月間（毎月１５日）、週間（毎週金曜日）、１日（前日夕方）に理事長スケジュールを確認する事にしていたが、実施されない日があった。

・出張先の連絡電話番号については出張準備マニュアルの追加と本部職員への周知連絡を実施した。

④.書類整理とファイリング

　　　書類整理については、今年度分および一覧表の項目についてはランク別整理法で実施した。

新規に作成する必要があったファイルは、作成することができた。理事長より指摘のあった、ファイルの表紙作成は一部のファイルしか作成出来なかった。来年度は、すぐに情報を提供できるように、背表紙・表紙の作成、保管場所の管理を徹底して行いたい。

⑤.新聞・雑誌の整理

　　　医療関係の新聞記事は、毎日確認し理事長へ提出したが、ただ理事長室へ置いてあるだけで、

　　理事長へ十分な提供ができず、目的を明確にした手順書の作成が必要。

雑誌整理について、雑誌名・発行日・金額・保管場所を明記した一覧の作成をした。その一覧を活用した保管整理は出来ていない。

⑥.電話帳・芳名簿整理　⑦.お得意様ﾘｽﾄ

　　　お中元お礼状・書中見舞いを確認し、変更があった場合は、理事長へ確認し、芳名簿の変更・訂正・新規登録は、随時行った。

　　　頻度の高い電話番号のお得意様リストは作成できず、必要時に電話番号がすぐに答えることができなかった。

　　　芳名簿に関し、従来の芳名簿では管理に支障がきたしていた為、従来の芳名簿データをもとに再度全データを確認した。しかし、分類の仕分けがまだ不十分なため、誰が何の所属かがわかりにくい状態となっている。来年度に分類の仕分けを明確にし、より検索しやすく、活用性のある芳名簿を作成する。

⑦.慶弔・贈答

　　1.慶弔
　　　慶弔は毎日確認し、該当者があれば理事長へ確認し、必要があれば弔事の出席をした。

	弔事出席回数
	12件

	香典郵送
	6件


　　2.贈答

　　・お中元

	日程
	実施内容

	6/23
	発送リスト承認

	7/1
	業者依頼

	7/2
	お中元発送

	8/19
	お中元発送完了（全48件）


・お歳暮

	日程
	実施内容

	11/17
	発送リスト承認

	11/30
	業者依頼

	12/1
	お歳暮発送

	12/26
	お歳暮発送完了（全44件）


　　　・書籍

書籍を頂いた方へのお礼状の書式を作成し遅滞なく郵送実施した。（全６件）

　　3.暑中見舞い、年賀状

　　・暑中見舞い
	日程
	実施内容

	7/20
	発送リスト承認

	7/23
	発送準備（袋詰）

	7/28
	ｸﾛﾈｺﾒｰﾙ便で発送


暑中見舞いに関しては、発送リストの作成が７月上旬予定であったが、７月２０日完成となったため、広報誌の発送が遅くなってしまった。

　　　　・年賀状
	日程
	実施内容

	12/30
	発送リスト承認・発送準備（袋詰）

	12/31
	ｸﾛﾈｺﾒｰﾙ便で発送①

	1/5
	1/31未送者へｸﾛﾈｺﾒｰﾙ便で発送②


　年賀状に関しては、発送リストの作成が１２月１９日に完成予定としていたが、芳名簿のデータ確認不足から、発送リストの承認が大幅におくれてしまった。

　⑧.手順のﾏﾆｭｱﾙ化

　　　・朝の定時連絡、電話応対、出張準備、切符購入についてマニュアル化し担当者不在時でも本部内で単一化した処理を実施した。

　　　・変更および指摘がある場合が速やかに随時変更を実施し本部内で周知しきれていない。

　
２. 法人行事

　　　＜概要＞

1． 理事会の開催

2． 法人行事運営業務

3． 契約業務

①理事会

・理事会

　　　１１月３日に臨時理事会、３月２６日に定時理事会開催を実施した。
　②法人行事運営業務　

・行事

　　　各施設法人幹事が企画書を作成し、打合せをしながら全体スケジュールや予算調整など管理する。また企画通り実施されているか、報告を受け遅滞のないように管理していく。

年間行事一覧

	行事名
	企　画
	日　　　程

	新人歓迎会
	幹事
	４月２０日

	納涼会
	幹事
	７月２４日

	職員旅行
	幹事
	９月２日～３日　

９月６日～７日　

９月２１日～２２日

	忘年会
	幹事
	１２月２５日


・創立記念

１１月３日八戸グランドホテルにて実施。1回目の企画書は９月２８日提出、中間報告を１０月２１日に提出、報告書を１１月１９日に提出。

創立記念祭では、学術発表研究会、記念誌発行、記念式典及び祝賀会を実施し、各施設及び各委員会と連携し、準備・運営を行なった。

　・勤続職員海外研修

１１月３０日～１２月３日（３泊４日）。１回目の企画書６月９日提出、２回目９月１４日提出、３回目９月２９日提出、報告書１月２０日提出。
海外研修では、行き先グアムで実施した。参加者は５名であった。自費参加者はいなかった。

・納会

　　１２月３０日　青南病院ユーティリティホールで実施。企画書１１月１９日提出、報告は１月１２日提出。

　　納会の主旨に沿って実施できた。各施設と連携し、準備・運営を行った。　
　　③.契約業務
税務調査で「看護婦等修学資金貸与事業」の貸付利息が無利子から一定の利息が必要とされたため、現在の対象者に契約変更の説明を実施し、契約の一部変更をした。

また契約内容の変更を実施した。
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H17年度は契約申請者1名。３月９日に本人と契約内容の確認をし、３月２４日に本人・保護者・連帯保証人と「修学援助にかかる融資事業」と「看護師等修学資金貸与事業」の契約をし、３月２６日の理事会で承認を得ている。

・看護学生懇談会

奨学生の業務への意識確立と離職防止の為、懇談会を実施した。懇談会の結果を学生の保護者・保証人へ写真付手紙にて報告した。

実施日：３月３日

参加者：看護学生、卒業生、看護課長、青明舎センター長、青南病院事務管理課長、本部事務管理課長、企画渉外室員
３.外部交渉

・医師確保における交渉の実施
・対外的な交渉

４．スタッフの育成

＜概要＞
5． 質的向上

6． 業務内容の見直し及び改善

7． 部内研修

8． 部外研修

①．質的向上

・年間・月間・日の業務のｽｹｼﾞｭｰﾙ管理の徹底と業務把握の推進

　　　　

②．業務内容の見直し及び改善

・業務問題の事例検討を実施し、対処方法を統一化させた。

③.部内・事務員研修

・お客様の視線での接客
　自分たちの接客をビデオでとり、自分たちの接客を客観的に見て、相手の立場にたった

・接客研修の実施⇒2回。

・接客ﾏﾆｭｱﾙﾘｽﾄでの接遇ﾁｪｯｸの実施4回
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