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【報告概要】

１年間の重点項目として、業務内容について再検討を行って、他部署への引渡し業務、引継ぎ業務の整備を行った。また、庶務業務の内容について随時見直し、マニュアルの作成を最終目標としていたが、完成には至っていない。職務職掌の完成と同時にマニュアルの整備も進めていきたいと考える。

また、備品台帳、図書台帳のシステム構築に関してもまだ未整備である。庶務以外の職員でも簡単に検索できるシステムの作成が臨まれるが、早期の検討、実施を来年度は目指す。

書類の整備に関しては、今年度からスキャナー入力からファイリングまでの流れを徹底するという事を目標に実施した。しかし、ファイリング方法については、不備な点があり、検索に時間がかかるため、再度検討する必要がある。

年２回発行の広報誌「Ｆｏｒ」の発送が遅れ、他部署へ多大な迷惑をかけた。金額的にも信頼という面からも大きな損失を発生させた。

【報告項目】

１．庶務室業務の見直し・整備

２．物品・備品管理

　３．施設・設備管理

　４．図書管理

　５．郵便物処理管理

　６．文書・書類の作成・管理

　７．経費管理

　８．環境整備管理

９．コンピュータ管理

１０．車両管理

１１．広報誌発送業務

１２．安全衛生管理

１３．診療録・入所録管理

【計画内容】

１．庶務管理室業務の見直し・整備
１）業務の再編　

人事異動に伴い、庶務室業務について課内、室内での業務内容の再検討を実施した。他部署からの引継ぎ業務についての内容検討はまだ未実施となっている。また、庶務室業務であった業務の引渡しはほぼ終了し、各室での実施となっている。

２）庶務室業務改善検討ミーティング

　業務の見直し、予定確認、意見交換、懸案事項検討等を毎週水曜日に実施した。

３）事務管理庶務室会議

　各施設事務管理課長及び庶務主幹により、事務管理室業務内の庶務業務の整備を進める上での意見交換を毎週金曜日に実施する計画であったが、毎週の実施ではなく大きな行事やトラブルが発生したときのみの開催となった。

４）マニュアル改訂検討

　既存マニュアルの見直し・検討を行い、必要に応じて改訂を行った。ただし、改訂した業務マニュアルでも再検討の必要があるものもあり、来年度への継続項目となっている。

２．物品・備品管理

１）備品管理

　備品台帳の整備を今年度の計画項目としていたが、未整備となっている。入力から検索、管理までの一括した管理ができる体制の台帳の整備を来年度継続項目とする。

２）備品のメンテナンス

　各部署それぞれに定期的に点検・整備を行い、いつでも使用できる状態を保つ。しかし、備品の修理へ時間がかかり、部署から催促がある事があったので、その流れを再度見直す必要がある。

３）設備・機器の点検

　設備･機器の点検をメンテナンス計画に沿って定期的に実施し、事故・災害防止に努めると同時に、常時正常稼動の状態を保持する事ができた。

４）屋外広告管理

　三八地区へ設置している屋外広告看板等の書類整理を行い、一覧を作成したが、来年度はさらに検索しやすい書式での整備が必要である。

５）ＰＨＳ管理

　現状の配置状況の検証を実施し、必要・不必要の整備を進めた。しかし、人事異動時の移動が遅れた。また、外線使用者の絞込みを行い、外線契約を打ち切る事により基本料金の削減を目的とし実施した。

　３．施設・設備管理

１）施設環境管理

　委託業務に関する環境整備の報告を毎日行わせ、業務内容で不明な点、確実な報告について指導した。

２）工事管理

工事の遅滞があり、他部署へ迷惑をかけた。見積りから工事内容の把握、工程表の提出、工事工程管理、工事実施状況管理、完成届出書類、請求書提出、支払いまでの一連の流れがきちんと把握できていなかった。特に、請求書提出の管理に不備があり、各業者への支払いが遅滞した。

　４．図書管理

１）新規図書購入検討、及び登録

新規図書の購入検討を行なった。また、新規購入及び入手図書の登録を購入後すみやかに実施した。

２）図書検索整備

　図書検索システムの構築は未実施となっている。検索方法としてはどのような方法がいいのかを再検討し、入力方法への検討へ結びつける必要がある。

　５．郵便物処理管理

１）患者様宛郵便物の発受

　患者様宛の郵便物を記録し、患者様から受け取りのサインをいただきお渡しした。

　患者様からの郵便物は、毎日午前中に回収にまわり、庶務室で責任をもって投函した。

２）一般郵便物記録・仕分け

　庶務室内で、郵便物の仕分けについて、ＯＪＴを実施し室内での意思統一を図った。今後も都度ＯＪＴを繰り返し、間違いなく実施する。

　６．文書・書類の作成・管理

１）県通知書類

　郵便等で受け取った郵便は、必ず記録をとり、データベースへ入力を行った。書類自体は、統一ファイルへ綴じ保管した。保管方法としては、鍵付書棚を設け保管し、庶務管理部門のみ開閉可能と制限した。

２）許認可書類

　申請書類と、許可書類の一元管理を行った。また、書類自体は、統一ファイルへ綴じ保管した。保管方法としては、鍵付書棚を設け保管し、庶務管理部門のみ開閉可能と制限した。また、検索方法についての再検討が必要と考える。

３）各種監査必要書類整備

　監査必要書類は、１箇所へまとめての保管を行った。書類の電算化を進めて、完了を目指していたが、書類のバックアップ方法について不完全な為、来年度は検討する必要がある。

　７．経費管理

１）経費管理

各部署の消耗品・日用品費は、月毎に大差が生じないような管理を行うよう指導監督を行った。

各月毎の金額及び累積額を公表する計画としていたが、公表できなかった。また、疥癬の流行によりバルサン関係の発注が増えた事も関係があるが、消耗品の経費が増えている。
２）経費節減

　照明の不要な点灯防止、不要な物品発注防止、丁寧な備品使用など経費節減について、その都度指導を行い、不要な経費削減の意識について全職員への徹底をはかった。

①電気

　こまめな管理による不要点灯の防止徹底を行い、院内巡視時、不要と思われる点灯についてはその部署への指導を行った。

②水道

　夏季の入浴について、各部署と協力し、シャワー浴を実施した事により該当時季の水道料金の減少へつながった｡また、日清医療食品への指導を今後検討していく。
③暖房

　暖房使用マニュアルの整備を行い、適切な温度設定の徹底をはかるとともに、温度記載による適温管理に努めた。

④消耗品・日用品

　日用品の発注時、重複した発注や過多な発注、発注理由の不明な物品に対して指導を行った。

⑤設備・備品

　丁寧な取扱と適正な使用法の徹底をはかると同時に、破損・故障の早期発見・早期報告を徹底した。しかし、早期修理・修繕につなげられず、修理の遅滞が数件発生した。

　８．環境整備管理

１）病院敷地内の環境整備・美化

　病院敷地内の環境整備・美化については、委託業者に依頼し、必要に応じて指示して美化に努めた。改善事項等の指摘及び確認を行うとともに、四季それぞれに応じた環境美化に努めた。

　

２）院内の環境整備・美化

　定期施設内巡視を行い、環境整備及び施設・設備・備品等のチェック及び接遇等のチェックを行い、不都合な部分の指摘、確認・指導を行い、環境整備及び事故防止対策の徹底をはかった。巡視内容については、再度検討が必要である。

９．コンピュータ管理

１）サーバー管理

　また、サーバー故障時の部署システム対応をＮＴＳと進める仲介役として業務に組み込んだ。

２）部署パソコン維持管理

　パソコンの定期的な清掃を実施した。また、同時にパソコン名の統一を図った。

　各部署からのパソコントラブルの問い合わせについて、現場での確認、復旧を行った。今後としては、電算化委員会と協力し対応を検討していく。

１０．車両管理

　デイバス、ガイア、マイクロバス等の車検時期の把握、運行状況管理を行なった。

１）医師送迎業務

　庶務室内で、運転技術の試験を実施し、医師送迎可能と認められた者を医師送迎担当として指名す送迎を行った。しかし、担当者による車両事故が数件発生してしまった。安全運転を心がけて業務にあたる様に徹底指導を行う必要がある。

２）デイバス、ガイア、マイクロバス使用管理

　使用状況の記載徹底を行った。車検、タイヤ交換についての一覧を作成する予定としていたが、実施できなかった。

１１．広報誌発送業務

広報誌「Ｆｏｒ」の企画がきちんと出来ておらず、発送の遅滞を招いた。また、広報委員会との連絡も不足しており、進捗状況の把握が広報委員会でできていなかった。また、地域住民への配布が滞り、結果として１０００部程度の損失を発生させた。企画から発送までの管理をきちんと計画をたてて実施する必要がある。来年度の最重要項目とする。

１２．安全衛生管理

１）勤怠管理

以下の勤怠管理及び届出書類の管理を行うと共に、法人本部（給与計算）の補助的役割を担った。

また、勤怠管理に伴うスケジュール実績表の訂正を行った。

　①欠勤　②遅刻　③早退　④外出　⑤時間外勤務　⑥勤務変更　⑦年次有給休暇　⑧その他

２）勤務表の作成

　勤務表作成ソフトにより毎月２８日までに作成すると同時に、業務担当表の作成を行い各病棟から勤務状態を確認できるシステムを構築できた。提出期限に関しては、概ね達成できた。

３）タイムカード刻時忘れの撲滅

　毎月刻時忘れリストを掲示することにより、タイムカード刻時に対する意識改革を促した。刻時忘れの多い職員についての対策を検討する必要がある。

４）労働災害の防止

　各部署朝礼、カンファレンス、各種連絡会議において日常的に注意を促し、通勤災害・業務災害の発生と防止徹底をはかったが、通勤時の交通事故が数件発生した。夜勤明けの職員の事故については看護課、病院長と検討し、勤務内容についての再考を行った。

１）職員の健康管理

①自己管理徹底

　日常的に自己管理の徹底を促し、傷病・事故及び体調不良による欠勤等のないよう、各会議で呼びかけを行った。

②分煙の徹底及び禁煙支援及び禁煙啓蒙
　病院内における受動喫煙の防止を図るため、分煙を徹底｡また、禁煙希望者への支援を行うと同時に、職員及び患者様への禁煙啓蒙を行った。

１３．診療録・入所録管理

１）診療録管理マニュアルの改訂

診療録管理マニュアルの改訂を前年度も進めてきているが、完成にいたっていない。

　①入院時退院時のフローチャートを作成し、それに沿った診療録の流れを徹底する。

　②診療録綴り方手順書作成

　③担当部署の検討

２）資料室整備

診療録、検査データを資料室に集結して管理する｡資料室への出入りは、医事室員・庶務室員を徹底する。

　①整理整頓

　②保管位置の明示

　③１患者１診療録の原則

　④退院後２週間目に資料室保管とする

　⑤診療録が電子化した場合の保管方法を含めた管理方法の検討を行う

平成１６年度　事業報告
事務管理課　医事室

　医事室　高橋　等

【計画実施概要】

　　　平成16年度事業計画において、具体的な数値目標が設置されなかったため、計画実施が評価しにくく、報告としても具体性に欠けるものとなった。

　　　医事室の機能を考えた場合、患者さまが病院の玄関から入り、外来・入院し、それらの治療を終了し、病院を出るまでの間さまざまの形で患者様にサービスを提供する。待ち時間が少ないことー診察までの時間をいかに快適に過ごしていただくか、会計の時間が短縮出来ないか、そして間違いがないこと、もっと細かいことをでは、傘を忘れないように、靴を履き間違わないようになど、実にさまざまな項目にわたっている。

【報告項目】

1. 窓口業務、電話・来客応対

2. 医療保険請求
3. 保険外経費請求
4. 預金管理代行業務

5. 施設届出関係管理（保険届出管理）
6. 環境整備

7. 職員の質向上

8. レセコン維持・管理

【実施内容】

１.　窓口業務、電話・接客応対

　　　患者様の番号をお呼びするときの声の工夫。声を大きく張り上げるのではなく、接客の心が伝わるように声がけをすることを実行した。

　　　待合患者様のフォロー、車椅子対応、高齢者に対する待合いスペースの提供など個々の状況に応じた接客の実行をした。

　　　予定性の時間チェックの実行、診察開始から３０分後の診察進捗状況を確認し、予定時間より遅れている患者様に対し、遅れている旨の案内を実行した。
　　　電話対応においては、十分な実施はされなかった。

２.　医療・介護保険請求

1） 入院・外来請求

毎月の請求を実施した。

経過措置医薬品の確認作業⇒支払基金のホ－ムペ－ジ及び薬局からの確認作業：毎月1日実施

返戻及び査定０目標

　資格関係は上半期で取り組みを行ったことの継続

　病名不備に関しては、薬局との連携強化と、病名確認作業を会計カード作成時に実行することにより、レセプト時作業集中の分散を行った。
2） 自己負担金請求・回収

回収不良に対する請求を実施し、応答がない債務者は二名に減少し回収作業に取り組んだ。

　　　　回収は確実に進んでいるが、請求に応じない一名に対しては小額訴訟にて結審し、支払開始した。残る一名に対しても、小額訴訟を起こし、平成17年度には裁判となる予定。
2） 保険証（資格）の確認

　　　資格関係確認作業を担当者→室長の二重チェックとした。

　　資格関係は不況の世相を反映し、離職者が無効の健康保険証を持参して受診する件があった。

無資格受診は精神科の場合、企業への確認も出来ない状況にある。

３．保険外経費請求

保険外経費については、入院日数、病棟により請求金額が決まるので入退院日、在籍病棟に留意し請求した。

東病棟、北病棟における精神科入院基本料4における減算届出後、レセコン設定にミスが有、東52床、北35床合計87床の平成12年12月から2月までの3ヶ月分の請求の返戻作業を行うことになってしまった。この件に関しては、医事室として十分な確認作業を行わなかったことによる。

作業療法の算定数の減少、作業療法士が会議出席などに参加し算定しないことがあった、会議時間の調整などにより、患者様に迷惑を掛けることの無い様に、またレセプト上も請求できるように、連絡調整する必要があった。

４. 預り金管理代行業務

　　　ハード予備の確保

現在の預金管理のコンピュータは、平成５年当時のパソコンを使用している。部品交換の必要時部品が供給出来ない（オーダーメイドなら可能）、その為平成５年に購入し作動するパソコンを1台確保した。

５．施設届出関係管理（保険届出関係）

　　　　平成１６年度においては、以下の届出業を行った。

　　　　

７. 環境整備

1）待合ホールの温度管理・環境美化

ソフトコールの管理

· 毎月の管理を行い、作動不良ソフトコ－ルが無いように務めた。

· 外来には大人用16足子供用3足のスリッパが用意されている。外来が込み合うと、スリッパが玄関口に散乱する状態となってしまう、気持ち良くスリッパを使っていただく為に、常に散乱する前に整理することを実施した。

· 外来が多い場合、不足したスリッパを倉庫より用意し不足が無いように提供した。

· スリッパの汚れの有る物は、厳しくチェックし清潔なスリッパの提供を実施した。

外来トイレの管理

· 便器の水垢取り及び匂いの除去に勤め、水垢取りは男子便器1ヶを終了した。男子トイレの匂いは、日中業務終了後男子小便器に次塩素散ソーダを少量散布し改善された。

· 排水トラップの水封、空になっていた排水トラップを水封し臭いの逆風を防止しした。

· 床タイルの洗浄、特殊洗剤を用いて床タイルの黒ずみを一掃した。

· トイレの定期的巡回による清掃管理。

見やすい掲示

· 外来医師案内をボロボロの印刷物から、ラミネ－ト版に替えて見やすさと清潔感を向上させた。その外の掲示物についても、ラミネ－ト化とした。

· ポスタ－など期日のある物は、期日最終日に撤去した。

2）外来カルテ管理

· 現在、番号をＩＤ化するための作業が達成できなかった。
3）待ち時間調査

　　　待ち時間調査の実施

· 待ち時間調査を実施したが、過去ﾃﾞｰﾀが欠落してある部分があり連続性の有る調査結果を得られず、待ち時間の分析が不充分であった。

4）現有ファイルの整理

　　未実施

5）文書検索方法の確立

　　未実施

８．職員の質向上

(1) 室内研修

　　　　　　H16年度室内研修実施表

　　　　　　　　　　　　

	7月
	実施せず

	8月31日火
	保険請求レセプト資格関係誤り

	　
	・レセプト誤り、カード化で混乱

・保険医療機関の注意すべき点

研修終了後のﾐｰﾃｨﾝｸﾞを実施、資格関係誤りを防ぐ自己の考えを提出した

	9月27日月
	・資格関係返戻実績に確認

･資格関係事故0目標

	　　　　　　　　　　10月31日日
	現在の施設基準、病院

	12月17日金
	現在の施設基準、南山苑・地域医療部

	1月14日金
	未収金を無くするには

	2月18日金
	過誤請求の振り返り

	3月18日金
	本年度の研修を振り返り


９．レセコン維持・管理

　　　1)　データのバックアップ

　　　　　レセコンデータのバックアップが不備が有記のない期間が発生してしまった。

2) 業者のメンテナンス記録管理

実施せず

１０．レセプトコンピューターの更新

　　　　　実施せず

平成１６年度　事業報告
　

　事務管理課　総務室

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　総務室　大川　欽也

【報告概要】

　今年度より新しい組織編成となり、新しい職員・新しい仕組みの中で業務を行ってきた。行わなければならない業務は行なってきたが、業務の質は十分に満足できるものではなく、いずれも反省点を多く残す状況となってしまった。改善意識を持ちながらも日々の業務に追われる中で、一度業務を振り返り、その振り返りの中で引き続き実行していくべき業務と考えついた改善を来年度で生かしていけるようにしたい。

【報告項目】

1． 労務業務

2． 業務運営

【報告内容】

１．労務業務

　　　＜概要＞

1． 新卒採用実施業務

2． 中途採用実施業務

3． パート契約業務

4． 入職・退職手続き業務

5． 有給休暇管理業務

6． 定期昇給、昇格、賞与、辞令業務

7． 福利厚生業務

8． 奨学育英制度

9． 社会保険・雇用保険・労災保険手続き業務

10． 就業規則・協定・規則作成提出業務

11． 就業時間管理

12． 職員健康診断管理業務

13． 出張管理業務
①．新卒採用実施業務
採用予定人数を基に求人票を作成し、大学・短大・専門学校へ８月２７日に求人票の送付を行った。高校も同様に８月２７日に八戸職業安定所へ提出した。又、８月２６日と３０日に弘前と仙台の作業療法士と看護師の学校訪問を行った。今回新卒採用に関しては、業務への取組が遅れた為１次募集の実施までに時間がかかり、一番の遅滞業務となってしまった。来期に向けて５月から計画に取り掛かり、８月での実施に向けて年間スケジュールを作成していく。

１回目の試験は１０月４日に臨床心理技術者・ケースワーカー・事務員（総合）・事務員（一般）、６日に介護福祉士・介護員を実施した。二次面接を１０月２０日に実施した。２回目は１１月２２日に看護師を実施した。二次面接を１１月２５日に実施した。３回目は１２月６日にケースワーカーを実施した。二次面接は１２月１３日に実施した。試験問題は、過去の問題を各部署へ見直しをお願いし、修正又は再作成を行った。試験結果については、以下の通りである。

＜応募状況＞

	１０月４日
	１０月６日
	１１月２２日
	１２月６日

	職種
	応募数
	職種
	応募数
	職種
	応募数
	職種
	応募数

	臨床心理技術者
	１名
	介護福祉士
	　８名
	看護師
	１名
	ケースワーカー
	５名

	ケースワーカー
	９名
	介護員
	１３名
	合　計
	１名
	合　計
	１名

	事務員（総合）
	４名
	合　計
	２１名

	事務員（一般）
	９名
	
	

	合　計
	２３名
	
	


＜採用者数＞

	看護師
	１名
	介護員

	５名

	ケースワーカー
	４名
	事務員（一般）
	２名

	介護福祉士
	１名
	合　計
	１３名


　　　　

②．中途採用実施業務
  各部署の補充希望を基に実施した。応募から内定を決定するまでの期間を約１週間とし、履歴書が届いたら即座に試験日程を調整し実施した。試験スケジュールは効率よく実施できるよう適宜スケジュールを変更して実施した。さらに試験日当日中に理事長へ提出し合否判定をしていただき、１次試験合格の場合、２次面接日を１次試験当日中に設定し受験者へ連絡できるようになった。その為早期就労に結びつけることができるようになった。

　また早急に募集を行いたい職種は、デーリー東北へ求人募集を行い、一部の職種に関しては補充を行うことができた。
＜デーリー東北広告掲載及び中途採用試験実施日＞

	回数
	掲載日
	1次試験
	2次試験
	施設
	職種
	受験
	合格

	１
	－

	4/22
	－
	青仁会
	精神保健福祉士
	１
	０

	２
	
	5/14
	5/18
	五福
	准看護師
	１
	１

	３
	
	5/20
	－
	青南病院
	准看護師
	１
	０

	４
	
	5/26
	5/31
	五福
	准看護師
	１
	０

	
	
	
	
	青仁会
	事務員（一般）
	２
	１

	５
	
	6/2
	6/4
	青仁会
	事務員（一般）
	１
	０

	
	
	
	
	南山苑
	栄養士
	１
	１

	６
	
	6/10
	6/14
	五福
	看護師
	１
	０

	
	
	
	
	青仁会
	事務員（一般）
	２
	１

	７
	
	6/12
	
	青南病院
	栄養士
	２
	１

	
	
	
	
	青仁会
	事務員（一般）
	１
	０

	８
	
	6/16
	6/21
	青仁会
	事務員（一般）
	１
	１

	９
	
	6/25
	7/1
	五福
	准看護師
	１
	０

	
	
	
	
	青仁会
	事務員（一般）
	１
	０

	
	
	
	
	南山苑
	准看護師
	１
	１

	１０
	
	7/1
	7/5
	青仁会
	事務員（一般）
	１
	１

	１１
	
	7/21
	7/27
	青仁会
	事務員（一般）
	１
	０

	
	
	
	
	五福
	准看護師
	１
	０

	
	
	
	
	南山苑
	准看護師
	１
	１

	１２
	7/19
	7/28
	8/2
	青南病院
	作業療法士
	１
	１

	１３
	－

	8/5
	－
	青仁会
	事務員（一般）
	１
	０

	１４
	
	8/20
	
	五福
	准看護師
	１
	０

	１５
	
	9/1
	
	青仁会
	事務員（一般）
	１
	０

	１６
	
	9/22
	9/27
	青南病院
	准看護師
	１
	１

	
	
	
	
	青仁会
	事務員（一般）
	１
	０

	１７
	9/20
	9/29
	10/4,6,8
	青南病院
	准看護師
	２
	２

	
	
	
	
	青仁会
	事務員（一般）
	５
	１

	１８
	－
	10/1
	－
	五福
	看護師
	１
	１

	１９
	－
	10/7
	－
	青南病院
	看護師
	１
	１

	２０
	－
	11/12
	－
	青仁会
	事務員（一般）
	１
	０

	２１


	－


	11/22


	11/25,12/8


	青南病院


	看護師

准看護師
	１

１
	１

１

	２２
	－
	12/6
	－
	青仁会
	事務員（一般）
	１
	０

	２３


	－


	12/20


	－


	青仁会


	事務員（一般）


	１


	０



	２４
	－
	12/29
	12/29
	青仁会
	事務員（一般）
	１
	１

	２５
	－
	1/12
	1/24
	五福
	准看護師
	１
	０

	２６
	1/4
	1/19
	1/31
	青仁会
	事務員（一般）
	４
	２

	２７
	－
	1/27
	2/23
	南山苑
	看護師
	１
	１

	２８
	－
	2/11
	2/16
	青南病院
	臨床心理士
	１
	１

	２９
	－
	2/21
	－
	青南病院
	看護師
	２
	２

	３０
	－
	2/22
	－
	青仁会
	栄養士
	１
	０

	３１


	－


	3/11


	3/23


	青仁会


	管理栄養士

栄養士
	２

２
	１

１

	３２
	－
	3/17
	－
	五福
	准看護師
	１
	０


③．パート契約業務
  　　８月と２月に怠勤データと評価表を配布し各部署で評価をしていただいた。その結果を理事長へ提出し更新の有無を判定していただいた。その結果労働条件通知書の提示により契約更新を行った。
④．入職・退職手続き業務
  　　入社時に提出書類の確認を行った。タイムカード・個人ファイル・労働者名簿・労働条件通知書・辞令を準備及び整備し、職員台帳へ随時追加を行った。労働条件通知書・試用通知書を交付することで労働条件の説明と本採用試験の説明を行った。
　　　退職時は、返却物の確認・特別徴収の徴収方法・給与日等の確認、個人ファイル・名簿等の整理といった退職処理項目の漏れがないように確認表を見直し修正した。また退職者用の説明書類を作成し、説明後にサインしてもらいコピーを渡し説明不足が生じないようにした。退職者が退職金の支給対象者となった場合は、該当者と勤続期間を財務室へ連絡した。
⑤．有給休暇管理業務

　　　１０月に有給及び半日有給の取得日数及び残日数を確認した。中途採用者の有給発生に関しては、中途採用者のファイルに項目を追加し確認できるようにした。

⑥．定期昇給、昇格、賞与、辞令業務
・採用昇給
  　　試用期間１ヶ月３週間後に本採用試験を実施した。試験問題については、８月２７日実施分より入職時の新人研修内容を反映できるよう講義科目を分野毎に分け、その分野毎の問題集を作成しその中から出題した。本採用の合否については、筆記試験と１ヶ月３週間の業務態度及び業務把握状況を確認する試用期間業務判定票を理事長に提出し判定していただいた。本採用合格となった場合、昇給作業を行い昇給一覧と昇給通知書を作成し理事長に提出し、昇給作業を行った。

　　　　実施時期：　新卒採用　５月２４日

　　中途採用　４月２２日、８月６日、８月２７日、９月８日、９月２２日

　　　　　　１０月１１日、１０月２２日、１２月７日、１２月２２日

　　　　　　　３月９日、３月２３日

・定期昇給
  　　人事考課の結果に基づき基本給昇給案を作成した。昇給額決定後、６月に遡り支給の明細書を作成し財務室へ提出した。
・昇格試験
  　　業務に基づいたモデル問題集に沿った試験問題の作成を依頼し昇格試験を実施した。試験実施後は、各分野毎の合否判定を明記し各施設へ掲示を行った。上級試験において合格者がいたので、昇給作業を行い昇給一覧と昇給通知書を作成し理事長に提出した。

　　　　実施時期：中級試験　６月７、８、１０日　　　受験者５５名　合格者０名

　　　　　　　　　　　　　１０月１８、１９、２０日　受験者７５名　合格者６名

上級試験　６月９、１１日　　　　　受験者４２名　合格者１名

　　　　１０月２１、２２、２３日　受験者３８名　合格者５名

　　　

・賞与

各部署毎で賞与評価表を基に算定期間中の評価をしていただき、賞与評価会議で評価を決定していただいた。その評価を基に賞与案を作成し、財務室へ賞与案を提出した。
・辞令交付、異動業務
　　　入職や異動等があった為異動辞令及び入職辞令交付を行った。公示と同時に辞令を作成し本人に事務管理課長を通し交付した。施設異動時は社会保険・雇用保険の転勤手続き、職員台帳及びタイムプロ変更等を行った。
⑦．福利厚生業務

・貸付制度

　　　申込者はいなかった。

⑧．奨学育英制度

奨学生の業務への意識及び現状問題の把握の為、５月に懇談会を計画し実施し、懇談会内容を保護者と保証人へ郵送した。　

⑩．社会保険・雇用保険・労災保険手続き業務
・社会保険
  職員の保険取得・喪失・傷病手当金・育児免除申請の保険申請処理を行った。７月、標準報酬額変更の算定基礎届を作成し提出した。また、本採用時の昇給や昇格試験による昇給等があるので毎月タイムカード作成前に確認し、処理した。
	手続き
	件数

	保険取得
	５５

	保険喪失
	２１

	傷病手当
	３

	育児免除申請
	７


・雇用保険
 　　 職員の保険取得・喪失・離職票、育児休業給付金申請処理を行った。

	手続き
	件数

	保険取得
	５５

	保険喪失
	２１

	離職票
	１３

	育児休業給付金
	４

	職場復帰給付金
	３


・労災保険
  　　業務災害・通勤災害はなかった。

⑪．就業規則・協定・規則作成提出業務
 　　 ４月に就業規則と給与規定の変更を行い、７月９日に八戸労働基準監督署へ届け出た。同様に３６協定を４月３０日に届け出た。

　　　八戸労働基準監督署による労働条件等調査が青南病院と南山苑を対象に病院会議室にて７月３０日実施された。労働基準監督署から指定された書類を準備し、理事長・各施設の事務管理課長・総務室長の計５名で対応した。指導内容としては、①労働時間管理の検討、②雇用提出書類の検討、③賃金台帳の不備項目の追加検討について指摘を受け、各項目に対する改善状況を記載した是正・改定報告書を８月３１日に提出した。

　　＜就業規則・給与規程変更項目＞

　　　・就業規則

　　　　　青南病院、本部　

第二十四条の二別紙　改定（勤務時間改定）

　　　・給与規程

青南病院、南山苑、本部、南寿の里

　第三条　　　改定（給与体系）

　　　　　　第十四条　　改定（年俸制の給与構成）

　　　　　　第十四条二　加筆（　　　〃　　　　）

　　　　　　第十五条　　改定（支給額の決定）

　　　　　　第十六条　　加筆（給与の計算方法）

　　　　　　第二十二条　改定（報償）

　　　　　　第二十二条二改定（〃　）

　　　　　　第二十二条三加筆（〃　）

　　　　　　第二十三条　加筆（付則）

　　　　　第二十三条二加筆（〃　）

　　　　　　第四条別表　改定（諸手当一覧）
⑫．就業時間管理

　　　毎月計画的にタイムカードの作成を行った。タイムカード作成後は即座に財務室へ提出した。給与計算終了後、各施設毎にタイムカード及び届出を保管した。

⑬．職員健康診断管理業務

　　　春と秋に実施される職員健康診断のデータ、実施状況を管理し、職員の健康状態を取りまとめた。医師から指摘があった項目に関しては、各施設事務管理課長へ報告し指導を依頼した。指導後の結果を確認し、指導結果を個人票へ記載した。

　　　　実施日：　４月２１～２３日（青南病院、南山苑、地域医療部、本部）

　　　　　　　　１０月１８～２０日（医師、夜勤者、Ｘ線取扱者対象）

　　　

⑭．出張管理業務
　　　研修報告書の回覧・取りまとめを行ない、WIZへの登録を随時行ったが、まだ登録できていない報告書もある為、提出済みの報告書を確認し、各個人へ呼びかけを行う。また、平成１５年度出張報告書の取りまとめを行った。

２．業務運営

＜概要＞
①．質的向上

②．業務内容の見直し及び改善

③．研修

①．質的向上

日々変化する業務内容を確認する為、週1回総務ミーティングを行った。打ち合わせでは、業務の確認・連絡を行い、互いの業務内容を把握、または施設間でのフォローが取れるようにした。しかし、伝達不足がありうまく連携しないことがあったので、総務打ち合わせの議事録の改善を行い、あらかじめ必要事項の入力を行い、各室員が確認出来るようにし連絡漏れが減った。

②．業務内容の見直し及び改善

　　　業務改善できた業務としては、産育休の説明について今までは口頭のみの説明であり、説明内容や手続きの期限を忘れているといった事があった為、管理表を見直し改善、職員へは確認表を渡し説明漏れがないようにした。

　　　

③．研修

　　　研修は事務処理時期に合わせた業務に関する内容を実施した。短期間での研修を実施することができず、業務の中で実践的に習得している業務内容が多い結果となった。

実施研修

	月
	研修テーマ

	４月
	・定期昇給手順について

	５月
	・昇格試験の目的と昇格昇給作業の手順

・賞与支給日程と算定資料の準備

	７月
	・算定基礎の目的と届出の仕方

	８月
	・パート契約事務

	９月
	・有給休暇の付与について

	１０月
	・賞与支給日程と算定資料の確認

	１１月
	・年末調整の目的と手順確認

	１２月
	・３６協定の知識と労働者代表選出の意義

	１月
	・就業規則等の改定事務


業務実施表

	月
	業務内容

	４月
	・新入職員各種保険加入　　　　　・就業規則変更、３６協定届出

・定期健康診断　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	５月
	・定期昇給評価まとめ

	６月
	・昇格試験

	７月
	・夏期賞与　　　　　　　　　　　・算定基礎届

	８月
	・求人票職安提出及び学校送付

	９月
	・パート契約　　　　　　　　　　

	１０月
	・昇格試験実施　　　　　　　　　・新卒採用試験

・有給休暇付与　　　　　　　　　・定期健康診断

	１２月
	・冬期賞与

	１月
	・内定者オリエンテーション（１回目）

	２月
	・新入職員受入準備

	３月
	・人事考課、目標面接　　　　　　・パート契約
・労働者代表投票　　　　　　　　・内定者オリエンテーション（２回目）　　　　　　　
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