南山苑　第１回　電算化委員会議事録

平成１７年５月２４日

出席者～谷地・高成・佐藤・吉田・高坂・白川・竹内

· ５月中にパソコン内の整備

・個々で使用しているパソコン内のものをフロッピー、ＣＤＲ等に移し、不要なものは削除していく。

☆パソコン操作の熟知

・パワーポイントの操作の熟知。各フロアの担当者がフロアごとにパワーポイント使用できない方に対し、マスターできるよう指導する。

· パート職員に自分のスケジュール、有休、欠勤届を出せるようにする。

· パソコン操作チェックリストをとり、苦手な所を指導する。

· パソコン等の勉強会は教育委員会と一緒にやる。

· 書類等の電算化

· 日誌、発注伝票、オムツ集計等を電算化していく。

