第１5回　総務チーム会議録

と　き：H18.8.1　　　18：00～18：45

ところ：本部2階会議室

出席者：C.E.O.・村田I.O.O.・玉田I.O.O.・金子I.O.O.

小松T.L..・佐藤ガバナ－C・上條

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（欠席者：江刺家I.O.O.）

記　録：柴山

　

＜報告・決裁事項＞

1 ：報告書提出－賞与データ間違い

2 ：介護パート応募の件

3 ：昇格試験留保者判定・業務制限者の件

4 ：NTS契約書作成の件

5 ：求人広告の件

6 ：施設見学会の件

7 ：アンチウィルスソフト導入の件

8 ：雑務員の件

9 ：奨学生募集の件

10：年間スケジュール提出

1 ：報告書提出－賞与データ間違い

· 報告書提出

→ 既決

2 ：介護パート応募の件

· 書類選考

→ 不可

3 ：昇格試験留保者判定・業務制限者の件

· 報告書提出

→ 既決

4 ：NTS契約書作成の件

· 契約書作成

→ 既決

→ ガバナ－保管

5 ：求人広告の件

· 盆中にデーリー東北に出す求人広告確認

→ バランス・項目を再検討

（不必要なところを削除し、字の大きさを修正。応募しやすい内容にする。）

6 ：施設見学会の件

· 21名参加あり（内訳　管理栄養士－2名・ソーシャルワーカー1名・他事務、介護）

→ 報告書、後日提出。

7 ：アンチウィルスソフト導入の件

· ユーザー登録済み

→ ライセンスが届き次第導入。

8 ：雑務員の件

· 本採用試験・研修を行うか

· 本採用試験

→ 実施する。（業務の確認を口頭試問の方式で実施してもよい－業務判定のようなもの）

· 研修

→ 挨拶や、実務に関わることを指導する。（庶務が担当）

9 ：奨学生募集の件

· 八甲田高校から問い合わせがあり、説明に行く予定。

・  問い合わせがあれば随時対応していく。

10：年間スケジュール提出

→ I.O.O.確認のこと。







