第22回庶務管理運営会議録

と　き：H18.9.19　　15：20～16：00

ところ：本部２階会議室

出席者：玉田I.O.O.・金子I.O.O.

　　　　紫波・清水・四戸

　　　　佐藤ガバナー

欠席：C.E.O.・村田I.O.O.

江刺家I.O.O.・大釜

記　録：北村

議/題

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

２：清水の業務管理個人票

３：四戸の業務管理個人票

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

· 9/15リネン年間スケジュール再作成⇒江刺家I.O.O.へ

· 9/15実績入力　職員勤怠状況入力済み

· 9/15医師出勤簿作成　総務赤平へ

· 9/15夜勤回数確認　総務へ連絡済み

· 請求書まとめ（進捗50％）

· 図書検索データ（進捗50％）

· 備品台帳入力…防災コンテナ分は完了（進捗30％）

· 日本医療機能評価必要書類一覧…清水と確認中（進捗20％）

２：清水の業務管理個人票

· 9/16浄化槽清掃済み

· 9/16看護制服在庫確認済み

· 日用品発注（進捗80％）

· 看護制服発注（進捗80％）

· オーダーリングシステム（進捗20％）

· プロジェクター購入（進捗30％）

· テレビ分配工事（進捗40％）

· PC使用頻度調査（進捗20％）

· 事務員制服発注新規購入（進捗30％）

· 日本医療機能評価必要書類一覧作成（進捗20％）

· 東病棟Bユニット壁修繕　東復建設依頼（進捗80％）

· 南病棟Bユニットトイレ壁（進捗80％）

３：四戸の業務管理個人票

· 9/6　7～8⇒青山　9/13⇒青明・・・施設内清掃終了

· 9/15勤務実績入力済み

· 9/15食数入力登録済み

· 水道高熱費分析（7月分完了）

· ストーブ試運転（完了）

· 地域施設分事業概要発送先住所済み

· スーパークリーニング実施報告書作成済み

· オーダリングシステム庶務打合せ済み

· 請求書一覧作成（進捗90％）

· 勤務表作成（進捗20％）

· 上半期考課表作成（進捗0％）

