　　第１８回総務チーム会議録

と　き：H18.9.19　　　16：10～17：00

ところ：本部2階会議室

出席者：.玉田I.O.O.・金子I.O.O.・小松T.L

佐藤ガバナ－C

欠　席：C.E.O.・江刺家I.O.O.・ 村田I.O.O

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記　録：柴山

　

＜報告事項＞

1：求人票について

2：欠勤証明書について

3：給与規程変更届け提出について

4：職員の兼業に関する内規について

5：今後の日程について

6：PC配置について（庶務・清水担当）

7：発注の決済ルートについて（庶務担当）

8：職員管理データベースについて

9：パート更新について（玉田IOO）

1 ：求人票について

● 応募者の条件

· 常勤－介護福祉士・ヘルパー２級以上の資格所持者

· パート－施設経験者であればなお可 

⇒ 常勤と同じ内容に修正

⇒ 病院・グループホームでも求人を出したらどうか

2：休業証明書について

· 職員より、事故による看病のための休業証明の依頼があった。

・ 使用目的－相手に対する損害賠償

⇒ 本人と話をしてから発行するか検討（玉田IOO）

3：給与規程変更届け提出について

· 基準局に届け出済み。内容については問題なく完了。

● 役職者の給与の計算方法について指摘があった。

· 役職者の残業手当は役職手当・資格手当を含んだ額から算定する.

· 22:00 ～ 5:00の残業手当は役職者も支給する。

⇒ 次回から新書式の変更届けを使用（労働者数・労働保険番号・担当者記入）

4：職員の兼業に関する内規について

· wizのファイル共有に格納済み

5：今後の日程について

· 中間報告・修正計画

· HPは10/18・10/19・10/20で実施。

· 各領域のIOOとGOMで話し合いをする。

· 修正計画は10月中に作成。

· 人事考課検討会議

· 10/25・10/26・10/27を予定。

· HPは現場のGOMで行う。（AOM研修のため）

⇒ IOOとスケジュールの調整をする。

· サーバー点検

· 9/21（木）12:00 ～ １3:00

· その時間帯はネットワークの使用が出来ない。

6：PC配置について（庶務・清水担当）

· 現在配置のPCの使用頻度を調査中。

· レセコン・請求書・勤務表作成・給与計算・インターネット接続のPC・データベース、アクセス利用個所でランク付けをする。

· パソコン名の整備をしていく。

7：発注の決済ルートについて（庶務担当）

· 備品のランク（金額・消耗品かどうか）により決済権をどこにするか決定してはどうか。

⇒ 現状の問題点を抽出し検討。

8：職員管理データベースについて

· 作成中（小松TL）

⇒ 経過をIOOに見ていただく。

9：パート更新について（玉田IOO）

● パートの退職者も退職願の提出が必要か。

⇒ 雇用保険をかけているので、離職票を請求した場合に添付する。

⇒ 就業規程により退職希望日の2週間前に提出する。







