第24回庶務管理運営会議録

と　き：H18.10.3　15：40～16：10

ところ：本部２階会議室

出席者：村田I.O.O.・江刺家I.O.O.・

　　　　玉田I.O.O.・金子I.O.O.

　　　　大釜・紫波・清水・四戸

　　　　佐藤ガバナー

（欠席：C.E.O.）

記　録：上條

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：大釜の業務管理個人票

４：四戸の業務管理個人票

＜審議事項＞

５：八戸駅看板デザインについて

６：医療ガス配管について

７：井水貯水槽オーバーフローについて

８：井水原水受水槽流出配管改修について

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

· 9/26勤務表作成、9/27掲示済み

· 勤務表作成の手順を修正している。

⇒作成の引継ぎは今年度いっぱいで完了するように。（江刺家Ｉ.Ｏ.Ｏ.）

· 9/26次月カルテ作成済み

· 9/28学術郡分け、9/28ＩＯＯ確認済み

· 備品台帳入力…進捗率35％　本部と管理棟入力済み

⇒次回期末発注がくるので、今月中には提出するように。

· 医療機能評価書類一覧作成、企画書作成中

· ストーブ稼動点検…進捗率30％

· 庶務月報作成

２：清水の業務管理個人票

· 9/26次月カルテ作成

· 9/26日用品発注済み

· 9/27オーダリングシステムの新リスト作成、決済ルート確認済み

· 厨房巡視についての報告書を9/28提出済み

· コピーカウント9/30集計済み。

· 精神科救急当番医報告…進捗率20％

· ストーブ稼動点検…進捗率30％

· ＰＣ使用頻度調査…10/2ネットワーク名、備品番号検討、各部署へ調査

· 厨房壁修繕…10/2東復建設勝田様と打合せ予定

· 事務員制服発注…破損状況確認済み、稟議書作成中

⇒処分しないといけないものは処分するように。

· ＦＯＭＡアンテナ建設…10/2業者打合せ（地図と現状に違いがあった）

· 東と南病棟壁修繕…予定日程連絡待ち

· プロジェクター購入…10/3理事長指示

３：大釜の業務管理個人票

· 9/26勤務表作成済み

· 9/26電話応対コンクール

· 9/27南山苑井水貯水槽不具合を青春へ依頼済み

· 南山（10/11　8：30～11：30）、南寿（10/11　13：00～15：00）の浄化槽清掃

· 通所申請書作成中…進捗率30％

· 備品台帳入力…南山分の入力進捗率50％

· Ｂフレッツ交換…ＮＴＴの日程待ち。（何度連絡をしても折り返すとの事で、日程が確定しない）

⇒断りの電話をするように。（交換しなくても支障がないのであれば交換しない）

· 地下タンク点検…9/27青春へ依頼

· 新人研修パワーポイント作成中…進捗率30％

⇒11月中旬くらいを目指して。

· 電力量計取替…10月末に実施予定

· 月報作成中

４：四戸の業務管理個人票

· 村田Ｉ.Ｏ.Ｏ.ＰＣ取替え…谷地Ａ.Ｏ.Ｍ.が使用していたものと交換。

· 上半期考課表作成済み

· 自立支援法の申請書作成済み

· プロジェクター廃棄済み

· 勤務表実績入力済み

· 厨房水漏れ修繕9/29完了

· 9/29厨房巡視

· 水道光熱費比較表作成中…進捗率90％

· 月報作成中

· 監査準備中…進捗率20％

· カラーコピー機購入検討…未着手

· 衣類乾燥機部品交換…朱夏へ交換発注中

· ＰＣ廃棄予定…病院のＰＣと一緒に廃棄を行いたい。

＜審議事項＞

５：八戸駅看板デザインについて

· ２つの案を提出

⇒第２案の方がいいのではないか。

６：医療ガス配管について

· 10/4点検予定

７：井水貯水槽オーバーフローについて

· 青春よりオーバーフローしているとの連絡があり。

· 泥ぬきの配管の配置が悪く、意味をなしていない。

８：井水原水受水槽流出配管改修について

· 議第７に伴い改修が必要。

