第25回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ18.10.10　16：40～17：00

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.

　　　　紫波・清水・四戸

　　　　佐藤ガバナー

欠席者：Ｃ.Ｅ.Ｏ.・大釜

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

３：四戸の業務管理個人票

４：火災報知器について

５：厨房炊飯器について

６：メンタルの階段壁について

７：暖房切替について

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

· 10/5月報作成し、提出済み

· 10/6Wiz職員当番表入力済み

· 10/7青仁会祭りの会場準備・音響管理担当終了

· 10/4医療ガス保守点検済み

· 10/6医師送迎スケジュール作成、担当職員へ送信済み

· 備品台帳入力（進捗率40％）

· 医療機能評価（進捗率30％　スケジュール作成中）

· 実績入力（進捗率20％）

· 請求書のまとめ（進捗率10％）

２：清水の業務管理個人票

· 10/2日用品発注済み

· 10/2精神科救急当番医報告書作成、提出済み

· 10/4FOMAアンテナ建設について、業者へ断りの電話済み

· 10/7ストーブ稼動点検済み

· 10/7青仁会祭りの音響担当終了

· 10/9日用品発注

· PC廃棄について10/7決済取得済み

· PC使用頻度調査（進捗率50％）…各部署へ入力依頼中

· 厨房壁修繕（進捗率20％）

· 事務員制服発注（進捗率70％　稟議書を提出済み）

· 医療機能評価（進捗率30％　スケジュール作成中）

· 東、南壁修繕（進捗率80％　10/4見積もり依頼）

· プロジェクター購入（進捗率60％　商品の在庫がないとの事。）

３：四戸の業務管理個人票

· 水道光熱費掲示

· 8月の水道光熱費の比較表作成済み。

· 9月の庶務月報作成済み。

· 勤務表修正

· カラーコピー購入の為、カタログを提出。

· 衣類乾燥機のフィルター交換の依頼を朱夏へ依頼

· 新体系移行計画書、調査書作成済み

· 請求書確認（進捗率60％）

· 監査準備（進捗率20％）

· 備品台帳入力

· PC廃棄…決済がおりたので、NTSへ連絡し、廃棄する。

４：火災報知器について

· 10/10三和電業と東復建設にきて貰って、修理。

· 南病棟と南山はつながっているが、管理棟はつながっていない。

· 今ははずしている。

⇒メールで理事長へ報告するように。

５：厨房炊飯器について

· 炊飯器の故障について、ホシザキでも原因がわからない。

· 10/11に東京より業者がきて確認してくれる。

６：メンタルの階段壁について

⇒東復建設の勝田さんへ連絡しておくように。

７：暖房切替について

· 11/3以降の切替になるが、病棟から寒いのでどうにかならないかとの連絡があった。

⇒ストーブを出す必要があるかを各病棟へ確認。

⇒去年はどうしていたかを大釜へ確認するように。

