第27回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ18.10.24　17：50～18：10

ところ：本部２階会議室

出席者：Ｃ.Ｅ.Ｏ.・江刺家Ｉ.Ｏ.Ｏ.・玉田Ｉ.Ｏ.Ｏ

.　金子Ｉ.Ｏ.Ｏ.

　　　　紫波・清水・大釜・四戸

　　　　佐藤ガバナー

記　録：大釜

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

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

· 10/16　法人研修会場設営終了

· 10/18　雑務員業務経過報告ＩＯＯ提出済

· 10/20　末支払い請求書一覧作成、ＩＯＯ提出済

· 10/20　送迎スケジュール作成、連絡済み

· 10/20　防災コンテナ再確認済

· 勤務表作成引継ぎ（進捗率70％）

⇒　9/19から柴山へ引継ぎ開始

⇒　年内の予定であったが、秘書Ｔへの引継ぎは期限が延びる。柔軟に対応する事。

· 備品台帳入力（進捗率40％）

· 学術準備（進捗率60％）

· 医療機能評価（進捗率30％）

⇒　スケジュール作成中

· 厨房巡視（進捗率10％）

⇒　10/30午前　巡視予定

２：清水の業務管理個人票

· 10/16　日用品発注済み（週間）

· 10/16　法人研修会場設営終了

· 10/16　印刷機修繕済

　　　⇒　修理は終了したが、調子はよくない。代替があるかどうかリース会社へ確認する事。

· 10/19　厨房壁修繕見積り受け取り　⇒栄養Ｔへ提出済

· 10/19　プロジェクター購入、病院２Ｆ会議室取り付け済

· 10/19　千葉良Ｄｒパソコンハードディスク交換

· 10/19　南Ｃユニットエアコンパネル交換完了

· メンタルケア下足箱表示（進捗率30％）

⇒　10/20表示用テープを変え貼り直し予定

· ＰＣ廃棄（進捗率60％）

⇒　10/7決裁取得済、ＮＴＳ回収依頼済

· ＰＣ使用頻度調査（進捗率50％）

⇒　10/17ネットワーク名報告→10/25小松ＴＬと再度検討予定

· 患者様ベットコントロール表作成（進捗率50％）

· 事務員制服発注（進捗率70％）

⇒　10/9稟議書提出済→10/17事務制服着用者全員交換へ

10/19希望者以外のサイズ集計済。　今年度中に発注完了し4月から着用。

男性用制服についても今回一緒に検討する事

· 医療機能評価（進捗率30％）

· 東病棟Ｂユニット壁修繕（進捗率80％）

⇒　10/19勝田氏より→29日迄に修繕

· 南病棟－Ｂユニットトイレ壁（進捗率80％）

⇒　10/19勝田氏より→29日迄に修繕

３：大釜の業務管理個人票
· 10/21　未払い一覧作成済

· 10/18　建築会議出席

　　　⇒　各個所へお知らせ、お願い、図面配置完了。

· 勤務表作成（進捗率30％）

⇒　在介・居宅、五福、南寿分完了、25日提出予定

· 備品台帳入力（進捗率70％）

· 地下タンク点検（進捗率20％）

⇒　10/26,27,30にて法人内清掃点検実施予定。使用に支障なし

⇒　油漏れについて東復建設へ確認。ピットを設けて対応する予定

　　理事長へ報告していないのでＩＯＯから確認する。

· 新人研修PP作成（進捗率30％）

· 電力量計取替え（進捗率50％）

· 八戸駅看板案作成（進捗率80％）

⇒　10/20　メールにて執行管理者へ報告済。　10/23　業者へ依頼済

　　来週火曜日くらいには看板製作完了する予定なので設置したものを写真でおさめて、報告書を作成する事。

４：四戸の業務管理個人票
· 食数入力、栄養士へ送信完了

· 請求書一覧作成

· 勤務表作成完了

· 水道光熱費分析

⇒　8月分の各施設の水道光熱費についての分析完了。

· 防災用品確認済

⇒　防災用品の寸法等確認完了。（病院庶務Ｔ紫波と実施）

· 備品台帳入力（進捗率100％）

　　　⇒　本日、入力すべて完了しました。

· 監査準備（進捗率50％）

