第27回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ18.10.31　15:30～16:00

ところ：本部２階会議室

出席者：江刺家Ｉ.Ｏ.Ｏ.・玉田Ｉ.Ｏ.Ｏ

.　村田Ｉ.Ｏ.Ｏ.

　　　　紫波・清水・大釜・四戸

　　　　佐藤ガバナー

記　録：四戸

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

· 10/26　勤務表掲示済み

· 10/27　送迎スケジュール送信済み

· 10/23　消耗品購入一覧作成済み　四戸へ送信済み

· 10/24　メンタルケア下足箱番号張替え済み

· 10/30　厨房巡視完了

· 備品台帳入力（進捗率40％）
⇒　9/24本部入力済み

　　現在病院入力中

· 学術準備（委員会）（進捗率70％）
⇒　現在、他委員会スタッフと進行中

　　10/26　抄録配布済み

· 日本医療機能評価必要書類一覧作成（進捗率30％）

⇒　現在、スケジュール作成中

２：清水の業務管理個人票

· 10/28　日用品発注申請済み

· 10/24　メンタルケア下足箱表示貼り直し完了

· 10/27　東Aユニット壁修繕　

· 　　　　現場確認し、青春へ依頼

· 10/28　日本精神科病院協会事務長会報告書作成済み

· 10/31　PC廃棄済み（NTSに確認）

· PC使用頻度調査（進捗率50％）

⇒　10/25　小松TLと再度検討

· 患者様ベッドコントロール表作成（進捗率50％）

⇒　作成中

· 事務員制服発注（進捗率70％）

⇒　今年度中発注準備→来期４月より着用

· 医療機能評価（進捗率30％）

⇒　現在、スケジュール作成中。

· 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
· 10/27　勤務表承認済み

· 10/26、27　法人内地下タンク法定検査点検完了

· 10/25　庶務T会議議事録作成し、回覧済み

· 10/26　新入職者説明完了

· 相談表書式作成（データベース）（進捗率50％）

⇒　利用者一覧データベースを利用した相談表書式作成。

· 備品台帳入力（進捗率80％）

⇒　8月にて確認した備品登録を行っていく。

　　現在、南山苑入力中。（10/31　入力完了予定）

· 移送規定（南山苑分作成）

⇒　10/31　決済済み

· 新人研修PP作成（担当分）（進捗率30％）

⇒　作成中

· 馬場頭看板（進捗率10％）

⇒　契約更新について（看板補修について）

　　木材が傷んでいるとのことで、いずれは補修が必要

　　ランナー企画様より提案書についてお話あり。

　　見積もりを頂くこことする。

· NTT広告（進捗率5％）

⇒　タウンページ契約更新について

　　10/27　NTT様より報告あり。11月中旬に再度連絡予定。

· 電力量計取替に伴う停電依頼（進捗率50％）

⇒　電気保安協会より、点検により１時間ほど停電との情報あり。10月末頃に、南山苑デイケア建設と合わせて実施してもらうように調整予定。12月上旬予定。

４：四戸の業務管理個人票
· 備品台帳入力完了

· 異動職員顔写真パネル張替え完了

· 創立記念写真撮影打ち合わせ完了　（グランフォート）

· 記念写真配列図作成完了

· 購入備品移動先確認（進捗率70％）

⇒　青山荘・青明舎にて購入した備品の移動先確認。

· 監査準備（進捗率70％）

· 月報作成（進捗率70％）

⇒　10月分の月報作成中

· 水道光熱費比較表作成（９月分）

⇒　本日、完了しました。

