第28回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ18.11.07　15:30～16:25

ところ：本部２階会議室

出席者：千葉C.E.Ｏ　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・柴山

記　録：紫波

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

５：その他

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

· 10/30　厨房巡視

· 10/31　次月分カルテ印刷→病棟へ配布済み

· 11/2　10月分病院庶務分月報作成→大釜へ送信済み

　　　　　メモリアルホール座席表表示

· 11/3　学術発表会準備・運営

· 日本医療機能評価必要書類一覧作成（進捗率30％）

· 備品台帳入力（進捗率50％）

⇒11/11完了予定

２：清水の業務管理個人票

· 10/28　日用品（週間）発注→発注申請済み

· 10/31　日本精神科病院協会事務長会議→10/31報告書提出済

· 10/31　月末カルテ作成→病棟へ配布済み

· 11/2　メモリアルホール座席表作成・表示

· 11/4　コピー機カウント集計

· 11/7　日用品（週間）発注→発注申請済み

· 11/8　精神科救急当番日報告→11/6保健所へ提出済み

· 患者様ベッドコントロール表作成（進捗率70％）

· 事務員制服発注（新規購入）（進捗率80％）IOOへ提出済み

· 日本医療機能評価必要書類一覧作成（進捗率30％）

· 東病棟Bユニット壁修繕、南病棟Bユニットトイレ壁修繕

⇒ラッカ塗り・巾木未修理　修理日を東復建設に再々催促する（11/11までに確認する）

· PC使用頻度調査（進捗率70％）

⇒パソコンネットワーク名を２案提出するが、建物番号と特定部署を再考する。

･場所を表す番号は→0～9でふっていく

　　･備品番号は→1～10でふっていく（003などの３桁で入力する）

· 巡回診一覧提出

⇒青春依頼したものを報告。

　11/9に冨田社長と現場確認。

　病棟水量についても、改善するようにする。

　

３：大釜の業務管理個人票
· 備品台帳入力済み

· 10/30　移送規程（南山苑分作成）承認済み

· 11/3　記念式典関係（送迎・ビデオ上映編集・操作・式典受付）終了

· 11/4　庶務チーム月報作成

· 11/5　中間報告（庶務チーム・診療情報管理委員会）PP作成

· 相談表書式（データベース）作成（進捗率50％）

· 定点撮影（進捗率50％）⇒11/7画像編集作業予定

· 中間報告Word作成（進捗率20％）

· 新人研修PP作成（担当分）（進捗率30％）

· 馬場頭看板（進捗率10％）

⇒腐った部分にペンキ塗り必要

　他の看板も傷んでいないか、全て確認する。そして、看板一覧作成し、提出する。

· NTT広告（進捗率5％）

⇒タウンページについては、表紙の裏に今まで広告を掲載していたが、電話番号を記載している部分を大きくしたほうがよいので、いくらかかかるか確認する。

ハローページについては、今までと同じでよいとCEOより承認を得る。

· 電力量計取替に伴う停電依頼（進捗率50％）

· 八戸駅内看板契約更新

⇒10/31に取り付け終了。現場確認済み。

　契約書に法人印を押印する前に、以前の契約書と比較し、変更がないか確認する。

· 八戸駅パンフレットを置く広告の提案

⇒年間60,000円で1月からの更新になる。（11月、12月は無料）

　2箇所空いているが、1箇所のボックスで契約してよいと承認を得る。

４：四戸の業務管理個人票
· 11/1　創立記念写真撮影打ち合わせ

· 11/2　記念写真撮影準備

· 11/2　祝賀会席図作成

· 10/30　厨房紗巡視完了

　　　　　青森県社会復帰施設協会費振込連絡表送付

· 10/31　勤務実績入力

　　　　　食数入力・送信

水道光熱費比較表作成

　　　　　PC廃棄完了

· 11/1　月報作成

　　　　庶務チーム会議録作成

· 監査準備（進捗率70％）

· 購入備品移動先確認（進捗率70％）

· 青山荘小屋中身確認

⇒11/11までに中身を第二倉庫に移動する。

　小屋の移動は青春に依頼する（担当：清水）

　立木（5本のオンコの木）の伐採は来春まで仮植えで南寿の里の奥の方に植えておく。

5：その他

· 八戸地域広域防火管理者協会からの表彰状設置場所

⇒元庶務管理室のタイムカード打刻機の上に飾るよう承認を得た。

