　　第22回総務チーム会議録

と　き：H18.11.7　　　16：30～17：10

ところ：本部2階会議室

出席者：. C.E.O.・村田I.O.O・江刺家I.O.O

玉田I.O.O.・小松T.L・奥瀬・赤平

佐藤ガバナ－C・柴山

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記　録：小松

　

＜報告事項＞

1：小松業務報告

2：赤平業務報告

3：奥瀬業務報告

＜指示受事項＞

　1：内定事務員の配属先

　2：書類選考（事務希望2名）

　3：秋健康診断結果要加療者の取り扱い

　4：手順書および年間スケジュールについて

＜報告事項＞

1：小松業務報告

· 折込広告進捗状況

　　　八戸市内43,320部　現在28,500枚印刷済み

　　　11/7-8で印刷し折込センターへ依頼予定　⇒11/13折込予定

· デーリー東北求人広告

　　　11/7掲載　3件電話での問合わせ有り　⇒応募書類が届き次第報告予定

· 奨学生希望者

　　　天間愛美、佐藤栄峰に内定通知を出すのか？　⇒内定で通知

· 薬剤師求人募集

　　　業務遅滞（他業務優先の為）　⇒11/11迄に郵送

　　　

· 外部審査会等受託および報酬処理手順

　　　理事長決裁済み　11月分より使用

· 事務員、栄養士・管理栄養士求人票について

　　　栄養士取り下げ

　　　事務員・管理栄養士継続

　　　但し、事務員は条件を付けて継続　⇒エクセル・ワード操作可、年齢制限など

　　　

· 田名部Dr.医師会入会申込

　　　申込用紙受取　⇒田名部Dr.へ記載を依頼中

· 奨学生採用二次面接

· 人事考課検討会議終了

· 中間ヒアリング実施中（11/6～11/13予定）

· 人事考課手順　⇒解説、注意事項も記載

· 職員管理データベース　⇒後日、ファイル確認

2：赤平業務報告

· 三上Dr．送迎　⇒個人票に記載不要

· 奨学生二次面接　⇒面接誘導と寮見学は一つの業務

・　各種保険手続き、扶養調書提出

· 中途採用試験　⇒試験準備と実施は一つの業務

· 定点記録　⇒定点記録打合せと定点記録は一つの業務

· 創立記念写真・祝賀会　⇒写真Dr.誘導や式典・祝賀会は一つの業務

· 秋健康診断データ入力中　⇒11/11期日

· マニュアル作成（タイムカード・給与計算）

　　　期日は11/30迄　※給与計算や他業務が入る為、期日は11/30とする

· 個人ファイル整理　⇒11/30期日

　　　⇒理事長より指導有り

仕事の中身が薄い。事務の仕事は正確に早く処理すること。

　　　　

3：奥瀬業務報告

· 事務手続き

育児休業給付金申請、傷病手当金請求

· 月額変更届

　　　手続き済み

· 労働条件通知書交付

　　　中途入職者

· 中途採用試験

　　　11/2一次、11/6二次終了

　＜理事長決裁＞

· 労働条件通知書交付

　　　11/16より勤務制限：林　麻衣子（2F介護AG）

· 傷病原因報告書・診断書5名分

　　　金子　恭子　　（高齢者介護福祉　I.O.O.）

　　　三本木　順子　（3F介護G）

　　　北向　るみ子　（2F介護BG）

　　　高村　美幸　　（3F介護G）

　　　戸賀沢　眞貴子（健康管理G）

＜指示受事項＞

　1：内定事務員の配属先

　　　総務　：　中野　博、小村美喜

　　　経理　：　関口　美香

　　　保留　：　尾田　宇江

　2：書類選考（事務希望2名）

　　　理事長判定

　3：秋健康診断結果要加療者の取り扱い

　　　春健康診断要加療者で、秋健康診断でも何らかの以上があった場合は

　　　本人の申立により管理する

　　　⇒春と秋の健康状態、通院先の医師の診断内容（または指導内容）など確認し

　　　　就労可能であることを自己申告してもらう

　4：手順書および年間スケジュールについて

◆手順書

　　人事考課、賞与、入退職事務、保険手続き、定期・昇格昇給、年末調整、就業規則、育英事業、福利厚生（寮など）について、手順を作成

　　フローシートだけでなく、解説・注意事項、作業日数なども盛り込むこと

　　　　⇒１２月中を目途に、１月には報告出来るようにする

　　　◆年間スケジュール

　　　　３月末に各部署へ連絡する







