第29回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ18.11.07　17:30～16:30

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.

金子Ｉ.Ｏ.Ｏ  

　紫波・清水・大釜・四戸

　　　　　　　佐藤ガバナー・柴山

記　録：清水

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

· 11/7　　庶務議事録作成・回覧

· 11/8　　八戸地域防火管理者協会表彰状掲示

· 11/11　　備品台帳入力

· 11/12　　教育委員会議事録作成・回覧

　　　　　　Ｗｉｓ当番表入力

· 日本医療機能評価必要書類一覧作成（進捗率30％）

· 10月分職員勤務表実績入力（進捗率70％）

· 11月末支払一覧作成

２：清水の業務管理個人票

· 11/8　　北：レンジ台修繕

　　　　　　北：診察室棚修繕

　　　　　　西：換気口塞ぎ

　　　　　　西：洗面所水量調整

· 11/9　　　青山荘小屋移動

· 11/10　　リース印刷機契約確内容確認

　　　　　　共通温度表作成

　　　　　　東Ｂ・南Ｂ：壁修繕

　　　　　　⇒　ぶつかる物の高さを確認し、下部分に塗装

蛍光灯廃棄

· 日用品発注→11/13発注済

· 備品移動申請許可証作成→作成した申請書で使用可

· 患者様ベットコントロール表作成（進歩率70％）

· 日本医療機能評価必要書類一覧作成や（進捗率30％）

· 全病棟水量確認（進捗率20％）

· 西Ｂ：男子トイレ便器汚れ落とし（進捗率20％）→前回と同じ洗剤で

· 西：診察室暖房取り付け－積り・業者依頼（進歩率20％）

· 西：ブラインド取り付け率（進歩率10％）→11/13見積り依頼済

· 西：診察室照明取り付け－見積り・業者依頼（進歩率10％）→家庭用照明カタログ取　

　　　　り寄せ

· 北：4Ｆトイレドア鍵交換（進歩率10％）

· 北：4Ｆトイレ　センサー照明に交換－見積り・業者依頼（進歩率10％）→ＣＯＯより　

　　　　カタログ

· 事務員制服発注（進歩率80％）→再度新制服見直しにて期限を切りなおし

· ＰＣ使用頻度調査（進歩率70％）→ＰＣ番号は不要

３：大釜の業務管理個人票
· 11/9　　中間ヒヤリング

· 相談表書式作成－データーベース（進歩率50％）

· 請求書まとめ（進歩率50％）→20日ＩＯＯ決済予定

· 定点撮影（進歩率50％）

· 中間報告Ｗｏｒｄ作成（進歩率40％）

· 新人研修ＰＰ作成－担当分（進歩率30％）

· 馬場頭看板（進歩率10％）→補修内容確認

· ＮＴＴ広告（進歩率5％）

· 元旦新聞広告（進歩率30％）→玉田ＩＯＯ扱いで確認

· 電力量計取替に伴う停電依頼（進捗率50％）→30日

· 八戸駅内看板契約更新

⇒契約　病院11/30～翌11/29　南山　0/31～翌10/30

　契約内容は同じだが、契約期間が違う。設定期間が決まってないのであれば、広告・看板は同じ契約部日を設定したほうが、管理し易くなるのでは。

４：四戸の業務管理個人票
· 11/13、14　監査準備

· 記念撮影打ち合わせ

· 勤務実績入力

· 11/10　食数入力

· 青山荘前小備確・移動

· オの木植替え

· 請求書・納品書確認（進歩率80％）

· 請求書一覧作成（進捗率70％）

5：その他

· 青春への依頼方法

⇒確認書を発行し、依頼分を明確にする。

