　　第23回総務チーム会議録

と　き：H18.11.21　　　16：30～17：00

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：指導監査について

　2：障害者雇用について

　3：総務チーム部屋移動について

＜報告事項＞

1：小松業務報告

· 人事考課管理手順進捗状況

　　　11/11　江刺家IOOより指摘有り　⇒修正済み

　　　11/21　理事長へ提出　

⇒　求めている手順と異なる為、理事長確認後、指示を受ける。その書式に従って、

他の手順も整備していくこと

· 薬剤師求人票発送

· デーリー折込広告　⇒11/14実施（電話問合わせ30件、応募書類受付19件）

· 中間ヒアリング終了

· タイムカード作成・給与計算終了

· 本採用試験実施（米内由香）　⇒結果　理事長へ報告書提出中

· 年末調整申告書とりまとめ中

2：奥瀬業務報告

· 中途採用試験・面接実施

· 傷病手当金申請書準備

· 折込広告電話応対

· 未打刻徴収金とりまとめ

· 退職説明（名久井麻子）

· タイムカード作成・給与計算終了

· 中途応募者書類とりまとめ　

⇒書類選考次第、11/23　一次試験実施案内予定

　書類選考全て可　

　介護員パート希望者の採用試験内容を検討　⇒玉田IOOより指示を受けること

· 新卒応募者書類とりまとめ　⇒書類選考次第、11/30　一次試験実施案内予定

3：赤平業務報告

· 中途採用試験実施

· 保険手続き（阿部Dr.被扶養者保険証再発行）

· タイムカード作成・給与計算終了

· 住民税確認表・社保分表修正作業終了

· 退職説明（後藤純一）

· 手続き書類準備中　⇒11/22手続き予定

· 個人ファイル作成終了

· マニュアル作成中

⇒タイムカード作成手順　解説を追記

⇒給与計算マニュアル　経理で作成されたものの見直し作業

· 秋健康診断データとりまとめ

⇒11/11　とりまとめ予定していたが、11/30へ期日変更

　理由：夏堀検査技師より、問診票と検査結果が出ていない為

　⇒何故、遅れているのか確認すること。把握していない場合は、言い訳にしかならない。

＜指示受事項＞

　1：指導監査について

· 指導監査の場合は、人事労務関係は総務が立ち会うこと。

· 指導事項「入職時の健康診断料は、事業主が負担することになっている」について、どう答えるか？

　　＜回答例＞

　　当法人の病院や施設には、患者様や利用者様といったひ弱な方々がいらっしゃいます。

法定感染病の疑いなど他者へ移す病気が無いか、医師の診断書の提出により証明をしてもらうことになっています。応募書類として実施していただくのではなく、内定を出す最終段階として、応募条件として医師の診断書をお願いしていますが、証明するのに様々な検査をすると思いますので健康診断書の提出を持って代行出来ることとしています。

入職してからは、一般の定期健康診断受診においては、法人負担で実施しております。

· 指導監査は、監査項目が決められている。手順をまとめておくこと。

　2：障害者雇用について

· 受身ではなく、総務から職安へ足を運び、障害者雇用についてお願いすること

⇒訪問履歴を残しておくこと

　3：総務チーム部屋移動について

· 本部旧総合調整室に引越しをすること







