第31回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ18.11.28　16:30～17:00

ところ：本部２階会議室

出席者：千葉C.E.Ｏ　玉田Ｉ.Ｏ.Ｏ

　村田Ｉ.Ｏ.Ｏ.　金子Ｉ.Ｏ.Ｏ  

　紫波・清水・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

３：四戸の業務管理個人票

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

· 11/20　請求書まとめ理事長へ提出済み。

· 11/26　医師勤務表江刺家IOOへ提出済み。

· 職員勤務表作成（進捗率80％）

→11/26時点で南病棟分をGOMにて確認中

　11/27提出予定

· 各部署消耗品月別個数確認（中間決算分析）（進捗率40％）

→分析中　11/28経理へ提出予定

· 備品台帳番号整理（進捗率50％）

→清水と打ち合わせ中。

· 実地指導資料準備

→高橋GOMより依頼のあった、感染性廃棄物マニフェスト確認、防災マニュアル内容確認、看護管理日誌作成、勤務表準備

　個人情報保護法誓約書の管理は高橋GOMである。

　監査で用意すべきものの一覧を作成する。

２：清水の業務管理個人票
· 11/21　全病棟水量確認し、水量調整済み。

· 11/20　日用品発注済み。

· 11/23　青春と確認にて、メンタル２F風呂場クレイドル水漏れ解消。

· 11/23　青春掃除用具置き場について、使用者明記・整理整頓依頼済み。

· 週間日用品発注（80％）

→11/27決済申請

· 患者様ベットコントロール表作成（進歩率70％）

→部屋番号・ベット備品番号つけ合わせ中。

· 二戸市農業委員会選挙不在者投票（進捗率30％）

→11/23該当者1名　不在者投票請求済み

· 実地審査資料準備（進捗率10％）

→資料確認中。

· 東：浴室ガラスフィルム張替え（進捗率30％）

→11/27再度現場確認

· 西Ｂ：男子トイレ便器汚れ落とし（進捗率20％）

→11/21二箇所清掃済み。

　11/23強力洗浄剤発注。

· 西：診察室暖房取り付け－見積もり・業者依頼（進歩率20％）

→前使用暖房器具点検依頼中。

· 全病棟掲示用ボード設置（進捗率20％）

→11/23全病棟へ希望サイズ確認中。

· 西：診察室ブラインド取り付け（進歩率70％）

→11/21決済取得　業者へ依頼済み。

· 西：B診察室照明取り付け－見積り・業者依頼（進歩率70％）

→11/23青春と再度打ち合わせにて、見積もり依頼。

· 東：喫煙所－見積もり業者依頼（進捗率50％）

→11/23青春と再度打ち合わせにて、見積もり依頼。

· 北：4Ｆトイレ　センサー照明に交換－見積り・業者依頼（進歩率40％）

→11/21決済取得　青春へ現物確認依頼。

· 北：4Ｆトイレドア鍵交換（進歩率10％）

→11/21決済取得　青春へ依頼済み。

· ＰＣ使用頻度別設定設置（進歩率20％）

→11/20より検討中。

· 事務員制服発注（進歩率40％）

→今年度中発注準備。来期4月から着用予定。

３：四戸の業務管理個人票
· 11/20　食数入力し、栄養士チームへ送信完了。

· 11/20　11/3に撮影した記念写真の職員名簿作成・印刷完了。

· 11/23　職員へ記念写真配布完了。

· 11/22　監査書類整理完了。

· 11/23　入所状況データ修正完了。

· 中間決算分析（進捗率50％）

→各施設の上半期の分析中。

· 水道光熱費比較表作成（10月分）

→各施設の水道光熱費分析表の作成。

· 青山荘ガス給湯器（ボイラー）入替

→11/28理事長より決済。業者と進めていく。

　今後、ボイラー点検実施。

