　　第24回総務チーム会議録

と　き：H18.12.5　　　18：30～19：00

ところ：本部2階会議室

出席者：. C.E.O.・村田I.O.O・玉田I.O.O.・

金子I.O.O.・小松T.L・奥瀬

佐藤ガバナ－C・柴山

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記　録：小松

　

＜報告事項＞

1：小松業務報告

2：奥瀬業務報告

＜指示受事項＞

　1：昇格試験実施について

＜報告事項＞

1：小松業務報告

· 南寿の里監査終了

· 賞与評価検討会議　11/24、27、29、30

· 退職説明　北村長一、上條実樹子

· 総務室移動　→書類整理中

· 中途入職者指導中

· 職員募集打ち合わせ　12/1

· 年末調整申告書類確認し、12/4倉成会計事務所へ依頼中

→12/6受け取り予定

· 賞与支給案提出　12/12予定

· デーリー東北お正月求人特集

→効果が期待できない為、掲載せず。通常の広告で掲載する。

· オーダリングシステム

→NTSに来ていただいて、打ち合わせ（庶務）

· バイタル記録PHS発注について

→未だ不要

· 昇格試験状況報告

→12月賞与に間に合うように実施すること

　日程や試験問題について、IOOと相談して進める

· 結婚祝金出金確認（沼端貴之）

· 健康診断結果要加療者について

→問診票で再検討

· 秋健康診断中間報告

→出来ているので、赤平よりI.O.O.に報告させる

2：奥瀬業務報告

・　新卒採用一次試験実施～結果取り纏め終了

　　　　（介護員1名、准看護師1名、ソーシャルワーカー2名　計4名）

　　二次面接：12/13（水）14：00～15：30　本部二階会議室にて実施予定。

　　　　→現在応募がきている、介護パート・事務員の試験も12/13（水）に一緒に実施すること指示あり。（事務員に関しては一次・二次面接合同）

· Ｗｉｚ新規登録

12/1入職者：中野博（総務T）、小村美喜（総務T）、尾田宇江（庶務T）、関口美香（経理T）

· 雇用書類説明実施

梅舘亘（事務員内定者）、田村美月（南山介護員内定者）　12/16入職予定

・　介護サービス情報の公表データ作成（玉田I.O.O.指示）

　　　（事業所においてサービス従事する従業員に関する項目）

· 遅滞業務　マニュアル作成（応募～採用～入職～退職）

　　　　→完成期日が11/30迄だったが、他業務実施した為後回しになってしまった。一連の流れは完成。新総務Tメンバーへ指導する際、補足事項をさらに盛り込む予定。







