第34回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ18.12.19　16:00～16:30

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・尾田・四戸・大釜

　　　　　　　佐藤ガバナー

記　録：大釜

議題

＜報告事項＞

１：四戸の業務管理個人票

２：大釜の業務管理個人票

３：紫波の業務管理個人票

４：清水の業務管理個人票

＜報告事項＞

１：四戸の業務管理個人票

· 12/15　職員勤務実績入力済

· 12/11　決算検討打合せ　坂本と最終データ確認

· 12/15　請求書一覧作成完了

· 12/14　病院外来待合クリスマス飾り付け

· 12/14　あおぞらストーブ入れ替え完了（青山荘203号室ストーブ→あおぞら）

· 12/14　職務職掌打合せ　佐藤ガバナーへ送信済

· 勤務表作成（進捗率70％）

· 浄化槽規定書作成（進捗率0％）

· 青山荘ストーブ（進捗率90％）⇒12/18に取り付け完了予定

２：大釜の業務管理個人票
· 12/15　老健開設許可事項変更申請作成完了

· 12/12　元旦新聞広告、ﾃﾞｰﾘｰ東北へデータ送信済

· 12/17　中間報告作成済、ガバナーへ送信済

· 12/15　新入職者説明済（12/16から入職者）

· 12/17　勤務実績入力済

· 馬場頭看板（進歩率10％）⇒本体部分はランナー企画負担とあるが、本体部分とは看板面を支える支柱部分の事であり、板面の補修は当法人負担となるとの事。

⇒　報告書を作成し、ファイリングしておく。

· ＮＴＴ広告（進歩率50％）。

⇒　案提出。診療時間の記載は不要。その部分の内容について検討する事。

· 中間決算報告会（進歩率80％）12/20予定　　　　　　　　　　　　　　　　　

· 遅滞→八戸駅内看板契約更新（進歩率80％）→契約書内容確認。

①青南病院　⇒　H18.11.30～H20.3.31へ変更可能。

②南山苑　　⇒　H18.10.31～H19.10.30　と、H19.10.31～H20.3.31の2契約を結ぶ。

契約書受取、内容確認済。⇒押印可

· 遅滞→全看板状況確認（進歩率20％）→各所看板の状況確認を行う。
　　　　　今年中の確認へ

３：紫波の業務管理個人票
· 12/11　勤務表掲示完了

· 12/14　ＷＩＺ当番表入力完了

· 12/14　実地指導資料準備完了

· 12/15　医師出勤簿作成完了　⇒毎月きちんと作成する事

· 12/15　勤務実績入力完了

· 12/15　夜勤回数確認済

· 12/14　クリスマス飾り付け完了

· 請求書一覧作成（進捗率40％）

· 遅延→備品台帳番号整理（進捗率50％）

４：清水の業務管理個人票
· 12/13　日用品発注（週間）完了

· 12/10　全病棟掲示用ボード設置完了

· 12/11　西病棟ブラインド取り付け完了

· 12/13　電話券作成完了

· 12/14　クリスマス飾り付け完了

· 12/15　配膳用台車塗装完了

· 西Ｂ診察室暖房取り付け（進捗率20％）12/15再度見積り依頼済

· 東喫煙所（進捗率50％）11/23青春へ再度見積り依頼

· 北：4Ｆトイレセンサー照明に交換（進捗率40％）発注済

· 医師玄関手すり取り付け（進歩率30％）

⇒　Ｕ型ではなくＩ型にて再度見積り

· 病院内塗装（進捗率20％）12/6業者現場確認済→見積り依頼

⇒　南山苑も塗装する個所があれば一緒に行う。点検しておくように。

· ＰＣ使用頻度別設定・設置（進歩率30％）

⇒　12/8ＮＴＳ打合せ済　連絡待ち

· オーダリングシステム（進捗率20％）

⇒　12/8要望提出済→次回12/18予定

· 事務員制服発注（進歩率40％）→現在最検討中

⇒　通所制服・変更を考えている。その他にも一般職員も汚い制服を着用していないかどうか確認する事。

· 遅滞→患者様ベッドコントロール表作成（進歩率70％）→番号付け合せ中

5：その他（理事長コメント）

· 尾田さんの業務について

⇒　まず、日常業務を覚えられるようにする事。（消耗品、環境整備等）

· 南山苑ボイラー室給湯循環ﾎﾟﾝﾌﾟ故障修繕

⇒　いつの物なのかきちんと記載するように。　⇒　既決

