　　第25回総務チーム会議録

と　き：H18.12.19　　　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・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：総務業務プレゼンテーションについて

＜報告事項＞

1：小松業務報告

· 病院実地指導

　　　人事労務関係は一切審査なし

· 賞与コメント作成

· 年末調整申告内容確認中

· タイムカード作成・給与計算終了

· 賞与支給案12/20理事長へ再提出予定

　　　12/13提出

　　　12/16理事長より確認事項指示受け

　　　12/18GOM、AOM、IOOへフィードバック・コメント修正依頼

· 中間報告12/18提出済み（総務チーム・電算化委員会）

· 求人募集　デーリー東北掲載分（12/25）

　　　→既決

· アマノカード書き込み機・シリアルポート発注

　　　→既決

· 浜　夕子事務員の勤務場所

　　　→ガバナーと同室

· 労働条件通知書（摩尼綾子）

　　　→既決（下舘TLの確認をもらうよう指示受け）

· 医師・薬剤師・歯科医師の届出

　　　→提出期限1/15

· 年末調整処理に伴う源泉照合について

　　　→1/5経理より給与源泉額をもらい、総務で照合

　　　　合わない場合は、データ入力ミスが無いか経理に確認してもらい照合させる

· 無資格者アルバイトについて

　　　→前向きに検討する為、留年に至った経緯など具体的に教えてくれるよう話す

　　　　佐藤AOMと面接してもらうこと

2：奥瀬業務報告

· 藤ヶ森加奈子（12/11付退職）退職金計算実施。経理へ提出。

・　パート内定者5名雇用書類作成、ＹＧ判定取り纏め。（雇用書類一式・ＹＧ理事長へ提出）

・　12/16入職者：事務員1名、介護員1名、介護パート5名　計7名　Ｗｉｚ新規登録。

　　公示・辞令作成。

· 二次面接：12/20（水）13：00～　新卒准看護師1名実施予定。

· 12/22（金）17：30～学生懇談会実施予定。
＜指示受事項＞

　1：総務業務プレゼンテーションについて

・CEO、IOO、他事務職員に対し、総務業務のプレゼンを実施

　　時期：H19.1月より毎週1回

　　内容：業務の目的、手順、業務を行う上での注意事項

　　方法：パワーポイント

・中途職員への業務引継ぎ

　　毎日、毎月の業務が出来るようになれば良い

　　・タイムカード作成、給与計算

　　・採用事務

　　・保険管理

　　・職員台帳管理　など

· 年1回の業務は、手順や解説書でOK

· 採用試験内容の見直し

例：一次試験　2時間程度で終われるよう内容のもの

　　　　　　　クレペリンやワープロなどは、二次で行うなど







