第35回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ18.12.26　16:45～17:10

ところ：本部２階会議室

出席者：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：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：大釜の業務管理個人票

４：尾田の業務管理個人票

５：四戸の業務管理個人票

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

· 12/19　請求書一覧経理へ提出済み。

· 12/21　クリスマス会・もちつき大会消耗品納品→確認済み。担当者へ受け渡し済み。

· 職員勤務表作成（進捗率60％）

→作成中。

· 医師勤務表作成（進捗率60％）

→作成中。

· 備品台帳番号整理（進捗率50％）

２：清水の業務管理個人票
· 12/18　日用品発注済み。

· 北：トイレセンサー照明交換（見積り・業者依頼）

→12/20　依頼済み。年明け工事予定。

・　マットレスカバー発注。

　　→12/21　見積り決裁取得済み・朱夏と交換、洗濯打合せ済み。

· 西：B診察室照明取り付け（見積り・業者依頼）（進捗率20％）

→照明器具確認中。

· 東：喫煙所（見積り・業者依頼）（進捗率50％）

→12/26　見積り再依頼。

· 北：４Fトイレドア鍵交換（10％）

→12/15　決裁取得にて発注済み。

· 東A：ナースステーションドア修繕（進捗率20％）

→12/20　業者現場確認済み→見積り依頼。

· 医師玄関：手すり取り付け（進捗率30％）

→12/25　I型にて見積り依頼済み。

· 病院内塗装（進捗率20％）

→12/6　業者現場確認確認済み→見積り依頼

· PC使用頻度別設定・設置（進捗率20％）

→設置開始予定日検討中。

· オーダリングシステム（進捗率20％）

→打合せ中。

· 事務員制服発注（進捗率40％）

→10/24　チーム会議にて、今年度中発注準備→来期4月より着用予定

· 患者様ベッドコントロール表作成（進捗率70％）

→部屋番号・ベッド備品番号付け合わせ中。

３：大釜の業務管理個人票
· 八戸駅内看板契約更新

→12/19　CEO決裁済み。

　12/20　郵送済み。

· 馬場頭看板補修に係る報告書

→12/24　作成済み。広告ファイル（看板編）へファイリング済み。

· 末支払一覧作成

→12/22　作成済み。

　12/23　玉田IOO確認済み。理事長提出。

· NTT広告（進捗率50％）

→月4200円（3桁）

　12/20　案メール送信済み。→理事長より指摘あり。

· バス車内放送（進捗率30％）

→内容について検討中。

· 中間決算報告会（進捗率80％）

→在介、居宅以外資料作成完了。

　12/20　報告会予定。

· 勤務表作成（進捗率70％）

→南寿、在介、居宅、五福分入力完了。

　南山分、２F以外入力完了。

· 入職者説明（進捗率10％）

→１月上旬より入職予定３名。

　ロッカー、下足箱等準備→12/26　10:00説明予定。

· 絵画備品シール貼り替え（進捗率0％）

→12/28までに変更予定。

· 全看板状況確認（進捗率20％）

→各所看板の状況確認を行う。

　写真撮影含む。→12/26～28まで実施予定。

４：尾田の業務管理個人票
· 窓口集金受付業務

→入院患者様・通所ご家族支払い時等対応。

· 勤務表作成業務

→南山・南寿・在介他作成。

　おまかせデート操作方法。

· 他科医受診記録業務

→書類の保管方法・記載方法。

· 退所時要約業務

　　→書類の保管方法・記載方法。

· 入職者対応

→入職者にロッカー、下足箱等案内。制服のサイズ確認。

· サービス提供票入力説明

→書類の入力・保管方法の説明。

· 申し送り業務

→デイの申し送り（12/23分）

· 青南病院カルテ整理（進捗率10％）

→南山苑業務空き時間にお手伝いに行く予定。

· 老健引継ぎ業務（40％）

→郵便受け取り業務、食事発注、勤務表、上半期決算資料、請求書管理、電話応対、書類保管記録、ロッカー下足箱管理

5：四戸の業務管理個人票

· 中間決算再報告

→12/20　中間決算再報告完了。

· ひきこもり地域連絡会議代理出席

→12/18　会議代理出席。報告書提出済み。

· 請求書一覧作成

→11月分請求書一覧作成完了。経理へ提出済み。

· 節約委員会

→12/21　節約委員会。議事録作成し回覧済み。

· 勤務表作成。

→12/20　各施設勤務表作成完了。

　12/21　IOOまで決済。CEOへ提出済み。

· 絵画備品番号

→12/22　備品番号シール貼り付け完了。

· 全自動洗濯機

→12/23　設置完了。南寿へ移動完了。

　12/25　取り付け状態確認済み。

· 青山荘FFストーブ（進捗率70％）

→部品が未入荷の為、取り付け完了せず。

· 貯水槽規定書作成

→青山荘・青風荘の貯水槽の水質検査・清掃に係る規程書の作成。

· カラーコピー機・印刷機ランニングコスト調査

→来年１月に購入予定としているカラーコピー機・印刷機のランニングコスト（インク・保守点検料等）の調査。

· 備品台帳修正

→FFストーブ・全自動洗濯機を備品台帳へ入力。

　設置完了後に入力予定。

