第36回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.1.9　16:30～17:00

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  佐藤Ａ.Ｏ.Ｍ.

紫波・清水・四戸

　　　　　　　佐藤ガバナー

記　録：紫波

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

· 青明舎業務手伝い

　→1/1業務しました

· 勤務票再作成

　→職員異動に伴い、1/4提出済。承認後、掲示済。

· 月報作成

　→1/4提出済

· 職員ロッカー鍵穴清掃

　→職員ロッカーの鍵が開かなくなることがあり、全ロッカー鍵穴に潤滑油を差した。

· 正月飾り後片付け

　→1/7完了

· 年賀状発送手伝い

　→1/7完了

· 備品台帳番号整理（進捗率50％）

· 退院患者様カルテ綴じ（進捗率50％）

· １２月分請求書一覧作成（進捗率30％）

２：清水の業務管理個人票
· 精神科救急当番医報告

　→1/4提出済

· 東病棟Ａユニットナースステーションドア修繕（進捗率20％）

　→次週の会議にて決済予定。

· 医師玄関手すり取り付け（進捗率30％）

　→見積もり予定。1/13打ち合わせ予定。

· 東病棟喫煙所仕切り設置（進捗率20％）

　→次週の会議にて決済予定。

· 病院内塗装（進捗率20％）

　→12/6業者現場確認済。見積依頼中。1/10見積取得予定。

· ＰＣ設置（進捗率30％）

　→業者から設置予定日連絡待ち。

· オーダリングシステム（進捗率20％）

　→打ち合わせ中。

· 事務員制服発注（進捗率40％）

　→２パターンの見積作成済。次週会議にて案を説明し、どのような制服がよいか理事長へ確認する。

· 患者様ベットコントロール表作成（進捗率70％）

　→エクセルで使用しているが、理事長からの要望を取り入れるためには、エクセルにて作成するのが限界な為、他のソフト（ＣＡＤ）で作成しようと考えている。

· 西病棟Ｂユニット診察室証明取り付け（進捗率20％）

　→設置する商品は決まっているが、それが設置できるか確認中。

· 北病棟4Ｆトイレドア鍵交換（進捗率10％）

　→発注済

3：四戸の業務管理個人票

· 水道光熱費比較表作成（節約委員会）

　→1/5完了

· 月報作成

　→1/4完了

· 貯水槽規定書作成（進捗率0％）

　→青山荘・青風荘の貯水槽の水質検査・清掃に係る規定書の作成を行っている。

· 納品書・請求書確認（進捗率30％）

　→確認中

· コピー機購入

　→現在、ランニングコストの確認をしており、次週の社会復帰施設の会議で提出する予定。

