　　第26回総務チーム会議録

と　き：H19.1.16　　　16：00～17：50

ところ：本部2階会議室

出席者：村田I.O.O・玉田I.O.O.・金子I.O.O.・小松T.L

佐々木・田中・佐藤ガバナ－C・柴山

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　欠席者：C.E.O.・奥瀬

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記　録：小松

　

＜報告事項＞

1：小松業務報告

2：奥瀬業務報告（欠席の為、小松より報告）

＜指示受事項＞

1：中途応募者書類選考

＜報告事項＞

1：小松業務報告

· 年末調整

　　　終了し、1/15還付金銀行振込済み

· 職員募集について

　　　1/25・26　Be・Job求人情報誌と折込チラシの掲載申込済み

　　　東奥日報については、処理方法について確認中

　　　東奥日報折込チラシ（案）について、絵ではなく、職員をモデルとして写真撮影・加工し

　　　作成してみることを確認。佐藤AOMに相談し進めることとした。

· 医師・薬剤師届出作成

· WIZ研修（佐々木・田中）

· 就労証明・育児休業証明作成

· 本採用試験実施

　　　1/10　工藤弘美（管理栄養士）

· 総務業務プレゼン資料作成中

　　　作成したパワーポイントについて、IOOより意見をいただくこととした

· 南寿の里就業規則改定案

　　　2/16より宿直から夜勤体制へ変更だが、1ヶ月の実績期間が必要である為

　　　3月理事会にて承認を得た後、4/1より就業規則改定予定で作業を進める

　　　担当：小松・田中

· 賞与支払届作成中

· 新卒内定者　佐藤栄峰・天間真奈美さん、准看護学院合格報告

· 中途入職職員の業務について（進捗）

　　　現在、タイムカード作成中であり、1/22迄給与計算業務

　　　また、年末調整が終了した為、総括表を作成してもらい各市町村へ提出予定

　　　1/26には、内定者オリエンテーションを予定している為、書類準備や奨学金契約書類

　　　説明に、小松・佐々木で担当することを確認

· 中途内定者　事務員4名について

　　　内定連絡し、1/16雇用書類説明

　　　2/1より入職予定

　　　部署配属については、玉田IOOより各チームへ連絡していただき指導計画書作成を指導する

2：奥瀬業務報告

· 書類選考不採通知発送（事務員4名分）

· 待遇・雇用書類説明済み（病院看護補助アルバイト、南山准看護師）

· 就労証明書作成

· タイムカード作成指導（佐々木・田中）

· 中途採用一次・二次試験実施（1/11、13）

· 総務業務プレゼン資料作成中

· 内定者オリエンテーション準備中

＜指示受事項＞

1：中途応募者書類選考

· 事務員2名　→可

· PSW1名　→仕事をしている為、公休を２、３日確認にし試験調整することとした。







