第37回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.1.16　15:30～16:00

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  

紫波・清水・四戸・大釜・尾田

　　　　　　　佐藤ガバナー

記　録：清水

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

４：大釜の業務管理個人票

５：尾田の業務管理個人票

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

· 1/9庶務チーム会議議事録作成

　→1/10作成・回覧済み

· 病棟日誌作成

　→1/11次月分病棟日誌書式作成済み

· マイカー登録

　→1/12中途採用者マイカー登録済み

· 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60％）

· 請求書一覧作成（進歩率60％）

· 医師タイムカード作成（進歩率90％）

· 実績入力（70％）

２：清水の業務管理個人票
· 粘着掲示板（東・南）

　→1/10粘着増強スプレー散布

· 病棟巡視

　→1/13青春と修繕箇所確認・打合せ済み

· 不在者投票（三沢市長・議会議員選）

　→無投票決定通知着

· 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％）

　→見積り取得次回決裁提出予定

· 医師玄関手すり取り付け（進捗率30％）

　→1/13Ｉ型にて再見積り依頼済み

· 東病棟喫煙所仕切り設置（進捗率20％）

　→1/9見積り取得にて次回決裁提出予定

· 病院内塗装（進捗率20％）

　→1/10見積り取得にて次回決裁提出予定

· ＰＣ設置（進捗率30％）

　→1/15から設置開始中

· オーダリングシステム（進捗率20％）

　→庶務にてシステム確認中

· 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、取付方法を再度打診予定

· 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

· 実績入力

　→1/10入力完了

· 職数入力

　→1/10入完了。栄養士チームへ送信済み

· 青山荘・青明舎勤務表

　→1/12作成完了

· みんなで話そう会（青山荘）

　→1/12作成完了

· 杵修理

　→1/12朱夏へ依頼。修理完了。（修理は無料）

· 貯水槽規定書作成（進歩率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

· 請求書一覧作成（進歩率70％）

　→12月分の請求書一覧作成

· 納品書・請求書確認（進歩率90％）

　→12月分の納品書と請求書の確認

· コピー機資料（進歩率70％）

　→作成済み

· 勤務表作成（進歩率60％）

　→青山荘・青明舎は完了。青風のみ。

4：大釜の業務管理個人票：

· 全看板状況確認

　→現場確認終了。

　　八幡看板については、本体部分サビ大量にあり。修理必要か。

　　現在、尾田さんと看板ファイル内整備中。

· レク用品確認、運搬

　→1/11玉田ＩＯＯ、梅舘さん、尾田さん、大釜にて物品確認。搬入済み。

　　ビデオダビング必要

· 青南病院ＣＴ装置購入検討（進歩率10％）

　→1/19見積り提出予定

· 新設デイケア電話回線（進歩率20％）

　→1/12東北電話面談⇒現場確認

　　1Ｆ、2Ｆそれぞれ1台設置予定。見積り提出予定。

· 中間決裁報告会（進歩率80％）

　→作成済み。報告会実施予定

· 未支払確認（進歩率50％）

　→南山苑、在介、居宅、南寿の里、五福1/12受分まで入力完了

· 新入職者説明（進歩率40％）

　→1/15説明済み

· 南山苑内塗装（進歩率5％）

　→1/19までに第１回見積り提出予定

5：尾田の業務管理個人票

· 請求書取りまとめ

　→1/19期日分12日到着分まで取りまとめ終了

· 発注

　→共立医療器科へ発注依頼

　　アズール発注商品一部除き受け取り

· 南山苑修理点検依頼（進歩率80％）

　→計４箇所を確認後修理点検を青春へ依頼伝票発注

　　３箇所修繕完了、1Ｆのみ保留

· 南山苑巡視（進歩率50％）

　→南山苑塗装箇所確認巡視補助

· 青仁会広告・立ち看板資料表作成/整理（進歩率30％）

　→鍵番号の紹介、図面にて場所確認継続中

· 勤務表実績入力（60％）

　→1/15分申請提出分まで入力済み、途中入職者分保留

· 南山苑修理点検依頼

　→1Ｆ換気口異常音発生箇所確認出来ず継続中

　　1/8、12現場に来るが修理完了せず

· 新入職者説明準備（進歩率20％）

　→1/16入職者1名の説明15日の準備

· 青南病院カルテ整理（進歩率10％）

　→病院にて引継ぎ

· スペアキー作成（50％）

　ロッカー所持者との調整中

議題

6：その他

レク用品の配置検討をする事（玉田ＩＯＯより）

