第38回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.1.23　17:15～17:35

ところ：本部２階会議室

出席者：玉田Ｉ.Ｏ.Ｏ　村田Ｉ.Ｏ.Ｏ.　

紫波・清水・四戸・大釜・尾田

　　　　　　　佐藤ガバナー

記　録：大釜

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

· 請求書一覧作成　　→1/19　経理提出

· 医師タイムカード作成　　→1/15　総務へ提出

· 実績入力　　→1/15入力済

· 中途採用者カードーキー登録　　→1/15終了

· PHS番号変更　　→1/17　異動・退職に伴うPHS内線番号変更・掲示完了

· 備品台帳番号整理（進捗率50％）

· 2/1入職者指導計画書作成（進捗率80％）

· 勤務表作成（進捗率50％）

· 学術発表原稿・PPまとめ（委員会業務）（進捗率50％）

· 退院患者様カルテ綴じ（進捗率60％）

２：清水の業務管理個人票
· ＷＩＺ当番表入力　　→1/15完了

· ＰＣ移動　　→1/15移動完了

· 不在者投票（三沢市長・議会議員選）　　→無投票決定

· 医局ドア調節　　→1/17調節済

· 北病棟4Ｆトイレ証明交換　　→1/18センサー照明へ交換工事完了

· 東病棟ＧＯＭ室、電話室照明切替　　→1/18切替・センサー照明取付完了

· 精神科救急当番医報告　　→1/19報告書作成　1/22提出済

· 東Ａナースステーションドア修繕（進捗率40％）

· 医師玄関手すり取り付け（進捗率40％）

· 東喫煙所仕切り設置（進捗率40％）

· 病院内塗装（進捗率40％）

· ＰＣ使用頻度別設定設置（進捗率35％）

　　　→1/15～設置予定　1/18新規2台設置済、入替1台設置終了

· オーダリングシステム（進捗率30％）

· 事務員制服発注（新規購入）（進捗率40％）

· 西物干し場屋根設置（進捗率20％）

　　　→1/13青春と現場確認・検討中

· 患者様ベッドコントロール表作成（進捗率70％）

· 西Ｂ診察室照明取り付け（見積り業者依頼）（進捗率20％）

· 北4Ｆトイレドア鍵交換（進捗率10％）

3：四戸の業務管理個人票

· 実績入力　　→1/10入力完了

· 請求書一覧作成　　→1/18作成完了

· 節約委員会　　→1/18節約委員会参加

· 勤務表作成　　→1/19作成完了

· コピー機資料　　→1/15見積り受取（1/17理事長室へ提出済）

· 備品台帳修正　　→1/18修正完了

· ＰＣ入替（進捗率20％）

· 新採用指導計画書作成（進捗率20％）

· 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

· 水道光熱費比較表作成（12月分）（進捗率0％）

4：大釜の業務管理個人票：

・　中間決算報告会　　→1/19実施完了

・　南白山台火災保険　　→1/17契約更新実施　保険引継ぎ1/26予定

・　五福ＰＣ不具合調整　　→1/16ＮＴＳと調整　1/18再度調整⇒動作良好

・　末支払確認　　→1/19確認完了

· 青南病院ＣＴ装置購入検討（進歩率30％）

· 新設デイケア電話回線（進歩率20％）

　　　→1/17見積り提出あり。　1/26工事実施予定

· デイバス送迎運転者訓練（進捗率20％）

　　　→日赤ＨＰ、市民ＨＰ、岸原ＨＰを訓練中

· 介護サービス情報に関する書類整備（進捗率30％）

　　　→備品台帳等整備中

· 厨房巡視（進捗率0％）

· 南山苑内塗装（進捗率10％）

　　　→1/17見積り提出、1/22再見積り提出

5：尾田の業務管理個人票

· 請求書取りまとめ　　→1/19承認済

· 新入職者準備　　→1/15説明済

· 勤務表実績入力　　→1/16実績入力完了

· 南山苑巡視（進捗率50％）

→1/20再見積り受取

· 青仁会広告・立看板資料表紙資料準備（進捗率50％）

· 南山苑鍵、一覧作成（進捗率30％）

・　南山苑修理点検依頼　　→１Ｆ換気口異常音修理完了せず

· 送迎バス運転・運行路の講習（進捗率30％）

　　　→日赤ＨＰ運行確認（1号車）、市民ＨＰ路面凍結により中止（来週実施）

· スペアキー作成（進捗率50％）

　　　→不足本数14、鍵自体破損2（見積り取得、検討中）

議題

6：その他

· コピー枚数が最近増えてきているので、管理を行うように。不要なコピーをとらせないような管理が必要。

