第39回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.1.30　15:30～16:00

ところ：本部２階会議室

出席者：理事長　玉田Ｉ.O.O 金子I.O.O

村田Ｉ.O.O 佐藤A.O.M　

紫波・清水・四戸・大釜・尾田

　　　　　　　佐藤ガバナー

記　録：尾田

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

· 2/1入職者指導計画書作成　→1/22　提出済

· 勤務表作成　→　1/23　佐藤AOM提出　1/25　理事長提出

· 学術発表原稿・PPまとめ(委員会業務)　→　1/27委員長提出済

· ネームカード病棟カードキー登録　→　1/27終了

· 備品台帳番号整理（進捗率70％）　進行中

· 次月分カルテ印刷（進捗率50％）　進行中

· 退院患者様カルテ綴じ（進捗率60％）　進行中

２：清水の業務管理個人票
· 北吹き抜け：タイル清掃　→　1/21清掃済

· 東：浴槽内天井カビ落とし　→　1/21清掃済

· 北３F：廊下窓カビ落とし　→　1/21清掃済

· 精神科救急当番医報告　→　1/22提出済

· 意見箱回収　→　1/24　１月分提出済

· 婦人科診察室：診察用証明購入　→　1/24　業者支払済

· 不在者投票（平内町農業委員会）　→　1/25　該当者無し

· 東A：ナースステーションドア補修　→（進捗率40％）

1/9見積もり取得　1/31業者へ確認

· 医師玄関：手すり取り付け　→（進捗率40％）1/18　I型見積もり取得

· 東：喫煙所仕切設置　→（進捗率40％）1/9　見積もり取得

· 病院内塗装　→（進捗率40％）　1/10　見積もり取得　工事日程、工数、工程表依頼

· ＰＣ使用頻度別　→（進捗率35％）

1/15～設置開始　1/18現在新規2台設置・入替1台済

· オーダリングシステム　→（進捗率30％）　打合せ中

· 事務員制服発注（新規購入）　→（進捗率40％）10/24チーム会議にて、

今年度発注準備　→　来期4月より着用予定　　再検討中　　現物取寄せ了承

· 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

· 西Ｂ診察室照明取り付け　→（進捗率20％）照明器具確認中　写真提出予定

· 北4Ｆトイレドア鍵交換　→（進捗率10％）1/13青春と現場確認・検討中　

　　　　　　　　　　　1/31　修繕予定

3：四戸の業務管理個人票

· 指導計画書作成　→　1/22作成完了

· 食数入力・送信　→1/22入力完了　栄養チームへ送信済

· 臨時節約委員会　→1/24　臨時委員会開催コピー機使用について

· コピー機使用比較表作成　→　1/25作成完了　藤田委員長へメールにて送信済

· 保健申し送り書類準備　→　1/26　準備完了

· 青山荘乾燥機設置　→　1/24　設置完了

　　　（清風荘に1台貸し出していたが、清風荘に乾燥機が入った為、返却）

· ＰＣ入替　→（進捗率20％）　清風荘PC不調の為入れ替え実施予定

（青山荘PC1台→清風荘へ　　新しいPC→青山荘へ

· チャレッド立入検査書類準備　→（進捗率20％）　2/7にあるチャレッド立入検査の書類準備

· 貯水槽規定書作成　→（進歩率0％）青山荘　清風荘の貯水槽の水質検査・清掃に係わる規定所の作成

· 保健関係申し送り　→（進捗率0％）　来週、佐藤ガバナーへ申し送り完了

4：大釜の業務管理個人票：

・　新設デイケア電話回線工事　→　1/26　東北電話にて回線工事実施完了

・　厨房巡視　→　1/25　高橋GOM　藤村様（日清）、清水、大釜にて契約実施　

· 勤務表作成　→　1/25　南山苑　在介　居宅　五福　南寿の里分作成完了し

IOO承諾済

・　介護サービス情報に関する書類　→1/26　書類作成完了　ファイリング済　谷地AOMへ提出済

· 青南病院ＣＴ装置購入検討　→（進歩率10％）1/5　佐藤AOMより指示

　　　　　　　　　　　　　1/23　東芝メディカル面談⇒工事内容について提出

　　　　　　　　　　　　　1/25　再度面談　値段交渉⇒1/30再提出予定

　　　　　　　　　　　　　1/22　島津製作所面談⇒見積もり提出済

　　　　　　　　　　　　　1/13　日立メディコ面談⇒保守内容について提出

　　　　　　　　　　　　　1/25　再度面談　⇒再見積もり提出済

· コピー機管理について　→（進歩率50％）本部コピー機使用内容確認中（尾田）

　　　　　　　　　　使用方法について検討中

　　　　　　　　外付けカウンター出来るか確認

· デイバス送迎運転者訓練　→（進捗率50％）老健事務Gスタッフ運転練習実施中

　　　　日赤HP　市民HP　岸原HP　（梅舘　田村　尾田）

（進捗率30％）

· 介護サービス情報公開調査　→（進捗率80％）1/29　10：00～実施予定（書類整備済）

· 職員顔写真更新　→（進捗率50％）　1/16～18にて撮影済

　　　　　　　1/31までに印刷予定

· 庶務T業務PP＆資料作成　→（進捗率10％）プレゼン用資料＆PP作成予定

· 南山苑内塗装　→（進捗率5％）　1/5河村塗装様と巡視、塗装箇所検討実施

　　　　　　　　　　1/8　再度巡回実施

　　　　　　　　　　1/17　見積もり提出あり⇒再度内容確認し、再提出依頼

　　　　　　　　　　1/22　再度見積もり提出あり⇒工程表を提出させる

5：尾田の業務管理個人票

・　南山苑修理点検依頼　　→1/26　１Ｆ換気口異常音修理完了

· 送迎バス運転　→1/23他科受診に伴い市民HP経路確認

· 勤務表実績入力　　→1/23実績入力完了　1部入力（大釜）

· 南山苑巡視　→（進捗率50％）

1/20再見積り受取

　再度見積もり依頼実施予定

· 青仁会広告・立看板資料表紙資料準備　→（進捗率50％）　

· ロッカー見直し　→　（進捗率10％）　ﾊﾟｰﾄ2名で1箇所ロッカー使用に方針変更

　　　　　　　　　　　　12名ﾊﾟｰﾄ対象

　　　　　　　　　　　　2/1入職者分手配未完

· 新入職者準備　→　（進捗率80％）1/29入職説明準備

　　　　　　　　　　　　ロッカー・下足・カード（総務より受取済）手配済

　　　　　　　　　　　　制服29日午前準備　

· 本部コピー使用量確認　→　（進捗率30％）　本部設置コピー機の使用量、使用目的、　　　　　　　　

使用頻度について集計中

・　南山デイ利用慮金集計補助　　→（進捗率50％）1/27　利用者様料金計算補助

· スペアキー作成　→（進捗率50％）　ロッカー所有者と調整中

　　　　　　　　　不足スペアキー本数14本　家事自体紛失2本開閉不能2箇所（見積もり取得検討中）　

議題

6：その他

· トルネックスの状態確認（リースか買取処分か）放置厳禁

· ﾛｯｶ―使用時に使用者には使用規定の用紙を渡し管理を徹底する使用不可ロッカーを無くす

· 備品の放置をしない　破損備品の処理

備品一覧作成

