　　第27回総務チーム会議録

と　き：H19.1.30　　　16：30～17：10

ところ：本部2階会議室

出席者：C.E.O.・村田I.O.O・玉田I.O.O.・金子I.O.O.

佐藤A.O.M.・小松T.L・奥瀬・佐々木・田中

佐藤ガバナ－C・柴山

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記　録：小松

　

＜報告事項＞

1：小松業務報告

2：奥瀬業務報告

3：佐々木業務報告

4：田中業務報告

＜指示受事項＞

1：考課者訓練の時期について

2：知的障害者の採用試験について

3：採用試験手順について

4：オンコール当番日の勤務について

5：昇格試験について

6：年俸契約手順について

＜報告事項＞

1：小松業務報告

· 医師・薬剤師届　→八戸保健所へ提出

· 就労証明書作成と交付

· 賞与支払届1/24

· 本採用試験の実施　

→管理栄養士　工藤弘美　2/20より本採用

　事務員　関口美香、尾田宇江　3/1より本採用

· 社会保険請求12月分照合

· 住民税異動届（藤ヶ森加奈子）

· 職員募集　Be・Job求人情報誌と折込広告1/25・26実施

　→1/25～30　12件問合わせ有り　随時試験実施予定

· 内定者オリエンテーション1/26実施

　　　→八戸准看護学院合格者2名に対し、奨学金・貸与金契約、寮契約書記載説明実施済み

· 入職時研修資料作成中

· ナース専科原稿作成　→理事長提出中

· 総務業務プレゼン準備中

· 昇格試験問題集　総務部分確認中

2：奥瀬業務報告

· 勤怠・給与計算終了

· 中途一次・二次面接実施

· 就労証明書、不採用通知作成

· 出産後書類確認（佐々木和恵）

· 内定者オリエンテーション、寮見学実施

· 総務業務プレゼン準備中

3：佐々木業務報告

· 給与計算終了

· 住民税一括分異動届（沼端貴行）

· 中途一次・二次面接実施（補助）

· 内定者オリエンテーション、奨学金契約・寮契約書類説明（補助）

· 個人情報保護法誓約書確認中

　　　→　旧姓のもの、施設異動しているもの、書式内容について、個人情報保護法に関するガイドラインを再確認し、適正な業務をしていくよう指示

　　　　　昨年12月まで庶務管理とし、誓約書は研修実施後署名していただいていたが、総務業務として雇用書類と一緒に署名していただくこととした為、手順を含め検討すること

4：佐々木業務報告

· 給与計算終了

· 産育休ファイル整理と保管

· 中途二次面接実施（補助）

· 事務手続き（社会保険・雇用保険）

· 就労証明書、社会保険資格喪失証明書作成

· 内定者オリエンテーション、寮見学実施（補助）

· 2/1入職者雇用書類確認

＜指示受事項＞

1：考課者訓練の時期について

　　　3月公示、4月16日人事発動である為、現任と新任が同時に考課検討が出来るようにする

　　　人事発動後、考課に入れるようにI.O.O.と相談し、日程を調整すること

2：知的障害者の採用試験について

　　　面接をする前に、試しで仕事をさせてみてはどうか？

　　　I.O.O.と相談し、報告することとした

3：採用試験手順について

　　　試験方法を2種類準備してはどうか？

　　　書類選考で不可ということでは、職安への連絡上良くない。通常の一次試験をする方は、現行通り実施。面接が必要なさそうな応募者に対しては、筆記試験のみ実施し選考する方法を、I.O.O.と検討すること

4：オンコール当番日の勤務について

　　　当番日の緊急な勤務について、残業手当の対象となるのか？

　　　勤務時間や対応内容によるのではないか。A.O.M.と調整すること

5：昇格試験について

　　　3月上旬に実施

　　　中級試験については、手順書から出題

　　　2月10日までに問題集を作成し、2月15日までに職員へ公開できるよう準備を進める

　　　総務では、総務業務について、分野の確認と内容を検討する

6：年俸契約手順について

　　　　手順（案）作成し、報告することとした







