第40回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.2.6　15：25～16：30

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  佐藤Å.Ｏ.Ｍ

紫波・清水・尾田・四戸・大釜・西垣

　　　　　　　佐藤ガバナー

記　録：四戸

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：大釜の業務管理個人票

４：尾田の業務管理個人票

５：四戸の業務管理個人票

６：西垣の業務管理個人票

７：その他

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

· 1/30　備品台帳番号整備完了。

· 1/29　次月分カルテ印刷し、各病棟に配布済み。

· 1/29　2/1入職者へロッカー・下足箱案内・説明、制服合わせ完了。

· 1/29.30　法人研修出席まとめ・アンケート修正完了。

· 1/31　2/1入職者カードキー登録（2名分）完了。

· 2/4　月報作成完了。

· 1/31　勤務表掲示済み。

· 備品台帳作成（進捗率50％）→作成中。

· 西垣さん業務説明（進捗率60％）→日常業務説明。

· 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
· 1/29　病棟次月分カルテ作成完了。印刷・配布済み。

· 1/31　医師玄関手すり取り付け完了。

・　1/31　病棟巡視→指摘事項まとめ、佐藤ＡＯＭへ配布済み。

· 東：喫煙所仕切り設置（進捗率40％）

→1/9　見積り受取予定。→勝田氏へ相談中。

· 病院内塗装（進捗率40％）

→見積り確認中。1/8打ち合わせ予定。

· ＰＣ使用頻度別設定・設置（進捗率40％）

→1/15～設置開始。

　1/18　現在新規3台設置、入替3台済み。

· オーダリングシステム（進捗率60％）

→打ち合わせ中。

· 事務員制服発注（新規購入）（進捗率50％）

→2/1　制服見本依頼中。

· 長椅子修繕（4台）（進捗率20％）→東診察室：2台、東Ｃ：1台、南Ｄ：1台

→2/1　修繕方法確認中。

· 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診察室証明取り付け（見積り・業者依頼）（進捗率30％）

→照明器具・設置方法確認中。

· 東Ａ：ナースステーションドア修繕（進捗率40％）

→1/9　見積り取得。→勝田氏へ相談中。

３：大釜の業務管理個人票
· 1/29　介護サービス情報公開調査終了。

· 2/2　職員顔写真印刷完了し、掲示済み。

· デイバス送迎運転訓練→尾田、梅舘、田村運転講習終了。

· 1/31　新設デイケア開設物品移動完了。

· 1/31　入所状況送信→梅舘さんへ引継ぎ、送信完了。

· 青南病院ＣＴ装置購入検討（進捗率10％）

→1/23　東芝メディカル面談⇒1/30再提出。

　1/22　島津製作所面談⇒1/30再見積り提出あり。金額高額であるため、手を引くとのこと。

　1/13　日立メディコ面談⇒1/30再見積り提出済み。

工事内容、保守見積りを2/8までに提出予定。

· コピー機管理について（進捗率50％）

→本部コピー機カードについて問い合わせ。（尾田）

　カードカウンターは取り付け不可とのこと。

　使用方法について検討中。

· 南山苑火災受信機操作講習（進捗率50％）

→2/1　三和電業説明受け。（八幡、大釜）

　使用方法解説作成完了。今後職員教育を行っていく。

· 法人車両車検証確認（進捗率30％）

→一部車両のみ完了。

· バス時刻表広告（進捗率0％）

→田中印刷より連絡あり。裏表紙面空きあり。

　2/7詳しい内容を業者より説明予定。

· バス車体広告（進捗率0％）

→キョウエイアドシステムより連絡あり。（交通安全標語とタイアップ）

· 八戸駅パンフボックス内容について（進捗率0％）

→南山デイケアリーフレットから作成してはどうか。

　現場写真、内容について現在検討中。

· 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％）

→2/8　業者打ち合わせ予定。

４：尾田の業務管理個人票
· ケアマネージャー依頼の文書作成

→介護支援専門員の職務、ケアプランの実施、モニタリング等他５種類。

· 他科受診送迎

→八戸泌尿器科HP

· 産休・育休者ロッカー明渡し

→休職中の職員に総務より連絡を入れてもらい許可を得た職員の荷物を引き取った

　現在4名の職員の荷物を庶務にて保管2名職員持ち帰り。

· 新入職者対応

→1/29　入職説明実施。

　2/1　入職対応　　　　看護、雑務員、事務計３名

· 南山苑巡視（進捗率50％）

→見積書を1/30に検討した結果再度見直し決定。

· ロッカー使用見直し（進捗率60％）

→南山苑ロッカー使用者より現在「使用許可願」2/10提出期限で提出してもらっている。

　　　産休・育休ロッカー明渡しに伴いパート２名、１個ロッカー使用に変更計画中。

· 本部コピー使用確認中（進捗率80％）

→部署別使用集計終了。メーカー問い合わせ（外付けカード→不可　報告書作成中）

· 青仁会広告立看板資料作成（進捗率50％）

→写真できあがり待ち状態。

· 南山苑施設鍵管理（進捗率60％）

→新設デイケア「南陽館」の新たな鍵発生により新設分未確認。

５：四戸の業務管理個人票

· 1/31　食数入力完了し、栄養士チームへ送信済み。

· 1/29、2/2　総務業務プレゼンに出席。

· 1/31　月報作成完了。

· 1/31　実績入力完了。

· 2/1　水道光熱費比較表作成（12月）完了。委員へ送信し分析依頼済み。

· 2/1　西垣さん施設案内完了。

· 2/2　車両事故報告書作成。理事長へ提出済み。

· PC入替（進捗率20％）

→南山苑の入替が終わり次第入替予定。

· チャレンジド立入検査書類準備

→2/6完了。

· 貯水槽規定書作成（進捗率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。

· 保険関係申し送り（進捗率0％）

→佐藤ガバナーへ申し送り。

· 備品移動一覧作成（進捗率50％）

→各施設において購入した備品の現在の保管場所を明確にする為、一覧を作成。

· 業務プレゼン資料作成（マニュアル）（進捗率0％）

→庶務の業務プレゼン資料作成（割当分）

６：西垣の業務管理個人票

· 2/2　業務プレゼン出席

· 日常業務（進捗率20％）

→鍵箱管理、救急応需、日用品発注、患者様郵便物回収、ホワイトボード更新、コピー機締め

７：その他

· 庶務チームで職員顔写真の一覧を作成するように。

· オーダリングシステムプレゼン実施

問題点→日用品の決裁に、GOM・AOMを通すと決裁が滞る可能性がある。

　　　　（すぐ欲しい日用品が出してもらえない。）

