　　第28回総務チーム会議録

と　き：H19.2.6　　　16：40～17：20

ところ：本部2階会議室

出席者：玉田I.O.O.・金子I.O.O.・小松T.L・奥瀬

佐々木・田中・北山・佐藤ガバナ－C

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　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

5：北山業務報告

＜指示受事項＞

1：知的障害者の試用について

＜報告事項＞

1：小松業務報告

· 総務業務プレゼン　→1/29　総務業務と年間スケジュール、職員労働契約について

　　　　　　　　　　　　2/2　勤怠集計と給与支給事務

· 入職時研修資料作成と実施　

→就業規則・規程、目標管理制度について　2/5実施済み（2/1入職者対象）

· 産休前説明　→1/31実施　松川智恵子（H19.2.20より産休入り予定）

· ナース専科原稿作成

· 昇格試験問題集見直し　→未着手

2：奥瀬業務報告

· 中途採用二次面接実施

· 中途採用一次試験実施予定　→1/9、1/12

· 業務プレゼンテーション準備中

3：佐々木業務報告

· 中途採用二次面接実施（補助）

· 中途採用一次試験実施調整（補助）　→1/9、1/12

· 個人情報保護に関するガイドライン調査中

4：田中業務報告

· 入職処理　→2/1入職者分

· タイムカード整理

5：北山業務報告

· 2/1入職　研修中

＜指示受事項＞

1：知的障害者の試用について

　　南山苑２Fホールで、2/15～17の３日間、試用予定。評価報告は、2/19予定。

総務から理事長へ報告することとした。







