第41回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.2.13　17:00～17:30

ところ：本部２階会議室

出席者：千葉C.E.O　玉田I.O.O　

村田I.O.O　金子I.O.O 

佐藤A.O.M

紫波・清水・大釜・尾田・四戸

　　　　　　　西垣

佐藤ガバナー

記　録：紫波

議題

＜報告事項＞

１：事務員制服について

２：紫波の業務管理個人票

３：清水の業務管理個人票

４：大釜の業務管理個人票

５：尾田の業務管理個人票

６：四戸の業務管理個人票

７：西垣の業務管理個人票

＜報告事項＞

１：事務員制服について

· 事務員制服移行について、案として挙がっていた４種類の制服を試着し、どれがよいか執行管理者へ選んでいただいた。選択していただいた結果、品番の制服で決定した。

現在いる事務員と在庫としてもつ数を確認し、再度値段交渉した上、発注伝票をあげ、購入する予定となった。

２：紫波の業務管理個人票
· 月報作成

　→2/5大釜へ提出済

· １月分退院者カルテ綴じ

　→2/9病棟・ワーカー・Drより確認済みで庶務に降りてきているものは終了し、カルテ倉庫へ閉まった。

· 1/16～2/10職員勤怠実績入力

　→2/9終了で総務へ連絡済

· 2/16入職ケアワーカーアルバイトロッカー・下駄箱案内

　→2/9終了

· 備品台帳作成

　→2/14法人内の備品に番号を付け、C．E．Oへ提出し。今後その台帳を元に備品シールを作成し、再度台帳と確認しながら、確認していく予定。

· 西垣さん業務説明（進捗率60％）

　→日常業務の説明をしている

· 入院患者様カルテ綴り（進捗率50％）

　→西垣へ教えながら、カルテ綴りをしている。

3：清水の業務管理個人票

· 北病棟４Fトイレ鍵交換

　→2/8　交換済

· 北病棟３F流し台引き出し修繕

　→2/8　修繕済

· 病院内修繕箇所現場打ち合わせ

　→2/10　東復建設・勝田氏と現場確認した。

· 病院コピー機コピーカード２枚発注（進捗率60％）

　→20日前後に納品予定

· 東病棟喫煙所仕切り設置（進捗率40％）

　→2/10勝田氏と現場確認し、見積もり依頼している。

· 新作業棟破損折りたたみ椅子処理（進捗率30％）

　→すべて破損しており、修繕不可と業者より連絡有。C．E．Oより全ての廃棄処分の許可を得た。

· 有線デジタル工事（進捗率20％）

　→電柱地中下工事に伴い、有線デジタル工事の依頼が届く。C．E．Oより工事許可を得た。病院と南山の工事日を決めて依頼する。

　　また、南山苑の通所ではテレビアンテナは有線でないかC．E．Oより指摘があった。大釜が確認する。

· 病院内塗装（進捗率40％）

　→2/8に河村塗装は見積もり依頼している。C．E．Oより何人で何日かかるか確認するよう指示があった。

· PC使用頻度別設置（進捗率40％）

　→現在新規５台設置・入替４台終了

· オーダリングシステム（進捗率60％）

　→先週の打ち合わせでC．E．Oより指摘のあったものは改善済み。庶務・現場で意見があれば直してもらう。19日に打ち合わせ予定。

· 長椅子修繕（４台）（進捗率20％）

　→庶務にて試しに修繕してみる。

· 西病棟物干し場屋根設置（進捗率20％）

　→1/13　青春と現場確認・検討中

· 西Bユニット診察室照明取り付け（見積もり・業者依頼）（進捗率30％）

　→C．E．Oより照明器具購入の許可を得た。

· 東Aナースステーションドア修繕（進捗率　40％）

　→東Bユニット男子トイレを同じような修繕で修繕する。

4：大釜の業務管理個人票

· 月報作成

　→2/6　とりまとめし完了・提出

· 老健管理運営会議録議事録作成

　→2/7　作成完了し、回覧済

· 新設デイケアテンキー登録説明

　→2/7　クマヒラ様・東復様・大釜・尾田にて説明会

· 法人車輌車検証確認

　→2/10　全車両コピー完了

· 南寿の里PC不具合

　→2/7　不具合報告有り。点検したが分からずNTSへ報告。調整したが、不具合直らず。

　　2/8　再度確認し、不具合調整済み。

　　原因としては、ネットワークの調整がおかしかった。

· 南山苑喫煙所巡視

　→毎日、朝掃除終了後喫煙所確認実施。ルール守られていない場合には指導を行っていく。

· 青南病院CT装置購入検討（進捗率10％）

　→1/30再見積もり提出済み

· 南山苑火災受信機操作講習（進捗率50％）

　→今週実施予定

· バス時刻表広告（進捗率0％）

　→バス時刻表広告裏表紙面空きがあった。C．E．Oより掲載許可を得る。デザインを提出予定。

· バスステッカー及び車体広告（進捗率0％）

　→キョウエイアドシステムより連絡有り。C．E．Oより掲載許可を得る。病院と南山苑の広告にするか、現場から確認をする。

· 八戸駅パンフボックス内容について（進捗率10％）

　→南山苑デイケアリーフレットから作成したらどうかと案が出たが、C．E．Oよりボックスに何を入れてもいいのだから、毎日入れるようにしたほうがいいと指摘有り。毎日164円の使用料を払っているのに、中に何も入っていないのは、もったいない。コスト感覚を身につけるべきである。

· 庶務T業務PP＆資料作成（進捗率10％）

　→作成中

· 南山苑井水給湯循環ポンプ修理（進捗率50％）

　→井水給湯循環ポンプより水漏れあり。業者点検、分解するが修理不能。原因は経年劣化、過去修理歴有り。修理依頼済み。

· 個人情報保護に関する会議（進捗率10％）

　→2/15までに南山苑個人情報管理規定の見直しを行う。

· 南山苑内塗装（進捗率5％）

　→口程表2/15提出予定。

5：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→終了

· 月報作成補助→終了

· 他科受診送迎・情報提供届→八戸平和病院情報提供届

　　　　　　　　　　　　　　　青南病院・赤田外科他科受診

· ダスロール（黒）回収

　→黒色ゴミ袋使用禁止（青春）により透明ダスロールと交換全館終了

· 入所者保険証控え有無確認→終了

· 主治医意見書郵送→終了

· 喫煙所巡視→終了

· 南陽館システム対立ち上げ立会い→終了

· 南山苑巡視（進捗率50％）

　→2/12再見積もり依頼

· ロッカー使用見直し（進捗率80％）

　→現在未提出者メールにて催促中

· 本部コピー機使用確認

　→報告書を玉田IOOへ提出したが、差し戻された為、再度2/12提出予定。

· 南山苑施設鍵管理（進捗率65％）

　→各階の鍵所在確認中

· 喫煙所巡視チェック表作成（進捗率80％）

　→作成中

· 苑長室ホワイトボード修繕（進捗率20％）

　→青春に修理発注・部品発注中

· 青仁会広告立看板資料作成（進捗率50％）

　→写真出来上がり待ち

6：西垣の業務管理個人票

· コピー機枚数集計→1/8終了済み

· 入職時研修→2/5.2/7出席済み

· 日常業務→進行中

· 入院患者様カルテ綴り→進行中

