第42回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.2.13　15:30～16:00

ところ：本部２階会議室

出席者：千葉C.E.O　江刺家I.O.O　

村田I.O.O　玉田I.O.O 

金子I.O.O

紫波・清水・大釜・尾田・四戸

　　　　　　　西垣

佐藤ガバナー

記　録：清水

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：西垣の業務管理個人票

７：四戸の業務管理個人票

四戸の業務管理個人票
１：紫波の業務管理個人票
· 備品台帳№付け

　→2/6終了

· 入院患者様カルテ綴り

　→2/15終了

· ｗｉｚ当番表入力

　→2/12終了

· 医師タイムカード作成

　→2/15総務へ提出済

· 庶務Ｔ会議録作成・回覧

　→2/14回覧済

· 1/16～2/15職員勤怠実績入力

　→2/15総務へ連絡済

· 夜勤回数確認

　→2/15総務へ連絡済

· 2/16～3/15病棟日誌作成

　→2/16作成済

· 西垣さん業務説明（進歩率70％）

　→日常業務説明

· 請求書一覧作成（進歩率70％）

　→作成中

2：清水の業務管理個人票

· 西集会所：下駄箱修繕

　→2/15　補修完了

· コピーカード発注（2枚）

　→2/17　カード納品済

· 西集会所：トイレ暖房器具

　→2/14　三旺調機へ確認済→暖房サーモ設定、温度7℃に設定

· 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。

· ユウセンデジタル工事（進捗率20％）

　→2/19　終了済

・　病院内塗装（進捗率40％）

　→見積書再提出→他業者へ見積もり依頼するように

· PC使用頻度別設置（進捗率40％）

　→現在新規8台設置・入替6台終了

· オーダリングシステム（進捗率60％）

　→打ち合わせ中

· 長椅子修繕（４台）（進捗率20％）

　→庶務にて試しに修繕中

· 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

· 事務員制服発注

　→発注枚数確認済→稟議書作成予定

· 院内案内図作成

　→勝田氏と相談中→業者確認

· 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％）

　→照明器具購入にてCEO確認済

· 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。

3：大釜の業務管理個人票

· 南山3F加湿器コード修理

　→2/15　現場より報告あり。青春にて修理。

· 南山苑給湯循環ポンプ修理

　→2/14　取り付け完了。

· 青南病院CT装置購入検討（進歩率30％）

　→東芝メディカル工事内容提出→佐藤AOMへ

· バス時刻表広告（10％）

　→2/13　2/13理事長承認済。田中印刷連絡済。デザインについて15日打合せ済。2/21デザイン案、再検討

· バスステッカー及び車体広告（進歩率10％）

　→デザイン案、再検討。

・　八戸駅パンフボックス内容について（進捗率10％）

　→法人パンフ在庫確認。作成に向けて打合せ中。

・　庶務T業務PP＆資料作成（進捗率20％）

　→作成中

· 個人情報保護に関する会議（進捗率10％）

　→2/15　会議開催。3/1まで個人情報一覧作成予定。

· 南山苑内塗装（進捗率5％）

　→他業者から見積り

· 顔写真一覧DB加工（進歩率30％）

　→データー修正中、一覧設定へ。

· 請求書確認（進歩率80％）

　→2/17IOO提出済

· 勤務表作成（進歩率0％）

　→作成予定

· 新設デイケアLAN配線工事（進歩率10％）

　→対策考案中

4：尾田の業務管理個人票

· 請求書取りまとめ

　→20日提出

· 日用品発注

　→2/13発注済　

· ホワイトボード修理

　→苑長室ボード修理

· コピー機報告書再提出

　→差し戻し

· 五福勤務表実績入力

　→2月分実績入力

· 医師勤務表作成

　→6名分作成

· 他課受診送迎

　→室岡整形病院　上村ヨシ様

· 退所者様忘れ物預かり

→17日ご家族様渡し済

· 喫煙所巡視チャック表作成

　→巡回用チャック表作成完了、当番決定巡回開始2/9より

· 南山苑斗塗装50％）

　→他業者見積り

· 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、17日現在10名未提出再度呼びかけ。

　　青春に依頼の鍵未着。

· 南山苑施設鍵管理（80％）

　→南山苑、南陽館施設鍵確認済、表作成中。キーBOX準備中。

· 青仁会広告立看板資料作成（進歩率55％）

　→表紙見出し作成中。

5：西垣の業務管理個人票

· 入院患者様カルテ綴り

　→2/15終了

· 異動者ロッカー、下駄箱案内

　→2/16終了

· 日常業務→進行中

· 請求書確認補助（進歩率70％）

　→紫波の補助

· ソファー修繕補助（20％）

　→清水の補助

6：四戸の業務管理個人票

· 業務説明（西垣）

　→2/12説明終了

· 期末発注物品リスト作成

　→2/14報告済

· オーダリングシステム打合せ

　→2/13打合せ完了

· 保険更新時手順作成

　→2/14作成完了。

· 請求書一覧作成

　→2/15請求書一覧作成完了。

· 勤務実績入力

　→2/16実績入力完了。

· 高齢医事プレゼン

　→2/16高齢医事プレゼン出席

· 備品移動一覧作成（進歩率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。

· PC入替（進歩率20％）

　→青風荘PC不調の為、入替実施予定。

· 貯水槽規定書作成（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（進歩率0％）

　→ガバナーへ申し送り。保険更新時手順作成。

· 業務プレゼン資料作成（進歩率0％）

　→庶務の業務プレゼン資料作成

· 青山荘食堂椅子新規購入(進歩率50％)

　→2/15稟議書提出。

· 職員顔写真一覧作成（進歩率0％）

　→顔写真一覧作成。

