　　第29回総務チーム会議録

と　き：H19.2.20　　　16：00～16：30

ところ：本部2階会議室

出席者：C.E.O.・村田I.O.O.・江刺家I.O.O.・玉田I.O.O.・

金子I.O.O.・奥瀬・四戸・佐々木・田中・北山・大橋・佐藤ガバナ－C

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　欠席者：小松T.L

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記　録：奥瀬

　

＜報告事項＞

1：奥瀬業務報告

2：佐々木業務報告

3：田中業務報告

4：北山業務報告

5：四戸業務報告

6：大橋業務報告

＜指示受事項＞

1：中途介護員不採用者（雫石清人様）の対応について

2：H19年度新人研修について

3：江刺家I.O.O.WIZ決済ルートについて

4：業務プレゼン進行予定について

＜報告事項＞

1：奥瀬業務報告

· 勤務表実績データ送信指導

· 中途採用一次試験実施（新卒准看1名、中途介護6名）

· マスタ登録、給与ファイル整理（2月分）作成指導

・　内澤春美（2/15付退職）、柳沢真理（3/11付退職）退職説明実施

· 標準月額変更2月改定分　対象者抽出～書類作成指導　

· タイムカード作成指導～確認（南山苑・在介・居宅・五福）　

· 給与計算（南山苑・在介・居宅・五福）→　現在進行中

· H19年度入社式企画書作成指導（2月末迄に作成予定）

· 業務プレゼン資料作成中

· H19年度春健康診断企画書　給与計算終了次第作成予定

2：佐々木業務報告

· 中途採用一次、二次試験実施。（不採用通知作成～郵送）

· 第二回オリエンテーション通知作成～郵送

· 個人情報保護法誓約書（ネットにて確認、現在書式を確認中）

· タイムカード作成（病院分）

· マスタ登録（2/1入職分）

· 給与明細再発行（加藤）

· 勤務データタイムプロ手順書作成　→　現在進行中

3：田中業務報告

· 公示、辞令作成（2/1.16付分）

· 社保、雇用保険手続き書類作成～手続き

· 標準月額変更2月改定分　対象者抽出～書類作成

· マスタ登録（2/1入職分）

· 大橋武実　雇用書類受取、確認、駐車場案内

· 入職事務作業（成田千賀子：雇用票、職員台帳作成）

· WIZ新規登録（2/16入職分）

· 中途採用一次試験実施

· タイムカード作成指導～確認（南山苑・在介・居宅・五福）

· 給与計算（南山苑・在介・居宅・五福）→　現在進行中

・　H19年度入社式企画書作成（2月末迄に作成予定）

4：北山業務報告

· 中途採用一次試験実施（補助）、一次試験結果取り纏め

· 社保、雇用保険手続き書類作成～手続き

· 大橋武実　雇用書類受取、確認、駐車場案内（補助）

· マスタ登録（2/1入職者分）

· 書類ファイリング、整理実施

· タイムカード作成（佐々木補助）

5： 四戸業務報告

· 研修出張報告書WIZ登録（清水）

· タイムカード作成（青山、青風、青明）

６： 大橋業務報告

・　職員台帳データベース作成

＜指示受事項＞

1：中途介護員不採用者（雫石清人様）の対応について

　　・履歴書の返却する義務はないことをはっきり先方へ伝えること。

　　　また、先方より電話が来た際、業務に支障をきたすこと説明し、長電話をしない。

・今後、応募の際の応募書類一式については返却しない旨、求人広告に一筆添えるようにする。

　書類受取の電話連絡の際も本人へ説明すること。

2：H19年度新人研修について

　　・まだどこのチームで担当するか未定の為、着手しなくてもよいとのこと。

3：江刺家I.O.O.WIZ決済ルートについて

　　・2/16より復帰の為、WIZ決済ルートを変更依頼受ける。
４：業務プレゼン進行予定について

　　・業務プレゼンの今後の進行予定について報告すること。（全部終われるように計画すること）







