第44回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.3.6　15：00～15：45

ところ：本部２階会議室

出席者：村田Ｉ.Ｏ.Ｏ.　江刺家Ｉ.Ｏ.Ｏ.

金子Ｉ.Ｏ.Ｏ  

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

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

· 3/1　平成19年度事業計画PP作成・ヒアリング終了。

· 3/1　勤務表掲示・配布済み。

· 2/27　西垣さんへ実績入力引継ぎ完了。

· 3/1　厨房巡視完了。

· 3/2　月報作成完了。

· 西垣さん業務説明（進捗率75％）

→日常業務説明・確認

· 発注伝票綴り（進捗率40％）

→平成18年度購入発注伝票整理

· 六角堂祭企画書作成

→3/6　提出予定。

· 立入検査書類確認（進捗率60％）

→現在、確認中。

· 新入職員必要備品準備（進捗率40％）

→西垣さんと確認中。

· 2月分カルテ退院患者様カルテ綴り（進捗率40％）

→現在、進行中。

２：清水の業務管理個人票
· 2/26　病棟次月分カルテ作成完了。

· 2/28　精神科救急当番医報告提出済み。

· 西Bホール：ソファー購入（進捗率30％）

→巡回診時指摘事項

　稟議書提出済み

· PC使用頻度（進捗率50％）

→1/15～設置開始

　3/1　現在新規12台設置・入替9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60％）

→2/20　発注枚数承認済→稟議書決済取得

· 長椅子修繕（4台）（進捗率30％）

→東診察室：2台　東C:1台　南D：1台

　2/13　庶務にて修繕中

· 県議会議員一般選挙不在者投票（進捗率20％）

→3/1　入院患者様一覧リスト作成済み。

　　3/15　事務打ち合わせ出席予定

· 市議会議員一般選挙不在者投票（進捗率20％）

→3/1　入院患者様一覧リスト作成→地域別リスト作成済み

3/15　事務打ち合わせ出席予定

· 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

· 院内案内図作成（進捗率10％）

→各部屋用途確認中

　病院デイケア分も作成

· 西：B診察室証明取り付け（見積り・業者依頼）（進捗率30％）

→2/20　証明器具購入済み。

· 東：喫煙所仕切り設置（進捗率40％）

→2/10　勝田氏現場確認→見積り依頼

· 病院内塗装（進捗率40％）

→3/5　新業者見積り相談依頼

３：大釜の業務管理個人票
· 3/2　委員会事業計画ヒアリング実施済み。

· 青南病院CT装置購入検討（進捗率30％）

→東芝メディカル　工事内容提出済み⇒佐藤AOMへ

· バス時刻表広告（進捗率10％）

→2/13　理事長承認済み。田中印刷連絡済み。

　再度デザイン案打合せ済み。

　デザインを修正して後日提出予定

· バスステッカー及び車体広告（進捗率10％）

→2/13　理事長承認済み　キョウエイアドシステム連絡済み。

　再度デザイン案打合せ済み。

· 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作成。１案を高成GOMへ提示済み。

　修正が必要

· 庶務T業務PP＆資料作成（進捗率40％）

→プレゼン用資料＆PP作成予定。

· 個人情報保護に関する会議（進捗率10％）

→3/9までに個人情報一覧作成予定。

· 南山苑内塗装（進捗率5％）

→3/5　別業者打合せ

· 月報作成（進捗率60％）

→3/5　ガバナーへ送信済み。

· 新設デイケアLAN配線工事

→2/12　理事長承認完了

　3/5　光ケーブル配線工事実施

４：尾田の業務管理個人票
· ロッカー使用許可願ファイリング終了。

· 八戸液化ガス書類ファイリング

→新設デイケア分保管完了

· 他科受診送迎完了

· 制服破損届（進捗率30％）

→介護男子より破損届受理詳細検討の上IOO提出予定。

· 勤務表実績入力（進捗率50％）

→2/28までの実績入力

· ロッカー使用見直（進捗率80％）

→青春鍵現在生産中止の為見積りより高額になる予定。

　よって修繕と購入とどちらが安価か検討中

· 新入職者対応（進捗率20％）

→進入職者4名の3/5説明に伴い、下足箱・ロッカー・施設案内・制服試着の準備

· 不在者投票（進捗率0％）

→統一地方選挙に関する手続き

　3/15　説明打合せ会

· 南陽館への下足箱移動（進捗率20％）

→南陽館下足箱不足により旧デイケア使用の下足箱を移動する。

　要検討

· 南山苑施設鍵管理（進捗率80％）

→キーボックス未発注。⇒早急に発注するように。

· 青仁会広告立看板資料作成（進捗率80％）

→見出し作成途中。

５：四戸の業務管理個人票

· 3/2　顔写真一覧作成完了。

· 2/27　消耗品比較表作成修正完了。

· 3/2　勤務実績入力完了

· 2/28　食数入力完了。

· 2/28　月報作成完了。

· 2/28　青風荘PC修理完了。

· 3/1　運動器具移動完了。（運動器具２台→南病棟へ）

· 3/1　厨房巡視完了。報告書作成し、高橋GOMへ確認依頼済み。

· 3/1　PC入替完了。

· 病院デイケア新設に伴う無線LAN移設（進捗率30％）

→現在、NTSと相談中。

· 備品移動一覧作成（進捗率50％）

→現在、作成中。

· 貯水槽規程書作成（進捗率0％）

→青山荘・青風荘の貯水槽の水質検査・清掃に係る規程書の作成。

· 業務プレゼン資料作成（進捗率0％）

→庶務業務のプレゼン資料作成。

６：西垣の業務管理個人票

· 2/27　翌月分カルテ印刷完了。

· 2/28　職員勤務実績入力完了。

· 3/1　2月分コピー機枚数集計終了。

· 3/3　制服整理終了。

· 日常業務（70％）

→現在、業務について指導を受けている。

· ソファー修繕補助（進捗率30％）

→清水さんの補助。

· ネームカード発注（進捗率70％）

→発注伝票提出中。

