　　第30回総務チーム会議録

と　き：H19.3.13　　　16：30～17：00

ところ：本部2階会議室

出席者：C.E.O.・村田I.O.O.・玉田I.O.O.・金子I.O.O.

小松T.L・奥瀬・四戸・佐々木・田中・北山

佐藤ガバナ－C

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　欠席者：江刺家I.O.O.

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　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

6：四戸業務報告

＜指示受け事項＞

· 年俸者契約について

· 3／16入職予定の看護奨学生（新人アルバイト）について

· 知的障害者雇用について

· 今後の業務日程について

＜今後の業務予定＞

· 奥瀬3／15で退職

· 3／23　内定者オリエンテーション（2回目）

　　　→雇用書類受取・確認、入社式・新人研修日程案内、新人テキストの配布

· 4月以降　入社式（企画承認済）、健康診断（企画承認済）、人事考課（後日連絡予定）

· 奨励金基礎データ作成　→北山担当（予定）

＜報告事項＞

1：小松業務報告

· 病院立ち入り検査準備終了

　　　→提供資料（タイムカード、給与一覧、健康診断書、資格免許、社会保険加入状況）

· 事業計画書作成（総務チーム、電算化委員会）

· 事業計画ヒアリング終了

· 昇格試験実施中　→3／16迄

· 就業規則改定案再提出中　→短時間勤務について

· ナース専科　再校正確認のお願い

· 業務プレゼン準備中

2：奥瀬業務報告

· 春の会職員名簿作成（幹事）

· 採用二次面接（雑務員1名、介護員1名）

· 業務プレゼン準備中

3：佐々木業務報告

· タイムカード病院分仮締め（2月末まで）

· 中途職員採用試験実施

· 36協定書作成（承認済み）

· 労働者代表信任投票について、告示、投票準備済み

　　　→1週間遅れているが、3月末中に労働基準監督署への報告は可能

· 押し忘れについて、500円徴収中（会議で報告漏れ）

4：田中業務報告

· 3／8入職者について、入職処理済み

· 3／8中途採用二次面接結果にて、即日内定した方へ雇用書類説明済み

· 退職説明（3月退職予定者5名）

· 社会保険手続き（資格取得、傷病手当、月額変更）

· 書類作成（所得金額計算書、就労証明書）

· タイムカード高齢領域分仮締め（2月末まで）

　　　→ワークフロー未申請者への申請依頼済み

· 病院立ち入り検査書類準備

· 公示作成（3／16異動分）

· 青山荘学生寮清掃（2部屋、台所）

· 新人研修テキスト準備中

5： 北山業務報告

· 昇格試験準備と実施（該当者への連絡、問題集アップロード、試験日取りまとめなど）

· パート契約更新準備　→報告書提出中）

· 新人研修テキスト準備中

· 青山荘学生寮清掃（2部屋、台所）

６： 四戸業務報告

· タイムカード地域分仮締め

· 実務証明書作成

＜指示受け事項＞

· 年俸者契約について

　　　金額の指示があれば、契約書作成し随時契約手続きをしたい　→後日指示受け

· 3／16入職予定の看護奨学生（新人アルバイト）について

3／14入寮予定を報告

　　　→敷地内移動などにより、不審者とならないようキチンと紹介を行うこと

　　　→病院給食について、希望があれば職員と同じ額で給食提供ＯＫ

· 知的障害者雇用について

　　　→一次面接を実施。適正検査について、盛田T.L.に相談し適切な検査を行うこと

　　　　面接・検査は今週中に調整し実施する

· 今後の業務日程について

　　　→次回会議より、業務日程を提出すること







