　　第31回総務チーム会議録

と　き：H19.3.27　　　14：30～15：00

ところ：本部2階会議室

出席者：村田I.O.O.・江刺家I.O.O

四戸・佐々木・田中・北山

佐藤ガバナ－C

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記　録：北山

　

＜報告事項＞
1：佐々木業務報告

2：田中業務報告

3：北山業務報告

4：四戸業務報告

＜指示受け事項＞

・　昇給判定の日程について

· ４／２新卒入職日の予定について

· 石川愛さん高看合格にあたり処理ついて

＜今後の業務予定＞

　　入社式・新人研修

＜報告事項＞
１：佐々木業務報告

· 病院分タイムカード作成・修正・給与計算

· ３月分給与計算確認作業・書類整理

· 給与明細配信準備・配信

· ３月分　住民税納付書作成

· ３６協定書　職員代表信任投票　開票作業

· 健康保険　被扶養者異動届　説明

· ケアマネ見学会　駐車場誘導等

２：田中業務報告

· 社会保険手続き（扶養異動届・資格喪失届・傷病手当金申請書・出産手当金申請書・被保険者住所変更届）

· 職安手続き（育休申請書・資格喪失届・離職票）

· 退職説明（予定者１名）

· 雇用書類説明

· 新人研修テキスト製本作業

· 第２回オリエンテーション

· 高齢分タイムカード作成・給与計算

· 阿部Dr送迎

5： 北山業務報告

· 昇格試験結果取り纏め

· 新人研修テキスト印刷・製本作業

· 研修案内文書作成

· オリエンテーション

· 病院分タイムカード作成（補助）

· 年俸契約書作成

· アドバイザー候補一覧作成

６： 四戸業務報告

· タイムカード地域分作成・給与計算

＜指示受け事項＞

· 昇給判定の日程について

　　　取り纏めし早急に着手　→後日指示受け

· ４／２新卒入職日の予定について

４／２AMは３グループに分けて、施設案内を行うこと

加えてWIZの講習・操作の仕方を日程に加えること。

（PMへ時間がずれ込みそうな場合は江刺家IOOへ報告すること）

· 石川愛さん高看合格にあたり処理について

　　　合格証書が来る前、免許番号が分かり次第登録を行うこと。

　　　　連絡が来次第登録実行







