第45回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.4.3　16：10～16：30

ところ：本部２階会議室

出席者：村田Ｉ.Ｏ.Ｏ.　玉田Ｉ.Ｏ.Ｏ.

紫波・清水・四戸・大釜・西垣・尾田・佐藤ガバナー

記　録：清水

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

４：四戸の業務管理個人票

５：西垣の業務管理個人票

6：尾田の業務管理個人票

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

· 3/30　新入職者必要備品準備

→終了

· 3/29　医師勤務表作成

→終了

· 3/28　中途採用者マイカー登録

→終了

· 3/28　次月分カルテ作成

→終了

· 発注伝票綴り

→平成18年度購入伝票整理（進捗率　50％）

· ＣＴ室改装

→3/23　業者より見積り届く（進捗率　50％）

· 職員勤務表作成（進捗率80％）

→作成中

· 平成18年度退院者カルテ綴り（進捗率70％）

→未だ綴ってない方があと5名

· 職員顔写真一覧作成

→進行中（進捗率　80％）

２：清水の業務管理個人票
· 3/26　事務員制服発注（新規購入）

→終了

· 3/26　病棟巡回

→終了

· 3/27　西Ｂホールソファー購入

→終了

· 3/28　次月分カルテ作成

→終了

· 3/30　オーダリングシステム開発

→運用中

· ＰＣ使用頻度別設定・設置（進捗率　80％）

→進行中あと12台　

· 長椅子修繕（４台）

→進行中　（進捗率　30％）院長確認予定

· 精神科救急当番医報告・請求（進捗率　50％）

→4/2提出済

· 県議会議員一般選挙不在者投票（進捗率　40％）

→進行中　4/4投票開始予定

· 西病棟：喫煙所雨漏り（進捗率20％）

→東復建設現場確認・修繕依頼済

· 市議会議員一般選挙不在者投票（進捗率　40％）

→進行中　

· 印刷機契約更新

→進行中　（進捗率　20％）見積もり取得済・報告書作成予定

· 西・物干し場屋根設置

→進行中　（進捗率　20％）青春と現場確認・検討中

· 院内案内図面作成（進捗率　10％）

→進行中　

· 西Ｂ診察室照明取り付け（見積もり・業者依頼）

→進行中　（進捗率　30％）青春と現場確認予定

· 東喫煙所仕切り設置（進捗率　40％）

→進行中　業者と現場確認し、見積もり依頼中

· 病院内塗装（進捗率　40％）

→進行中・業者見積もり提出再依頼

３：大釜の業務管理個人票

· 3/7　広告関係プレゼン資料作成

→終了

· 3/26,29　他科受信送迎

→終了

· 3/27　広告関係申し送り

→終了

· 老健協会県南支部勉強会清算（進捗率　50％）

→報告関係資料作成中

· 庶務Ｔ業務ＰＰ＆資料作成（進捗率　50％）

→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　30％）

→個人情報一覧作成完了。

· 新人研修資料作成（進捗率　50％）

→施設・設備管理部分・防災管理部分

· 勤務表作成（進捗率　10％）

→人事未定にて作成出来ていない

· 南山苑内塗装

→見積もり提出予定　（進捗率　10％）

４：四戸の業務管理個人票

· 3/30　青山荘小屋移動

→終了

· 3/30　勤務表作成

→終了

· 3/30　食数入力

→終了

· 期末発注（進捗率　40％）

→来週打合せ実施予定。　

· オーダリングシステム（進捗率20％）

→在庫残り、青明のみ

· 病院デイケア新設に伴う無線ＬＡＮ移動（進捗率30％）

→見積もり取得。配線経路図を作成中

· 業務プレゼン資料作成（進捗率0％）

→資料作成

5：西垣の業務管理個人票

· 3/27　カード登録

→終了

· 4/1　職員勤務表実績入力

→終了

· ソファー修繕補助（進捗率30％）

→進行中

· 県議会議員一般選挙不在者投票（進捗率　40％）

→請求中

· 市議会議員一般選挙不在者投票（進捗率　40％）

→請求中

6：尾田の業務管理個人票

· 広告業務引継ぎ

→終了

· 不在者投票

→終了

· 勤務表作成

→終了

· 不足下足箱移動

→終了

· 中途採用者入職説明

→終了

· 看板広告契約期間統一化（進捗率　80％）

→5件分ＩＯＯ提出、3件分作成中

· スペアキー発注（進捗率　60％）

→不足分16発注

· 不在者投票（進捗率　10％）

→投票意思確認

· コピー機管理報告書（進捗率　50％）

→2月、3月分比較を報告にて報告予定

· 南山苑施設鍵管理（進捗率　80％）

→キーボックス発注提出中

7：連絡事項

・他社塗装見積りが未取得にて、早期確認すること。
