　　第32回総務チーム会議録

と　き：H19.4.10　　　16：20～18：20

ところ：本部2階会議室

出席者：村田I.O.O.・玉田I.O.O・金子I.O.O.

小松・四戸・佐々木・田中・北山

佐藤ガバナ－C

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記　録：北山

　

＜報告事項＞
1：小松業務報告

2：佐々木業務報告

3：北山業務報告

4：田中業務報告

5：四戸業務報告

＜指示受け事項＞

· 新入職員研修欠席者・3/8入職者の不参加分・インフルエンザの為欠席中の復帰後について

· 4/18～4/21の期日前投票の送迎バス時刻について

＜今後の業務予定＞

・ 4/16に高看２名・准看１名・介護１名（計４名）の面接

· 理事長より指示受け次第 WIZ決裁ルートの設定

· 新人研修立会い

＜報告事項＞
１：小松業務報告

· 入社式実施

· 奨励金基礎データ作成

· 処遇判定会議議事録修正　

→留保者の昇格再判定の時期について、下半期人事考課後実施予定として、会議で確認している

· 新人研修　電話研修補助（講師：坂本）

· 顛末書提出　人事公示遅滞について

· 本採用に伴う昇給一覧　理事長既決（12/16～1/1入職者）

· 月報提出　4/7実施

· 本採用試験結果提出　4/7理事長既決

· 産休前説明　4/6阿部美樹実施

· 退職金明細書　4/7理事長へ提出（小松分）

· 雇用票、労働条件通知書作成・・・4/7理事長へ提出中（下帯美鈴、小松聡子　※アルバイト契約）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（工藤静子　※再雇用契約更新）

· 昇給昇格者雇用票作成　4/7理事長へ提出

· 新入職員WIZ講習中
２：佐々木業務報告

· 新卒入職者　施設案内

· 入社式　司会進行、会場後始末

· ３月末までの病院　勤務実績票　タイムカード　エラーチェック

· 勤務予定　受信

· 期日前投票　投票所（市役所行き）送迎用マイクロバスコース走行確認

· 期日前投票　職員アンケート用紙作成　準備

· 期日前投票　市役所往復　職員マイクロバス送迎

· 新入職員WIZ講習中
３： 北山業務報告

· 新卒新入職員　施設案内　誘導　入社式

· 3/31病院分タイムカード仮締め

· 公示作成　4/3実施

· 辞令作成

· 育休申請書類記入

· 期日前投票

· 健康診断（レントゲン受診）一覧表作成

· 新入職員WIZ講習中
４： 田中業務報告

· 入社式（入社式リハーサル・施設案内誘導）

· 新入職員WIZ登録・職員台帳作成・タイムプロマスター登録

· 退職金期間計算（鶴ヶ崎瑠美）

· タイムカード仮締（3/16～3/31　高齢分）

· 三上Dr送迎

· 手続き書類作成、添付書類準備、手続き

社保・・・被保険者資格取得届（３名分）、扶養者異動届（２名分）、月額変更届（１名分）

　　　　　　   育児休業申請書（３名分）、住所変更届（１名分）、傷病手当金申請書（１名分）

　　　　　　   被保険者資格喪失届（２名分）

職安・・・資格取得届（３名分）、資格喪失届（１名分）

· 新入職員WIZ講習中
５： 四戸業務報告

· 入社式準備・後片付け、司会進行補佐

· 新入職員WIZ講習中
＜指示受け事項＞

· 新入職員研修欠席者・3/8入職者の不参加分・インフルエンザの為欠席中の復帰後について

　　　江刺家I.O.O.より一ヶ月以内に資料をまとめるとのこと、出来上がり次第配布し、復帰後の

研修を調整する。

· 4/18～4/21の期日前投票（市議会議員選挙）の送迎バス時刻について

4/20は六角堂祭の為、17：00の１回の送迎のみ、4/20以外については12：30・15：00の二回運行で行うこと。







