　　第33回総務チーム会議録

と　き：H19.4.24　　　16：00～17：20

ところ：本部2階会議室

出席者：理事長・村田顧問・玉田I.O.O・江刺家A.O.M.

佐藤A.O.M.

佐々木・北山・田中・四戸

佐藤T.O.L.

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記　録：北山

　

＜報告事項＞
1：佐々木業務報告

2：北山業務報告

3：田中業務報告

4：四戸業務報告

＜指示受け事項＞

· 各部署・職種チーム名簿作成

· 年間スケジュールの作成と提出（4/27迄）

· ソーシャルワーカーの中で資格有りの者はＰＳＷ、無資格の者にはアシスタントワーカーと名称を統一する

· 19年の標準生計費の確認と賃金表の改定

＜今後の業務予定＞

· 指示受け事項内容確認・リスト作成

· 昇格試験の実施時期スケジュール作成

＜報告事項＞
１：佐々木業務報告

· 4/16中途採用一次試験　4/20中途採用二次試験実施

　　　　　　　　　　・・・書類準備・結果一覧表作成・報告書作成提出

· 新人研修（看護奨学生２名　佐藤栄峰・天間愛美）ＷＩＺ研修

· ４月病院分タイムカード　打刻データ確認・エラーチェック・補填作業　

　・・・給与計算実施　報告書作成　提出

· 休業損害証明書（中居則子）再発行

· Ｈ１８源泉徴収票（清水尚美）発行

· 市議選期日前投票　職員マイクロバス送迎
· 奨励金配布作業　補助
２： 北山業務報告

· ４月病院・本部分タイムカード　打刻データ確認・エラーチェック・補填作業

　　　　　　　　　　・・・給与計算実施・ファイリング

· 4/16中途採用一次試験　4/20中途採用二次試験実施

· 奨励金配布作業　補助

· ＷＩＺ変更登録作業

· 新卒入職者各種書類作成→4/23社会保険・職安へ提出済

· 入職日一覧作成・各S.G.M.へメール添付

· インフルエンザ等、予約期間中欠勤者へ胸部レントゲン予約確認作業
３： 田中業務報告

· 高齢分タイムカード　打刻データ確認・エラーチェック・補填作業

　　　　　　　　　・・・ワークフロー未提出者申請依頼・マスター変更処理作業

· 4/16中途採用一次試験　4/20中途採用二次試験実施

　　　　　　　　　　・・・即日内定者雇用書類説明

· 退職説明、社保喪失証明作成（高橋等）

· 各種手続き書類作成・確認作業

· 人事異動後ＷＩＺ変更処理

· 産育休・長期欠勤者奨励金受取日連絡

· 奨励金配布作業補助
４： 四戸業務報告

· 地域分タイムカード　打刻データ確認・エラーチェック・補填作業

　　　　　　　　　　・・・給与計算実施

· 社保分表作成（３月分奨励金）4/19作成
· 奨励金配布作業補助
＜指示受け事項＞
· 各部署・各チームの名簿の作成
　　　部署懇談会の名簿を参考に作成。（氏名・職種・雇用年月日・資格・免許・等級・勤続年数が分かる一覧とすること）
· 業務管理個人表作成時について
職務・職掌に基づいて、業務を行うこと。項目にはその他が含まれないようにする。
・　年間スケジュールの作成と提出（4/27迄）
会社行事とすり合わせた、総務の年間スケジュールの作成・提出
・　名称の統一
ソーシャルワーカーの中で資格有りの者はＰＳＷ、無資格の者にはアシスタントワーカーと名称を統一する
・　19年の標準生計費の確認と賃金表の改定
19年の標準生計費を確認、金額の上下を前年と比べ、賃金表の改定が必要であるかを確認する。







