第4回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.5.29　15：30～15：50

ところ：本部２階会議室

出席者：玉田Ｉ.Ｏ.Ｏ.

佐藤A.O.M

紫波・清水・四戸・西垣・尾田・佐藤ガバナー

記　録：紫波

議題

＜報告事項＞

１：清水の業務管理個人票

２：紫波の業務管理個人票

３：西垣の業務管理個人票

４：尾田の業務管理個人票

５：四戸の業務管理個人票

６：その他

＜報告事項＞

１：清水の業務管理個人票

· ５月末支払確認一覧検印

→5/21　経理提出済

· 青陽館レ倶用品運搬

→5/25　仕分け・搬入済

· 茶室整備（進捗率　20％）

→青春へ依頼中

· 院内案内図作成（進捗率　20％）

→東復建設依頼中　5/31に案を東復建設よりくる予定

· 医療機能評価書類準備（進捗率　50％）

→庶務担当の分は終了したが、増えた領域については現在作成中

· 東病棟：喫煙室仕切り設置（進捗率　40％）

→６月以降検討予定

· 西病棟：物干し場所屋根設置（進捗率　50％）

→６月以降検討

· 絵画設置（進捗率　50％）

→5/1～設置中

２：紫波の業務管理個人票
· ５月末支払い一覧作成

→5/21　終了

· 勤務表作成・提出

→5/25　提出済

· 青陽館レク用品運搬

→5/25　終了

· 次月分カルテ作成

→5/27　終了

· 医療機能評価書類準備（進捗率　50％）

→清水ＴＯＬと作業中

· ＣＴ室改装（進捗率　60％）

→空調工事は特に必要ないと業者より確認取れ、院長へ見積もり提出済み

· リース契約報告書作成（進捗率　40％）

→移動式カウンター・ＪＤＬ・ソフトコールリース確認中

· 栄養Ｔ身体計測一覧データ作成：川端Ｄｒからの依頼（進捗率　80％）

→5/27に栄養チーム工藤へ案提出中

３：西垣の業務管理個人票

· 五福請求書取りまとめ

→5/21　終了

· 青陽館レク用品運搬

→5/25　終了

· 青森県知事選不在者投票（進捗率　80％）

→5/23不在者投票終了し、投票用紙郵送済み

· 東病棟Ａユニットステンレス便器交換（進捗率　20％）

→6/14.15工事予定

· 火元責任者ステッカー張替え（進捗率　20％）

→管理棟のみ終了

· 絵画設置（進捗率　50％）

→設置中

４：尾田の業務管理個人票

· 勤務表作成

→5/25　提出済み

・コピー機管理報告

→2月・3月・４月分集計報告したが、差し戻された為、再度26日提出済

· 非常通報装置工事

→5/21工事完了：確認済

· ＬＡＮ位置確認

→南陽館ＬＡＮ位置・各施設ＰＨＳ基地局、ハブの確認済み

　平面図に表記し5/26提出済み

· 制服借用誓約書提出依頼（進捗率　80％）

→5/29時点であと２名提出されていない。なぜ提出遅れたのか確認し、玉田ＩＯＯへ報告する。

· ホワイトボード作成（進捗率　30％）

→事務室内に日程管理の為、旧デイで使用していたホワイトボードを手直し、利用予定

· 南山苑鍵管理（進捗率　20％）

→貸し出し鍵の再確認一覧表見直し訂正

· 絵画取付（進捗率　10％）

→取り付け位置平面図作成中

· 看板広告契約期間統一化（進捗率　80％）

→あと２社の契約統一できていな。

　デザインハウス：地主との契約完了し、契約予定

　ランナー企画：地主との契約完了し、書類１週間後（6/5）に受け取る予定

· 不在者投票（進捗率　10％）

→5/29完了予定

5：四戸の業務管理個人票

· 勤務表作成

→5/21完了　掲示済み

· 青陽館へ物品移動

→5/22　移動済み。備品台帳変更済み

· チャレンジド会計監査

→5/25　検査完了

· グループホームあおめの水道光熱費関係手続き（進捗率　40％）

→水道・ガス・電気手続き完了済み

　ＮＴＴは5/28工事予定

· グループホームあおぞら・あおば浄化槽設置（進捗率　20％）

→三旺調機と打ち合わせ実施。理事長決済後、業者へ依頼予定。

· 期末発注物品納品（進捗率　20％）

→来週より物品納品予定

· 青陽館のＬＡＮ配線について（進捗率　80％）

→5/30.31で工事を行う予定。

6：その他

· 南陽館と南山苑で鍵の紛失があった

→職員の鍵に対する認識不足から、このような事態になったので、庶務でも鍵の管理について考える必要がある。

　紛失した鍵については、職員の通る箇所はテンキーを取り付ける予定である。
