第5回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.6.05　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

谷地A.O.M

村田顧問

紫波・清水・四戸・西垣・尾田・佐藤ガバナー

記　録：西垣

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

· 設備・備品マニュアル作成

→5/28　作成済

· 郵便マニュアル作成

→5/28作成済　

· 作業棟パソコン入替

→5/30入替済

· 茶室整備（進捗率　20％）

→6/4終了

· 院内案内図作成（進捗率　30％）

→図案依頼中

· 出入り口、トイレブザー取り付け（進捗率　10％）

→6/5見積もり依頼済

· 医療機能評価書類準備（進捗率　50％）

→回答表確認、作成中

· 絵画設置（進捗率　50％）

→5/1～設置中

２：紫波の業務管理個人票
· 勤務表掲示

→5/30　終了

· 医療機能評価書類準備（進捗率60％）

→5/26　自己評価回答表確認会議出席

· ＣＴ室改装（進捗率70％）

→6/4工事日程打合せ予定

· リース契約報告書作成（進捗率50％）

→報告書作成中

· 栄養Ｔ身体計測一覧データ作成（進捗率　80％）

→6/1修正

３：西垣の業務管理個人票

· 青森県知事不在者投票

→6/1経費請求リスト送付済

· マイカー登録２名分

→職員（中野、谷川）分登録済

· 職員勤務実績入力5/16～5/31分

→6/3終了、総務へ連絡済

· 火元責任者ステッカー張替え（進捗率　30％）

→管理棟、北病棟終了

· 東Ａステンレストイレ便器交換（進捗率　20％）

→6/14・15工事予定

· 絵画設置（進捗率　50％）

→設置中

４：尾田の業務管理個人票

· 不在者投票

→5/31　提出済み

・制服借用誓約書提出依頼

→残り2名受け取り済

· ホワイトボード作成

→ホワイトボード設置し作成完了

· 月報（進捗率10％）

→提出済

勤務表実績入力（進捗率　80％）

→5/31一部修正

· 南山苑施設鍵管理（進捗率　30％）

→電子錠に切り替える為見積もり依頼中

· スペアキー作成（進捗率　30％）

→6/4朱夏に作成依頼予定

· 看板広告契約期間統一化（進捗率　80％）

→デザインハウスより覚書受け取り

· ボイラー故障の件（進捗率　10％）

→コピー管理5月分

　請求書提出時添付予定

· 絵画設置（進捗率　20％）

→見直し中

5：四戸の業務管理個人票

· ＧＨあおめ水道光熱費関係手続き

→5/28全て完了　

· 決算資料整理

→5/28ファイル整理完了

· ＧＨあおめ修繕

→5/29修繕完了確認済。掃除も実施済

· 月報作成

→6/2作成完了

· ＧＨあおぞら・あおば浄化槽設置（進捗率　20％）

→打ち合わせ実施、理事長決済取得、業者へ依頼予定

· 期末発注物品納品（進捗率　20％）

→来週より納品予定。検品作業終了後、備品台帳へ登録予定

· 青陽館のＬＡＮ配線について（進捗率80％）

理事長決済取得済、工事中

6：その他

