　　第４回総務チーム会議録

と　き：H19.6.12　　　16：30～17：10

ところ：本部2階会議室

出席者：村田顧問・玉田I.O.O

佐々木・田中・四戸・小笠原

佐藤T.O.L.

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記　録：佐々木

　

＜報告事項＞
1：佐々木業務報告

2：田中業務報告

3：四戸業務報告

4：小笠原業務報告

＜指示受け事項＞

・採用試験時のマニュアル再確認　小松さん作成マニュアル提出

・６／１４榎本敦子　本採用試験問題　作成　ＩＯＯ確認

・職安他、当法人から求人を出す際の管理手順の作成（手順書・フロー）

・賞与評価検討会議予定確認

＜今後の業務予定＞

· 指示受け事項内容確認・リスト作成

＜報告事項＞
１：佐々木業務報告

· １９年度　労働保険基礎表作成　申告書　経理提出

· １９年度　住民税　マスター入力

· ６/７中途採用者試験　実施　正職介護員３名

· ４月分　住民税差額　住民税課　訪庁確認

２：田中業務報告

· 月報作成

· 求人手順書作成，職種一覧作成、求人票管理ファイル整理

· 退職者２名　退職説明

· 准看護師アルバイト　雇用書類受取、駐車場案内

３：四戸業務報告

· 特に無し

４： 小笠原業務報告

· 昇格試験とりまとめ作業

＜指示受け事項＞
· 夏期賞与評価検討会議日、中途者一次試験（正職看護師１名、正職介護員２名、パート介護員２名）
日程調整

　　　６/１４（木）１３：３０～１５：００に面接時間を組み込み。

（玉田ＩＯＯ佐藤ＡＯＭ谷地ＡＯＭ）　前後の試験内容　スケジュール検討






