第6回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.6.19　15：30～16：30

ところ：本部２階会議室

出席者：C E O

村田顧問

紫波・清水・四戸・尾田

・佐藤ガバナー

記　録：尾田

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

· 西病棟物干し場屋根設置

→6/7　作成済

· 院内案内図作成（進捗率　30％）

→図案依頼中

· 医療廃棄物単価比較（進捗率　40％）

→6/7　単価交渉済

· 青陽館ｶｰﾄﾞｷｰ一括管理（進捗率　30％）

→6/6　IPアドレス作成済にて依頼中

· 駐車場整備（病院･南山･本部･身障者用）（進捗率　10％）

→6/8　青春へ見積もり依頼中

· 医療機能評価書類準備（進捗率　50％）

→回答表確認、作成中

· 玄関スロープ作成（進捗率　30％）

→6/8　青春へ見積もり依頼中

· 東病棟喫煙所仕切設置（進捗率　40％）

→6月以降検討予定

· 絵画設置　（進捗率　50％）

→回答表確認　作成中

２：紫波の業務管理個人票
· 診療材料購入マニュアル作成

→6/11終了

· 医師タイムカード作成

→6/15　終了総務へ提出

· 電話券作成

→6/15　終了　アズールへ提出済

· 医療機能評価書類準備（進捗率60％）

→進行中

· ＣＴ室改装（進捗率70％）

→6/4工事日程打合せ予定　朱夏とリース契約する予定

· ソフトコールリース契約（進捗率70％）

→契約内容変更で医事と検討

6/15　報告書作成し清水TOLへ提出

· JDL再リース契約（進捗率　70％）

→朱夏へ買取をする場合の金額と再リースする場合の金額を確認してもらっている

6/14報告書作成し清水TOLへ提出

· 図書室整備（進捗率　70％）

→6/11　ゴミ廃棄予定

· 退院患者様カルテ一覧作成（進捗率60％）

→入力中

· 6月末支払請求書まとめ（進捗率　70％）

→作成中

· 絵画設置　（進捗率　70％）

→　6/13設置済　佐藤AOMへ確認してもらっている

３：西垣の業務管理個人票

· 職員勤務実績入力6/1～6/10分

→6/11終了

· 看板許可申請

→6/11終了

· 東Aステンレス製便器交換

→6/15終了

· LPガス点検立会い

→6/15点検立会い報告書提出済

· カード登録

→6/15終了3名分（中途採用1名アルバイト2名）

· 絵画設置（進捗率　70％）

→6/13設置済　佐藤AOMへ確認してもらっている

· 図書室片付け（進捗率　70％）

→6/8、6/14、6/15片付け

４：尾田の業務管理個人票

· Dr出勤簿作成

→5/16～6/15分作成提出

・　勤務表実績入力

→6/15入力

· 日用品発注

→6/12　朱夏　アズール

· バス広告（進捗率5％）

→ｷｮｳｴｲ・ｱﾄﾞより新案提出6/9IOO提出

· ボイラー交換（進捗率10％）

→5･29故障ボイラー交換決裁おりる

青春へ手配　納期等報告待

6/18確認予定

· 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6/14度確認

倉庫キー交換

· ロッカースペアキー作成（進捗率　40％）

→6/4朱夏に作成依頼

6/10未提出分5本発注

残り4本職員勤務にあわせ作成予定

· 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

デザインハウス側焼失契約書再発行依頼報告書提出

· リーフレット作成会社選択（進捗率　10％）

→リーフレット作成にあたり数社より見積り作品依頼5社打診４社コンペ参加希望

１社後日返答

説明会6/20予定

· 図書説整理（進捗率30％）

· →本棚整理、図書整理

· 南陽館遠隔装置工事（進捗率20％）

→遠隔装置の電話線をと通す為苑内電話工事

· 絵画取りまとめ（進捗率20％）

→OT室、陽だまりホール展示

· 請求書取りまとめ（進捗率10％）

→6月分請求書取りまとめ6/18IOO提出予定

· 簡易専用水道設置通知到着（進捗率　10％）

→駐車場区画整理（進捗率0％）

医療機能評価に伴い南山苑駐車場区画整理

5：四戸の業務管理個人票

· GHあおめ　浄化槽パイプ修繕

→6/11修繕完了　現場確認隅済　

· 期末発注物品納品

→6/11全て納品完了　検品済

· PC設定

→6/13青山荘で期末発注にて購入したPC納品し、設定完了

PC移動表へ入力済

· ＧＨあおめ合鍵

→6/15　合鍵を入居者本人へ渡し済

· 勤務実績入力

→6/15入力完了

· 請求書一覧作成　

→6/16作成完了

· GHあおぞら・あおば浄化槽設置（進捗率20％）

→土地関係の手続きがすみ次第、業者正式依頼予定

· GHあおぞら・あおばボイラー修繕（進捗率20％）

→理事長へメールにて報告済

来週、自立支援施設管理運営会議にて報告書提出予定

· 青山荘外灯修繕（進捗率20％）

→青山荘前外灯が点灯しない為、業者へ見積もり依頼。来週、会議にて見積り添付し報告書提出予定

6：その他

· 駐車場区画整理は業者依頼ではなく、青春若しくは庶務内で出来るのではないか

· ソフトコール無くした物が始末書を提出すること

· 浄化槽の通知提出理由を明確に必要性を確認すること

