第7回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.7.17　15：30～16：00

ところ：本部２階会議室

出席者：千葉Ｃ.Ｏ.Ｏ　玉田Ｉ.Ｏ.Ｏ.

佐藤A.O.M　谷地Ａ.Ｏ.Ｍ

村田指導顧問

清水・紫波・四戸・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：尾田の業務管理個人票

４：四戸の業務管理個人票

５：その他

＜報告事項＞

１：清水の業務管理個人票

· 意見箱回収

→7/9　回収済

· 日用品業者発注

→7/14　発注済

· 参議院議員不在者投票（進捗率　20％）

→ＳＷへ不在者投票対象者確認中

　7/23に不在者投票実施予定：四戸さんへ依頼する

· 医療廃棄物単価比較（進捗率　50％）

→契約日　平成19年８月１日から平成23年３月３１日で契約する。

· 駐車場整備（病院・南山・本部・身障者用）（進捗率　30％）

→理事長より許可を得、8/5業者と作業する予定

· 出入り口、トイレブザー取付（進捗率　20％）

→業者現場確認済みで見積もり再度依頼中

· 東Ｂ：カーテン取付（3部屋）（進捗率　40％）

→理事長へ見積もり提出したが、再度図面と写真の提出を指示受けた。

· 図書室除湿機設置（進捗率　20％）

→8Ｌ用の除湿機購入で理事長より購入許可を得た。購入後、加工する予定。

· 病棟トイレ修繕（進捗率　50％）

→東復建設の見積もりを理事長へ提出したが、別業者からの見積もりも取るように指示を受けた。

・医療機能評価書類準備（進捗率　50％）

→会投票確認・作成中

· メンタルケア2Ｆ風呂場水漏れ（進捗率20％）

→修繕を東復建設へ依頼済み

　病棟と工事日を確認する。

· 案内図案提出

→病棟案内図案を理事長へ提出し、訂正箇所の指示を受けた。

· 東病棟喫煙室仕切り設置　

→見積もりを理事長へ提出し、承認を得た。

２：紫波の業務管理個人票
· 医師タイムカード作成

→7/15　終了

· 中途採用者マイカー登録（2名分）

→7/15　駐車許可証配布済み

・実績入力

→7/15までの実績を7/15に終了

· 夜勤回数の確認

→7/15までの夜勤回数確認し総務へ連絡済み

· 管理日誌作成

→7/16～8/15までの病棟管理日誌に勤務表反映済み

· 当番表入力

→7/15　Ｗｉｚ当番表入力済み

· 青陽館浄化槽維持管理契約

→7/11理事長より承認降りたので、朱夏へ契約書提出済み

· ＣＴ室改装（進捗率　70％）

→7/20より工事行う予定

· 医療機能評価書類準備（進捗率　60％）

→進行中

· ソフトコールリース契約（進捗率　80％）

→7/10　医事へ30台納品済み。医事からの要望で駐車場まで受信範囲広げる件に関しては確認済み

· ７月末支払い一覧作成（病院・五福）（進捗率　50％）

→進行中

· ５月分決算分析（進捗率　10％）

→進行中

· 青陽館備品登録（進捗率　20％）

→入力中

３：尾田の業務管理個人票

· 新入職者説明

→7/16　パート介護1名案内

・送迎

→福祉会館にて「ふれあい祭り」出席者送迎

· 日用品発注

→7/9　業者へ発注済み

· バス広告（進捗率　5％）

→報告書理事長提出済

· 電子キー見積もり（進捗率　10％）

→別種鍵検討中

· リーフレット見積もり・作成（進捗率　20％）

→7/19打ち合わせ予定

· 看板広告契約期間統一（進捗率　80％）

→担当者出張中により今週書類を持参予定

· 不在者投票（進捗率　5％）

→7/10　不在者投票請求書受取

· 絵画取付（進捗率　20％）

→在介・南山入口展示済み

　展示図作成中

· ロッカースペアキー作成（進捗率　70％）

→ロッカー使用者と勤務調整中

４：四戸の業務管理個人票

· 事業概要発送

→7/10　事業概要発送完了

· 請求書まとめ

→7/14　請求書一覧作成完了

· グループホームあおぞら・あおば浄化槽設置（進捗率　40％）

→業者へ依頼予定

· 浄化槽清掃（進捗率　20％）

→10月中に設置予定

· 浄化槽保守点検契約・清掃（進捗率　20％）

→正式契約予定

6：その他

　病棟での発注伝票の書き方について、理事長より指示があった。

　西病棟で野球用バッドが折れている為、発注伝票が庶務へ提出されたが、いつ誰が壊したのか書かれていない。備品を出し入れしているのは、現場のスタッフであり、使って片付けるときに壊れているものを確認していない状態である。現場スタッフが安全なものを患者様へ提供するのは、危険防止の第一歩である。

　庶務でも、発注伝票を受け取る際は、いつ誰が壊したのかを明記してあるかを確認し、もし書かれていなければ徹底して明記させるようにし、発注伝票の管理をしなくてはならない。
