　　第2回総務チーム会議録

と　き：H19.5.8　　　16：30～17：00

ところ：本部2階会議室

出席者：理事長・村田顧問・玉田I.O.O・江刺家A.O.M.

佐藤A.O.M.・谷地AOM

佐々木・北山・田中・四戸

佐藤T.O.L.

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記　録：北山

　

＜報告事項＞
1：佐々木業務報告

2：北山業務報告

3：田中業務報告

4：四戸業務報告

＜指示受け事項＞

· 新人研修時使用、就業規則・給与規定の資料作成

· 職員名簿の資格欄へ認定資格も追加する

· 標準生計費の見直し

· タイムカード打刻時の注意事項の周知

＜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

· 新年度職員名簿作成・確認

· 平成19年度賃金改定　報告書　青森標準生計費　比較

· キャリアパス　変更確認　報告書

· 上口昌範　改定雇用票作成（准看護師免許　取得）

· 5月分　勤務予定入力（4月末まで）

· 労働保険申告書　算定資料作成
· 政府管掌　生活習慣予防健診　WIZ掲示板案内登録
· 佐藤AOMより　5/26理事会　製本依頼　原稿・詳細は後日
· 新人研修　補講　補助作業　ビデオ撮影→議事録（5/2～5/7）
· 病院管理運営会議
２： 北山業務報告

· 離職票作成（1名）

· 賞与（奨励金部分）支払届　統括表　作成

　　　　　　→5/9社会保険事務所提出予定

· 健康診断問診表入力作業

· 病院管理運営会議（5/1）

· 病院分タイムカード4/30仮締め作業（打刻データ確認・エラーチェック・補填作業）

· 月報作成

３： 田中業務報告

· 本採用者昇給一覧・通知書作成（4名分）

· 5/1入職者書類作成

· 施設異動者（4/16公示後）タイムプロマスター修正・確認

· 高齢分タイムカード仮締（4/16～4/30）打刻データ確認・エラーチェック・補填作業

· 業務管理個人票作成

· 昇給事務

→5/8現在（怠勤データ・新入職員データ、長期欠勤データ入力、現基本給チェック済）

· 事業報告取り纏め・書式確認
４： 四戸業務報告

· 住所変更　→5/8現在（書類回収済み・マスター変更・社保手続き準備）
· 基本給マスター変更→5/8現在（月額変更手続き準備中）
＜指示受け事項＞
· 新人研修時使用、就業規則・給与規定の資料作成
　　　新人研修の就業規則・給与規定・育児・介護休業等の研修資料の作成

　　　タイムカード打刻時・ワークフロー申請時の注意事項をその際に周知するような資料となるようにする。
· 職員名簿の資格欄へ認定資格も追加する
作成中の職員名簿へ追加で記載をする。例）衛生管理・防火管理・2種免許・大型免許等

・　標準生計費の見直し
再度、青森市では無く、青森県での標準生計費を確認。最終で変更のあったＨ13と比べての標準生計費の確認。
· タイムカード打刻時の注意事項の周知

　　　打刻に際し、休憩時間オーバー・5分前等の注意事項を周知させる。







