第3回総務チーム会議録

と　き：H19.5.29　　　15：50～16：20

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AOM

佐々木・北山・田中・四戸・小笠原

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

5：小笠原業務報告

＜指示受け事項＞

· 求人票見直し　更新

· 求人募集の手順書見直し

· 委嘱状の作成

· 平成20年度の新卒採用について

＜今後の業務予定＞

· 新卒採用企画書作成・提出

· 求人募集手順書見直し再作成

＜報告事項＞
１：佐々木業務報告

· 新卒、中途採用者　法人規定研修　講師

· 本部　新人　清掃指導

· A.O.M.　法人規定確認、総務に関する重要ポイント説明

· 病院分タイムカード　打刻確認　エラーチェック　補填作業

· 病院分給与計算

· 労働基準監督署長、職業安定所長宛ての意見書作成及び提出
· 職安所長　折茂様宛て　申立書作成案　作成
· 職安提出用　理事長名　申立書　作成
· 大橋武実　退職に関わる　離職票の作成
→職安　池田担当官と面談　経過を理事長へ報告後　再度翌日職安へ提出予定
・　労働基準監督署　面談
· 職安　書類提出
· 一次試験　採用・不採用　通知
· 本採用試験　試験官
· 高看学生アルバイト　採否連絡
· 退職処理について（大橋武実）
· 大橋武実　離職票　説明
· 退職者保証人宛　確認文書　作成送付
· 医療機能評価資料作成・理事長面接
· 病院管理運営会議　総務業務会議
２： 北山業務報告

· 昇格試験準備

· 問診票入力確認作業

· 新人研修会場設営　書類準備

· 病院管理運営会議　総務業務会議

· 業務管理個人票

３： 田中業務報告

· 高齢分・五福・本部給与計算実施、病院分給与計算実施（補助）

· 旅行積立一覧表・住民税一覧表（全施設分）作成

· Ｈ19年度夏期賞与評価検討会議日程連絡、評価表保存フォルダ作成

· 離職票作成、源泉徴収票作成（大橋武実・松田千寿）

· 中途採用二次試験実施、面接、雇用書類説明（岡本鮎）

· 雇用書類説明（アルバイト2名）

· ハローワークの求人募集に関しての手順書作成

· 給与規定変更書類作成（役職手当分）

· 未打刻徴収表作成、掲示
４： 四戸業務報告

· 社保分け表作成
· 村田顧問月額変更届け→8月より月額変更手続き実施予定
· 山田忍月額変更届け→7月より月額変更手続き実施予定
５： 小笠原業務報告

· 本部清掃指導

· 電話対応・チーム説明指導（各チームリーダーより）

· 中途採用二次試験（補助）

· 未打刻徴収票作成作業・掲示作業

＜指示受け事項＞
· 求人票見直し　更新
　　　現在職安公開中求人票の内容見直し

　　　5月末までの公開期限の求人票について更新手続き実施
· 求人募集の手順書見直し
いつの時点で、求人募集の確認をするかを手順の中に組み込んで再度作成・提出

・　委嘱状の作成
産業医・衛生管理者の委任状の発行
· 新卒採用

　　　平成20年度新卒採用に向けて企画書作成・提出実施







