　　第6回総務チーム会議録

と　き：H19.7.10　　　16：00～16：25

ところ：本部2階会議室

出席者：村田顧問　玉田I.O.O　佐藤A.O.M.

佐々木・田中・四戸・小笠原・小泉

岩舘　坂本

記　録：小泉

　

＜報告事項＞
1：田中業務報告

2：四戸業務報告

3：小泉業務報告

4：小笠原業務報告

5：佐々木業務報告

＜指示受け事項＞

・新卒採用学校訪問について

＜今後の業務予定＞

・指示受け事項内容確認・関係部署との打ち合わせ

＜報告事項＞

1： 田中業務報告

· 給与誤支給者への説明(8名)、差額支給(3名)、差額徴収(3名)

· 1～6月分タイムカード確認、修正、差し替え作業

· 月報作成

· 未打刻徴収分取り纏め

· 中途採用者雇用書類受取、駐車場案内、職員台帳･タイムプロ・WIZ登録

· 中途採用者本採用試験問題作成

· 退職説明(1名)

· 社保分表作成

· 賞与計算　基礎データ作成中

· 医療機能評価　進行状況打合せ

2：四戸業務報告

· 1～6月分タイムカード確認、差し替え作業
· 6/16～6/30までのエラーデータ格納補填作業(地域施設分)
· WIZ、ネットワーク関連業務引継ぎ案作成
3:小泉業務報告

· 住民税6月分納付額確認･納付書作成

· 19年度住民税　施設別、市町村別納付額一覧表作成
· 1～6月分タイムカード確認、差し替え作業
· 本採用試験実施(2名)
· 就業規則･給与規程の改定　新旧対照表作成
4：小笠原業務報告

· 賞与基礎データ入力

· 未打刻徴収取り纏め作業

· 辞令作成

· 健康診断報告書提出(TQMへ再確認依頼)

· 怠勤月報作成

· 1～6月分タイムカード確認、差し替え作業
· 医療機能評価　進行状況打合せ
5：佐々木業務報告
· H20年度　新卒者求人票作成、報告書提出、取り纏めと学校発送準備

· H20年度　看護奨学生・専門学校訪問　予定表作成

· 参議院議員選挙　期日前投票計画書作成、掲示板登録、車輌予約、利用者名簿・利用実績表作成

＜指示受け事項＞

· 新卒採用学校訪問について

訪問者、訪問先、日程について計画書を作成し、提出するように。






