　　第３回総務チーム会議録

と　き：H19.5.22　　　16：30～17：10

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・北山・田中・四戸・小笠原

佐藤T.O.L.・明戸TOL

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記　録：佐々木

　

＜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：小笠原挨拶

＜指示受け事項＞

· 採用試験時　待遇説明・業務説明を受けた旨の確認署名をもらう書類への追加項目

・２８日の週の昇格試験問題作成依頼。

· 職安他、当法人から求人を出す際の管理手順の作成（手順書・フロー）

・賞与評価検討会議

＜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

· 新人研修用　法人規定・内規　パワーポイント原稿作成

· 新卒事務職　研修計画会議　(各TOMと)

· ５/１８中途採用者試験　必要書類作成及び面接官に依頼確認

· 一次試験実施　結果報告書作成提出　二次試験日確認

· 退職者　大橋武実に関する来訪時面談・電話対応

２： 北山業務報告

· 中途採用一次試験実施　補助

· 本部、病院タイムカード　打刻データ確認　エラーチェック　補填作業

· 健康診断問診表入力作業

· ＷＩＺ変更登録作業

３： 田中業務報告

· 中途採用者雇用書類確認、駐車場案内

· 中途採用者タイムプロマスター登録、他マスター変更

· 　〃　職員台帳　入力

· 公示、辞令作成及び掲示　（江刺家）

· 定期昇給基礎データ作成、提出

· 南山苑、居宅、在介、五福、南寿の里タイムカード　打刻データ確認　エラーチェック　補填作業

· 産育休説明（相間野）

４： 四戸業務報告

· 地域分　タイムカード　打刻データ確認　エラーチェック　補填作業

· 村田顧問　タイムプロ　変更登録

＜指示受け事項＞
· 採用試験時　待遇説明・業務説明を受けた旨の書類への確認署名

　　　　　　　　　　　　　　　↓

　　　　　　下記の内容を明示した変更書類案を作成し、執行管理者に提出確認
応募時に送付及び提出した書類全てについての返却はしない。

また試験・検査・面接等の結果も明示しない旨の確認事項を追加すること。

· 来週の昇格試験問題
作各担当管理者に作成依頼。問題選択及び解答を頂く旨、依頼する。

・　職安他、当法人から求人を出す際の管理手順の作成
手順書　→佐々木作成、フロー　→田中作成　　玉田ＩＯＯに確認依頼

また求人期間満期を迎え更新する際には、施設の内容及び求人内容を

必ず確認してから更新求人をする事。（AOMに確認する事）

· 賞与評価検討会議

　　　６/１１,６/１３～１５の４日間。日程の確認。各マネージャー、執行管理者へ連絡。






