　　第7回総務チーム会議録

と　き：H19.7.24　　　16：00～16：25

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A.O.M.

佐々木・四戸・小泉

佐藤　坂本

記　録：小泉

　

＜報告事項＞
1：佐々木業務報告

2：小泉業務報告

3：四戸業務報告

＜指示受け事項＞

・中途採用応募者試験日程について

＜今後の業務予定＞

・指示受け事項内容確認・関係部署との連絡、打ち合わせ

＜報告事項＞

1： 佐々木業務報告

· 記念誌企画書名簿作成・送付(西G赤坂さんへ)

· 次年度求人票送付準備・宛名名簿作成

· 学校訪問スケジュール案作成、企画書作成提出

· 政府管掌生活習慣病検診　希望者取り纏め、申し込み手続き

· 参議院選　期日前投票送迎バス運行

2：小泉業務報告

· 病院分打刻データエラーチェック、補填・確認作業

· 病院分タイムカード作成、確認

· ワークフロー未申請分申請依頼、確認

· 本採用試験実施　1名(7/11)、本採用試験会場設営(7/19)

· 社会保険事務所、職業安定所への届出(7/9)

3:四戸業務報告

· 社会保険事務所、職業安定所への届出(7/9)

· 中途採用一次試験、二次試験(社会復帰指導員　1名)実施

· 社保分表(6月分)作成
· タイムカード作成・給与計算(地域施設、本部分)

· タイムカード確認・給与計算(病院分)

＜指示受け事項＞

· 中途採用応募者試験日程について
正職看護1名は7/27、正職介護1名、パート介護1名、正職社会復帰指導員1名、正職事務員8名は8/3に一次試験実施






