第9回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.8.7　13：40～14：00

ところ：本部２階会議室

出席者：千葉C.E.O・村田指導顧問・　

玉田Ｉ.Ｏ.Ｏ.・佐藤A.O.M

谷地A.O.M

紫波・清水・尾田・四戸・

佐藤ガバナー

記　録：四戸

議題

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

２：清水の業務管理個人票

３：尾田の業務管理個人票

４：四戸の業務管理個人票

５：その他

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

· 7/30　CT室改装工事→設置済み。

· 7/30　JDL経理PC保守点検契約→契約書渡し済み。

· 7/30　勤務表掲示・配布完了。

· 7/30　中途入職者案内完了。各誓約書確認・ファイリング済み。

· 7/30　勤務実績入力完了。（7/16～7/31）総務へ連絡済み。

· 8/3.4　破損カルテ背表紙作成完了。

· 医療機能評価書類準備（進捗率60％）

→進行中。

· 貯水槽清掃（進捗率20％）

→断水予定Wiz掲示済み。

· デイケア備品登録（進捗率40％）

→入力中。

· 5月分決算分析（進捗率80％）

→経理へ提出済。

２：清水の業務管理個人票
· 7/31　7月分コピー機カウント集計完了。

· 7/31　病院庶務チーム月報作成完了。

· 8/2　　青陽館PHS完了。

· 医療廃棄物単価比較（進捗率80％）

→7/17　契約期間決裁取得済み。（H23.3.31迄）

　業者と打合せ中。

南山も契約見直し予定。

· 出入り口、トイレブザー取り付け（進捗率20％）

→7/4　お手伝いブザー設置箱、トイレブザー再検討中

　7/11　業者現場確認済にて再依頼中。

· 東B：カーテン取り付け（３部屋）（進捗率50％）

→8/2　カーテンレール決裁取得済、カーテン検討中。

　レール依頼中。

· 図書室：除湿機設置（進捗率60％）

→7/17　決裁取得　青春へ依頼済み。

　7/27　製品納品待ち。

　8/7　設置開始。

· 病棟トイレ修繕（進捗率50％）

→7/6　見積り取得。

　7/17　他業者見積もり依頼。

　見積もり依頼中。

· 医療機能評価書類準備（進捗率50％）

→回答表確認、作成中。

· 東：喫煙所仕切り設置（進捗率60％）

→7/17　決裁取得　東復建設依頼済み。

　工事予定8/24以降で検討→報告済み。

· 院内案内図作成（図案）（進捗率30％）

→8/2　新図案提出済み。

３：尾田の業務管理個人票

· 7/30　物忘れ検診ＰＣ他受取完了。

· 8/3　勤務実績入力完了。（7/16～7/31）

· 8/3　7月分月報作成。

· 8/1　庶務事務業務会議議事録作成。

· バス広告（進捗率5％）

→キョウエイ・アドより新案提出。

　6/9　ＩＯＯへ提出。

　報告書理事長提出中。

· 電子キー見積り（進捗率10％）

→8/1　見積書受取。

　見直し後再度提出依頼。

· リーフレット（進捗率90％）

→手直し箇所業者へ指示。

　8/2　ＩＯＯ確認。

　8/3　業者発注。

　8/8　納品予定。

· 月次分析作成（進捗率30％）

→4.5月分分析表作成

　8/7　経理提出予定。

· 看板広告契約期間統一（進捗率80％）

→担当者の意向により、8/12来苑予定。

　8/6　確認予定。

· ロッカースペアキー作成（進捗率80％）

→ロッカー使用者異動に伴い、返却後作成予定。

· 広告看板（近宣）担当者顔合わせ（進捗率10％）

→八戸駅広告の契約内容確認の為来苑。

· 絵画取り付け（進捗率50％）

→絵画設置（追加分絵画フック不足により保留）

　絵画設置平面図南寿の里・在介分作成済。

　南山苑・南陽館絵の移動により手直し中。

· 電気コンセント・蛇口確認依頼

→南山苑・南陽館電気コンセント・蛇口箇所確認図面作成準備。

　早く準備するように。

４：四戸の業務管理個人票

· 7/30　月報作成完了。清水TOLへ提出済み。

· 7/31　消火器充填完了。配置済み。

· 8/1　図書発注書式変更済み。

· グループホームあおぞら・あおば浄化槽設置工事（進捗率50％）

→8/17～8/31の予定で実施。

　工程表依頼済み。作成次第、受け取り予定。

· 浄化槽清掃（進捗率20％）

→各施設の浄化槽を一括して行う。

　10月に実施予定。9月に日程調整を行い、報告書提出予定。

· 浄化槽保守点検契約・清掃（進捗率20％）

→グループホームの浄化槽の保守点検契約及び、清掃の見積りを青春より取得。

　自立支援施設管理運営会議にて理事長決裁取得。

　契約書受取。GHあおぞら・あおばの浄化槽設置工事完了後、正式契約予定。

５：その他

· 防災用品の確認について（9月上旬に防災週間予定）

→各部署で防災用品の確認をしておくように。（消火器、消火栓のホース等）

　防災コンテナの確認。リスト作成。（四戸、防災委員）

