　　第9回総務チーム会議録

と　き：H19.7.31　　　15：45～16：45

ところ：本部2階会議室

出席者：理事長　村田顧問　佐藤A.O.M.

田中・四戸・小笠原・小泉

佐藤　坂本

記　録：小笠原

　

＜報告事項＞
1：小泉業務報告

2：小笠原業務報告

3：田中業務報告

4：四戸業務報告

＜指示受け事項＞

· 新卒採用学校訪問について

· 就業規則改定について

＜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： 小泉業務報告

· 賞与個人票印刷、コメント封筒詰め・配布作業

· 算定基礎届(高齢分)作成

· 7/19実施本採用再試験評価取り纏め・提出

· 実務経験証明書作成(2件)

· インフルエンザ感染者集計(感染対策委員会より依頼)

· 医療機能評価受審準備

· 就業規則・給与規定の改定

2：小笠原業務報告

· 7/23～7/24　職員旅行(３班)
· 7/25～7/26　賞与コメント・個人票配布作業
· 500円友の会未打刻掲示・徴収作業
· 昇格試験日程公示・受験者へ連絡作業
· 7/27中途採用一次試験実施・取り纏め
· 8/3中途採用一次試験日程調整
3:田中業務報告

· 賞与コメント、個人票配布作業

· 給与明細印刷、配布作業(高齢者・医師分・退職者)
· 離職票作成、届出(退職者4名分)
· 給与明細印刷、源泉徴収票作成、社保喪失届作成(退職者6名分)
· 昇給一覧作成(本採用者3名分)
· 阿部Ｄｒ送迎
· 7/23～7/24　職員旅行
· 算定基礎届作成中
· 雇用契約書作成中
· 離職票際確認書提出→回答待ち
· 社保分表作成中
· 4/1入職者再試験取り纏め、公示・辞令作成
4：四戸業務報告

· 給与・賞与明細配信作業(地域施設分)

· 7/27中途採用一次試験実施

· 賞与支払届作成

· 8/3中途採用一次試験準備

· F-SECURE(ウイルスバスター)更新

· 学生懇談会準備
＜指示受け事項＞

昇与に関して

　　初級者のリストアップ

　　　　新卒求人について

　　学校訪問を夏休み期間に行うこと、看護奨学生の確保

　　　　就業規則に関して

　　就業規則について修正箇所の見直し　

　






