　第10回総務チーム会議録

と　き：H19.8.28　　　16：00～16：30

ところ：本部2階会議室

出席者：理事長　玉田I.O.O　佐藤A.O.M.　

谷地 A.O.M　村田顧問　四戸・田中・小泉・小笠原　佐藤　西垣

記　録：小笠原

　

＜報告事項＞
1：四戸業務報告

2：田中業務報告

3：小笠原業務報告

4：小泉業務報告

＜指示受け事項＞

・平成20年度看護奨学生について

・中途採用求人票について

・役職者手当てについて

＜今後の業務予定＞

・指示受け事項内容確認、求人票修正

＜報告事項＞

1： 四戸業務報告

· 病院分給与計算・確認作業完了、給与明細配信完了

・　学校訪問分業務出張申請書作成、理事長へ提出済み

· 小規模多機能型居宅介護公募申請書作成

· 社保分表作成(地域施設分)

· マスター登録(清水博己：青山荘非常勤)

· 8/23　未打刻徴収完了

· 学校訪問決済取得、訪問実施予定

· 7/16　ウィルスバスタ作成完了、理事長決済済み、NTSへ依頼済み、証書届き次第更新予定

· 8/18　学生懇談会の日程出席者へメール済み、8/29学生懇談会実施予定

2：田中業務報告

· 病院・五福給与計算、給与計算振込み依頼書作成、給与明細印刷・封筒詰め

· 旅行積立一覧作成

· 8/21　社会保険手続き書類作成・添付書類準備

· 8/22　社保：資格取得届１名、資格喪失届１名

　　　　職安：資格取得届１名、資格喪失届１名、育休給付金申請４名、離職票１名

· 医療機能評価必要書類準備・作成、受審シュミレーション、受審日

· 南山苑実地指導時提出書類準備・作成

3:小笠原業務報告

· 8/13中途採用二次試験実施、不採用通知送付

· 8/17中途採用一次試験実施、取り纏め結果提出

· 病院分タイムカード打刻補填作業、病院・五福分タイムカード作成・チェック

· 三上Ｄｒ送迎(8/17)
· 平成20年度求人票各学校へ発送

4：小泉業務報告

· 住民税支払届作成(小笠原へ引継ぎ)　

· 病院分タイムカード仮締め

· 病院・本部分算定基礎届作成

· 中途採用一次試験誘導

· 住民税異動届作成・送付

· 医療機能評価関係書類作成(有給取得率一覧表)

· H18事業概要印刷・製本準備

＜指示受け事項＞

· 平成20年度看護奨学生について

看護奨学生の身上書収入記入欄　→　同一世帯全ての収入と補足事項追加

· 中途採用求人票について

　　　社会復帰指導員の必要免許資格欄　→　・精神保健福祉士又は社会福祉士の資格を有する方

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　・精神保健福祉士又は社会福祉士の資格を受験する意志がある方と変更
· 役職者手当てについて　

　　　役職を兼任している場合、本人有利なほうの手当金額を適用







