第10回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.9.4　15：30～16：00

ところ：本部２階会議室

出席者：千葉Ｃ.Ｏ.Ｏ　玉田Ｉ.Ｏ.Ｏ.

佐藤A.O.M　谷地Ａ.Ｏ.Ｍ

村田指導顧問

清水・紫波・四戸・尾田

佐藤ガバナー

記　録：紫波

議題

＜報告事項＞

１：清水の業務管理個人票

２：紫波の業務管理個人票

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：清水の業務管理個人票

· アズール電話券作成

→8/29　作成済

· 疥癬用殺虫剤準備

→8/30　殺虫剤83本購入、準備済み

· 月報作成・確認

→9/2　作成・確認済み

· 8月分コピー使用集計

→9/2　使用枚数集計済み

· 医療廃棄物単価比較（南山分）（進捗率　80％）

→契約確認中

· 青陽館タイムリーダー設置（進捗率　70％）

→タイムリーダー決裁取得済み　ＬＡＮ配線日程確認依頼済み

· 南部町町議会議員不在者投票（進捗率　10％）

→希望者確認予定（10日迄）

· 西Ｂ：ホール洗面台下タイル張替え（進捗率　60％）

→決済取得済み。8/31工事依頼済み

· 法人内駐車場・案内板整備（進捗率　10％）

→9/3　日清と現場確認

２：紫波の業務管理個人票
· 勤務表作成

→8/31　掲示済

· 貯水槽清掃・水質検査

→9/2　終了

· 9月分病棟カルテ印刷

→8/29　作成済み

· 9/1入職者案内

→8/31　1名案内済み

· 8/16～8/31職員勤怠実績入力

→9/1　終了　総務へ連絡済み

· 青陽館エレベーター保守管理契約（進捗率　60％）

→27日の口座振替を末日払いにできないか確認する。

· ドコモＰＨＳ終了に伴うＰＨＳ台数確認（進捗率　10％）

→進行中

· 青陽館備品登録（進捗率　50％）

→入力中

３：尾田の業務管理個人票

· 勤務表実績入力

→終了

・　実地指導

→8/27　終了

· 貯水槽清掃

→9/2　清掃完了

· 送迎スケジュール作成

→終了

· チャリティーコンサート広告原稿

→8/30　ＳＳと打ち合わせし佐藤ＡＯＭへ提出済み

· バス広告（進捗率　5％）

→理事長へ報告書提出中

· 看板広告契約期間統一（進捗率　80％）

→担当者連絡とれない：理事長より本日中に連絡を取るよう指示があった

· 月次分析作成（進捗率　0％）

→8月分分析作成

· ロッカースペアキー作成（進捗率　80％）

→メーカーへ発注

· 電気コンセント・蛇口確認依頼（進捗率　80％）

→確認中

４：四戸の業務管理個人票

· 月報作成（8月分）

→8/31　月報作成完了。ＴＯＬへ提出済み

· 食数送信

→8/31　栄養士Ｔへ送信完了

· 防災コンテナ物品確認・リスト作成・コンテナ内整理（進捗率　30％）

→確認中

· グループホームあおぞら・あおば浄化槽設置（進捗率　50％）

→9/1工事終了　今週中に報告書もらう予定

· 浄化槽清掃（進捗率　20％）

→報告書を提出したが、院長より茶室の浄化槽清掃が必要か確認、またうみねこ幸房の浄化槽の経路をはっきりさせるよう指示があった。

· 浄化槽保守点検契約・清掃（あおぞら・あおば・あおめ）（進捗率　20％）

→10/1～契約予定

6：その他

　特殊建築定期報告書を作成する。11月末までに提出予定なので、東復建設へ確認し書類を作成してもらう。
