　第11回総務チーム会議録

と　き：H19.9.11　　　16：10～16：40

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

佐藤　西垣

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　欠席者：小笠原

記　録：田中

　

＜報告事項＞
1：田中業務報告

2：四戸業務報告

＜指示受け事項＞

・平成20年度新卒者一次試験について

・中途採用者について

・年俸契約者の最終支給について

・休憩戻り打刻について

＜今後の業務予定＞

・指示受け事項内容確認、実施

・平成17年度賃金台帳確認、ファイリング

・薬剤師求人票修正、作成

＜報告事項＞

1：田中業務報告

· 9/3　社会保険等手続き書類作成、添付書類準備

· 9/7　社保：資格喪失届３件、傷病手当金申請２件、扶養異動届１件、育休期間申出書３件

　　　　　　住所変更届１件

　　　 職安：育休中給付金申請２件、離職票１件

· 中途採用入職時研修（就業規則等、グループウェア）

· 本採用者1名、中級昇格者７名昇給通知書作成

· 9/5学校訪問（伊保内高校・大野高校・種市高校・久慈東高校）

· 9/3実施中途採用一次試験、不採用通知作成、発送

· 総務チーム月報作成

· タイムプロマスター修正（病院、南山算定基礎決定通知分）

2:四戸業務報告

· 9/5学校訪問（伊保内高校・大野高校・種市高校・久慈東高校）

· 報酬月額変更届作成１件

· 地域施設8/16-9/5分　怠勤データ格納、補填作業

＜指示受け事項＞

・平成20年度新卒者一次試験について

　身上書の住所記入欄　→　履歴書に八戸市近郊外の住所の記載があった場合は帰省先の住所を確認。

　　　　　　　　　　　　　また、遠方地からの応募の際は理由を確認。

受験資格の有無（ＳＷ応募者）　→　履歴書に記載がない場合は、受験資格の取得見込みに関して確認の必要あり。

試験日程　→　一次試験は9/27実施。二次試験は１０月第３週を予定。

・中途採用者について

　書類選考可の応募者、正職事務員３名・介護員パート２名一次試験実施を決定。

　正職介護員１名については、書類選考不可。また社会復帰指導員に関しても、資格取得の為の受験意思がない為不可とする。

・年俸契約者の最終支給について

　月途中退職である為、年俸の月額は日割りとする。8/31までの勤務なので1/2支給。

・休憩戻り打刻について

　アマノに依頼し、休憩の戻り時間に遅刻した場合の表示を明確にする。







