第11回庶務管理運営会議録
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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：尾田

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

· 新集会場机運び込み

→9/11　終了

· 法人内電柱移設

→9/12　移設中止　枝払いのみ依頼

· 特殊建築物定期報告

→9/12東復建設へ依頼済み

· 医療機能評価振り返りシート作成

→9/13　作成終了

· 特別管理産業廃棄物管理責任者講習

→9/13　講習会参加

· 日用品週間発注

→9/16　発注済み

· 処方箋単価確認　（進捗率　60％）

→9/14　メディアファームへ単価依頼

· 青陽館タイムﾘｰﾀﾞｰ設置　（進捗率80％）

→9/18タイムﾘｰﾀﾞｰ設置予定

· 南部町町議会議員不在者投票（進捗率　30％）

→9/11投票用紙3名請求中

· 西Ｂ：ホール洗面台下タイル張替え（進捗率　70％）

→決済取得済み。8/31工事依頼済み

· コピー機カウント集計　（進捗率　20％）

→集計中

· 調剤納品台帳記録　

→納品書整理、台帳記入中

· 医療廃棄物単価比較　（進捗率40％）

→南山分契約変更決裁済

· 法人内駐車場・案内板整備（進捗率　20％）

→9/17より日清、地域職員新駐車場使用開始

· 東：喫煙所仕切設置（進捗率60％）

→7/17決裁取得→東復建設依頼済工事予定8/24以降で検討予→報告済

· 院内案内図作成（進捗率30％）

→8/31変更箇所打合せ、修正依頼中

· 病棟トイレ修理（進捗率50％）

→9/13再見積もり取得

· 出入り口、トイレブザー取り付け（進捗率20％）

→9/5青春とお手伝いブザーについて、再検討済にて商品確認依頼済

２：紫波の業務管理個人票
· 駐車許可証再交付

→9/9受付終了

· 医療機能評価振り返りシート作成

→9/10　作成終了

· 医師タイムカード作成

→9/15　総務

· 8/16～9/15実績入力

→9/15　終了→総務へ連絡済

· 青陽館エレベーター保守管理契約（進捗率　60％）

→契約内容院長より決裁済み支払い確認（末日にできないかと確認したが金融機関の都合上27日、12日ではないと出来ないとの事、理事長より12日支払提示12月分を2/12支払にするよう進める）

· ドコモＰＨＳ終了に伴うＰＨＳ台数確認（進捗率10％）

→外線が必要なＰＨＳの見直しとウィルコムへの変更台数の見直し（12/31でドコモＰＨＳ終了）

· 東Ａライブカメラ設置（進捗率30％）

→ＮＴＳ打合せし、台数確認、見積り依頼

· 9月末請求書一覧作成（進捗率60％）

→作成中

· 青陽館備品登録（進捗率　60％）

→入力中

３：尾田の業務管理個人票

· 敬老会出演者送迎

→9/15　敬老会出演「福聚保育園」園児

· Ｄｒ勤務表作成

→9/15　9月分作成

· 送迎スケジュール作成

→阿部Ｄｒ送迎スケジュール作成

· 駐車場巡視

→9/12職員駐車場巡視、駐車所カード不提示車両掲示板にて通知

· 勤務表実績入力

→9月分入力9/15終了

· ロッカースペアキー作成

→メーカーへ発注9/15受け取

· 研修　

→9/13仙台会場「特別管理産業廃棄物責任者資格取得講習」

· 甲種防火管理講習（進捗率50％）

→9/8三沢市消防署へ申し込み2名分

· 排煙装置修理工事（進捗率20％）

→2Ｆ排煙装置修理の為稟議書作成ＩＯＯ提出9/8再提出9/13

青春との委託業務の範囲確認する保守業務に含まれるなら工事先を考える

· 感染・非感染委託業者変更報告書（進捗率90％）

→病院庶務の取扱い業者変更に伴い南山苑分報告書をＩＯＯへ提出9/7理事長より承認済ＴＯＬへ、報告

· バス広告（進捗率　5％）

→理事長へ報告書提出中

（機能評価の結果まで保留、2ヶ月位）

· 請求書取りまとめ（進捗率10％）

→10/1支払分

· 看板広告契約期間統一（進捗率　90％）

→9/5報告書をＩＯＯに提出、添付書類追加で9/6再提出承認済み

· 月次分析作成（進捗率　0％）

→8月分分析作成

· 電気コンセント・蛇口確認依頼（進捗率　80％）

→確認中

· 絵画設置（進捗率10％）

→追加設置予定4枚平面図作成中

４：四戸の業務管理個人票

· 本部ラウンド（委員会）

→9/11　本部ラウンド終了

· 職員駐車場巡視

→9/12駐車許可証提示されているか確認完了

· 請求書まとめ

→9月分　9/15作成完了

· 浄化槽使用開始報告書（あおぞら・あおば）（進捗率　0％）

→八戸環境管理事務所より、作成し提出するようにとのこと。これから作成

· 浄化槽清掃（進捗率　40％）

→各施設浄化槽清掃を一括して行なう。10月中に実施予定。現在青春と打合せ中。9/4理事長へ報告書提出　今回茶室の清掃は実施しない。うみねこ幸房は実施

· 浄化槽保守点検契約・清掃（あおぞら・あおば・あおめ）（進捗率30％）

→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。（日付欄未記入）10/1から契約予定。現在、青春契約書作成中。

6：その他

　清掃業務の（青春）委託区域等を図面にて表示、管理書類をコード化にすると処理し易いのではないか。

　駐車カード未提示者4名には3日間の車両通勤禁止、了承書をサインして受けとる。
