　第12回総務チーム会議録

と　き：H19.9.11　　　16：45～17：00

ところ：本部2階会議室

出席者：玉田I.O.O.　佐藤A.O.M.　

村田顧問　四戸　田中　小笠原

佐藤　柴山

記　録：小笠原

　

＜報告事項＞
1：小笠原業務報告

2：田中業務報告

3：四戸業務報告

＜指示受け事項＞

・復帰者・入職者について

・職員管理について

＜今後の業務予定＞

・指示受け事項内容確認、実施

＜報告事項＞

1：小笠原業務報告

· 不採用者書類整理

・　中途採用者フォローアップ研修準備・補助

· 月額報酬読み合わせ

· H20年度新卒採用試験問題・業務説明取り纏め、試験必要書類準備

· 秋の健康診断企画書作成、提出

2:田中業務報告

· タイムカード作成(高齢分)

· 給与計算(病院、五福、高齢分)

· 退職書類準備・退職説明(最終給与者６名)

· パート契約更新、労働条件通知書配布

· 9月分旅行積立作成

· 9月分住民税一覧作成

· 薬剤師求人(パート)求人票提出、薬剤師求人(新卒・中途)見直し

· 雇用書類説明(10/1入職予定、パート介護員１名)

· 特定求職者助成金第１期申請書提出(雑務員１名)

· 社会保険事務手続き申請書類作成中

· 9/24　本採用試験準備・実施

· 9/20、21　中途採用者フォローアップ研修実施

· 産前産後休暇取得時申請書類作成、手順書・内規作成

· 年次有給休暇更新処理　(10/1～新年度)

· 休憩時間超過分の記載に関して9/11アマノ工藤様に依頼済み

3:四戸業務報告

· タイムカード確認(病院分)

· タイムカード作成(地域、本部分)

· 給与計算(病院分)

· 月額報酬読み合わせ

· H20年度新卒採用案内作成、発送完了

· F-SECURE(ウィルスバスタ)更新完了

· 学校訪問計画中

＜指示受け事項＞

・復帰者・入職者について

　　復帰者・入職者があった場合、雇用時に配属先・委員会の辞令を手順に加える

・職員管理について

　　職員の書類に関して、一人一人が個別に見やすいよう管理の仕方を検討する







