第１２回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.10.02　15：20～15：40

ところ：本部２階会議室

出席者：村田指導顧問・　

玉田Ｉ.Ｏ.Ｏ.・佐藤A.O.M

紫波・清水・四戸・

佐藤ガバナー

記　録：四戸

議題

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

２：清水の業務管理個人票

３：四戸の業務管理個人票

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

· 9/24　意見箱回収完了。→梅舘SGMへ。

· 9/24　庶務日誌のファイル名訂正し、再度格納済み。

· 9/25　マイカー未提示者告示掲示完了。

· 9/26　厨房巡視終了。

· 9/30　勤務実績入力完了。→総務へ連絡済み。

· 9/24　勤務表作成終了し、佐藤AOMへ提出。

9/28　異動等で変更あり、院長へ提出。

· 10/1　庶務月報作成完了。

· 青陽館エレベータ保守管理契約→支払を翌々月12月口座振替で業者より承認を得たので、契約書を業者へ提出済み。

· 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％）

→病棟・佐藤AOMからの意見をNTSへ連絡。

· 医療ガス保守点検（進捗率10％）

→院長へ点検日報告書提出中。

　　10/16予定。

２：清水の業務管理個人票
· 9/24　特別管理産業廃棄物管理責任者講習参加報告書提出済み。

· 9/28　ベットマットレス天日干し計画作成依頼済み。

· 9/28　日用品週間発注書作成済み。

· 10/1　西B：ホール洗面台タイル張替え完了。

· 10/1　コピー機カウント集計完了。

· 10/1　調剤納品台帳記録完了。

· 医療廃棄物単価比較（進捗率50％）

→南山分契約変更決済済み。

· 法人内駐車場・案内板整備（進捗率20％）

→9/27　ソフト購入。

· オーダリングシステム（進捗率10％）

→リスト作成中。

· 出入り口、トイレブザー取り付け（進捗率10％）

→電気配線再確認中。

　次回会議にて提出予定。

· 院内案内図作成（進捗率10％）

→9/27　ソフト購入。

· 東：喫煙所仕切り設置（進捗率60％）

→9/26～工事中。

· 病棟トイレ修繕（進捗率50％）

→9/27　業者・看板立会にて西B女子トイレ工事にて決定。⇒工事開始日連絡待ち。

３：四戸の業務管理個人票

· 9/21　浄化槽保守点検契約（あおぞら・あおば・あおめ）の決済取得

→青春へ連絡し、契約終了。

· 9/28　アドバイザー報告書作成完了。→梅舘TLへ提出済み。

· 9/28　月報作成完了。→清水TLへ提出済み。

· 9/28　栄養士チームへ食数送信済み。

· 9/28　節約推進物流管理委員会議事録作成完了。→回覧済み。

· 浄化槽清掃（進捗率40％）

→10月に実施予定。

　報告書は提出し決済済み。

· GHあおめトイレ水漏れ修繕（進捗率20％）

→現在、三旺調機へ見積り受取り。

　入所者の方へは説明済み。

　理事長へメールにて状況報告済み。

· 浄化槽使用開始報告書（あおぞら・あおば）

→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。

　作成し理事長へ提出中。

