　第13回総務チーム会議録

と　き：H19.10.9　　15：50～16：30

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　

小笠原

佐藤　西垣

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＞
・産前産後休暇申請書について

・事務員応募者１名について

＜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

· 住民税納付書作成→経理へ提出

・　新卒採用試験結果取り纏め、受験者へ通知

· 10/4中途採用一次試験実施、取り纏め、二次試験日程調整

· 秋健康診断対象者へ通知、掲示作業終了

· 昇格試験問題集見直し依頼

2:田中業務報告

· 高齢分（9/16～9/30）タイムカード打刻データ確認、補填作業、ワークフロー申請確認

· 住民税一覧表作成

· 中途採用一次試験スケジュール調整、実施

· 新卒採用一次試験結果報告(各管理者へ)

· 退職説明(1名)

· 出産手当金申請書等の記入説明(1名)

· 人事考課スケジュール通知、人事考課表保存フォルダ作成

· 総務チーム月報作成

· タイムプロマスター修正(9/16～10/15退職者分)

· ホームページ求人掲載に関する打ち合わせ

· 記念誌名簿作成

· 社会保険手続き書類作成中

· 休憩時間超過分の記載に関して→ｱﾏﾉ工藤様に10/15締分から稼動できるか確認中

· 産前産後休暇取得時申請書作成

· 年次有給休暇更新処理(10/1～新年度)

3:四戸業務報告

· 病院、地域、本部、五福分(9/16～9/30)　タイムカードエラーデータ格納、補填作業

· 10/4中途採用一次試験実施

· 社会保険手続き書類作成(住所変更届)

· 新卒採用二次面接時間調整、一次試験合否通知

· 学校訪問日程計画中

＜指示受け事項＞
・産前産後休暇申請書について
　　産前産後休暇請求届→申請書に名前変更し、在職の職員にサインをもらう。

・事務員応募者について

　　書類選考可→一次試験面接実施の方向で日程調整　







