第13回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.10.16　15：30～16：00

ところ：本部２階会議室

出席者：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：紫波

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

· 病棟カルテチェック（委員会）

→10/8　結果報告済

· 日用品週間発注

→10/7　発注確認済

· 調剤納品台帳記録（10月分）（進捗率　10％）

→納品書整理、台帳記入中

· 医療廃棄物単価比較（進捗率　50％）

→事前契約内容確認中

· 法人内駐車場・案内板整備（進捗率　20％）

→9/27　お絵かきソフト購入し作成中

· オーダリングシステム：診療材料追加（進捗率　10％）

→リスト医療機器等管理委員会へ作成依頼し、リスト受取

　ＮＴＳへリスト渡している

· 出入り口、トイレブザー取り付け（進捗率　10％）

→電気配線再度確認中

· 院内案内図作成（進捗率　10％）

→9/27　お絵かきソフト購入し作成中

· 東：喫煙所仕切り設置（進捗率　60％）

→10/1工事完了しスノコ決裁提出中

· 病棟トイレ修繕（進捗率　50％）

→10/5西Ｂ女子トイレ欄間取り付け

　電気設置（センサー電気、固定電気、個室電気）の見積もりを業者へ依頼中

２：紫波の業務管理個人票
· サーバー室エアコン修理

→10/9　終了

　保障期間内なので無料部品交換だった。

· 意見箱回収

→10/9　10/1～10/8分回収済み

· アルバイト研修生への入職説明

→10/12　急遽10/13からの研修生へロッカー・下駄箱案内、制服貸与を行った

· カードキー登録

→10/12　急遽10/13からの研修生のカードキー登録を行った

· 駐車許可証発行

→南山苑入職者への許可証発行（2名分）

· ドコモＰＨＳ終了に伴うＰＨＳ台数確認（進捗率　30％）

→外線台数理事長承認済みの為、ウィルコム契約書作成中。ドコモ解約手続き方法確認中。

· 東Ａライブカメラ設置（進捗率　40％）

→見積もり理事長へ提出中

· 医療ガス保守点検（進捗率　10％）

→10/16午前中に終了した

· 医療ガス管理委員会中間報告作成（進捗率　50％）

→作成中

· 職員勤務実績入力（進捗率　90％）

→10/16午前に終了した

· 医師出勤簿作成（進捗率　90％）

→10/16午前に終了し総務へ提出済

· 10月末払い一覧作成（進捗率　70％）

→作成中

３：尾田の業務管理個人票

· Ｄｒ出勤簿作成

→10/13総務へ提出

・　新入職者説明

→10/13　10/16から入職の作業療法士へロッカー・下駄箱案内、制服発注

· 育休明け職員説明

→10/16　ロッカー・下足箱確認と連絡

· 研修報告書作成

→10/14　防火管理講習報告書提出済

· 排煙装置修理工事

→10/14　稟議書再提出

· 職員勤務実績入力（進捗率　80％）

→10/16　入力予定

· 4Ｆ倉庫・ＯＴ室掃除（進捗率　20％）

→整備中

· 月次分析作成（進捗率　10％）

→作成中

· 電気コンセント・蛇口確認依頼（進捗率　10％）

→確認中

· バス広告（進捗率　5％）

→報告書理事長提出中

· 感染・非感染委託業者変更報告書（進捗率　90％）

→病院と同時進行中

４：四戸の業務管理個人票

· 浄化槽清掃

→10/11　全施設浄化槽清掃完了

· 浄化槽使用開始報告書（あおぞら・あおば）

→10/10理事長決裁おり、郵送済み

· 学生寮冷蔵庫修繕

→病院経費となる為、病院事務Ｇ　庶務Ｔへ引継ぎ

· 施設ラウンド（節約推進物流管理委員会）

→10/10　実施。報告書作成し委員長へ提出済。

· 食数送信

→10/10入力完了。栄養士へ送信済

· グループホームあおめトイレ水漏れ修繕

→10/11　修繕完了

· 学術ＰＰ作成

→10/12　作成完了

· 決算資料入力

→10/12　入力完了

· 請求書一覧作成

→10/13　作成完了し、管理者確認済み。経理へ提出済み。

· 電話ターミナルアダプター修理（進捗率　30％）

→10/17に自立支援管理運営会議にて報告予定。

6：その他

　南山苑のワックス掛けについて、スケジュールをもっと詳しくスケジュールを組んでほしいと、谷地ＡＯＭより尾田へ申し送りがあった。
