　第14回総務チーム会議録

と　き：H19.10.23　　15：40～16：40

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.　

　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＞
・新卒二次募集について

・八戸エリアジョブフェアについて

＜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

· 10/15中途採用二次試験準備、実施

・　中間ヒアリング見学

· 医療機能評価対策検討会議出席

· 新卒採用合否送付作業

· 昇格試験問題集ＷＩＺへアップ、問題作成依頼中

· 就業証明書(1名分)作成

2:田中業務報告

· 10/15新卒者、中途採用者二次面接(新卒6名、中途2名)

· 本採用再試験問題作成、実施、採点(出貝)

· 産育休説明(仲村)

· 年次有給休暇更新作業(病院、南山苑、在介、居宅、南寿)

· 打刻データ確認、補填作業、ワークフロー申請確認(病院、高齢分)

· タイムプロマスター修正(全施設分)

· 給与計算(病院分)

· 退職者、役職就任者ＷＩＺ修正

· 社会保険事務手続き書類作成中

· 休憩時間超過分の記載に関してｱﾏﾉ工藤様へ見積もり依頼済み

· 南山カードリーダー入替に関しては中依頼し、10/24入替予定

· 年次有給休暇更新処理→10/15締分勤怠集計後、更新作業終了

· 南山苑ヒアリング資料作成

· 介護サービス公表資料作成

3:四戸業務報告

· 採用内定者通知書発送(小笠原へ引継ぎ)

· 勤怠データ格納、補填作業(本部、五福、地域施設分)

· 有給更新処理(本部、五福、地域施設分)

· 給与計算(病院、本部、五福、地域施設分)

· 人事考課検討会議出席、最終評価入力完了(病院看護)

· 新卒採用二次募集スケジュール検討、送付先検討

· 看護奨学生利用申請書説明、作成→秘書へ提出済み

＜指示受け事項＞
・新卒採用二次募集について
　　事務員に関しては募集不要

・八戸エリアジョブフェア

　　参加の方向で申し込みする







