　第16回総務チーム会議録

と　き：H19.11.13　　16：10～16：55

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.　

若木顧問　四戸　田中　

佐藤　坂本

記　録：四戸

　

＜報告事項＞
1：田中業務報告

2：四戸業務報告

3：小笠原業務報告

＜指示受け事項＞
· 中途採用試験について

· 新卒採用試験について（二次募集）

· デーリー東北　お正月求人広告掲載について

· 八戸エリアジョブフェアについて

· 賞与評価表、コメントについて

＜今後の業務予定＞

・指示受け事項内容確認、実施

＜報告事項＞

1：田中業務報告

· 中途採用者一次試験準備、実施

· 雇用表作成（出貝梢）

· 年俸契約書作成（若木顧問）

· 雇用書類受取（介護パート1名）

· 職員台帳、タイムプロマスター、WIZ登録（介護パート1名）

· 社保分表作成

· 賞与評価検討会議の日程通知、人事考課表印刷

· ヒアリング票作成、内容確認

· 人事考課表ファイリング→理事長へ提出

· 高齢領域各SGMへ年給一覧表内容説明、配布

· 学校訪問日程調整、書類準備

· 学校訪問実施（八戸高看、八戸社会専門学校、千葉学園、光星高校）

· 昇格試験実施

· 中途入職者研修（就業規則講師）

· 中途採用者二次面接（正職事務員3名）

· ヒアリング票作成、ヒアリング立会い

· 賞与評価検討会議、職員処遇判定会議→日程変更通知（再通知）

· 南山苑公表資料作成

· 八戸エリアジョブフェア出展確定の為書類作成

2:四戸業務報告

· 看護奨学生成績一覧表作成

· 中途一次試験実、完了

· 採用試験チェックリスト作成、完了

· 扶養削除届手続き完了（長谷部AOM奥様）

· 中途採用二次試験実施、完了

· 昇格試験実施、完了

· 学生懇談会引継ぎ実施、完了（小笠原へ）

· WIZ研修実施、完了（林恵美子）

· タイムカード仮締め完了（地域施設分、病院分）

· 社保喪失証明書作成、完了

· 二次募集→求人票発送済み（11/16まで応募受付期間中）

　　　　　　　11/16以降取り纏め予定

· 年次有給休暇通知書→回収後、取り纏め予定。

· 年末調整→WIZ掲示板掲示済み

　　　　　　　書類配布済み

3:小笠原業務報告

· 駐車場案内（パート介護員入職　高橋）

· 総務会議議事録作成→回覧済み

· 病院管理運営会議

· 新卒二次募集求人票郵送作業終了

· 中途一次試験実施、取り纏め終了

· 昇格試験問題取り纏め終了

＜指示受け事項＞
・中途採用試験について

　　11/21　一次試験実施

　　11/28　二次試験実施（13：00～14：30）

· 新卒採用試験（二次募集）について

11/30　一次試験実施（午後）

12/5　二次試験実施

· デーリー東北　お正月求人広告掲載について

掲載しても良い。今後、内容検討すること。

· 八戸エリアジョブフェアについて

初めての出展の為、情報収集すること。

ブースに掲示できるのであれば、掲示するものの準備も行うこと。

· 賞与評価表、コメントについて

賞与評価表　12月第１週理事長確認

賞与コメント　12月第２週理事長確認

