第16回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.11.20　15：00～15：30

ところ：本部２階会議室

出席者：村田指導顧問・若木顧問

玉田Ｉ.Ｏ.Ｏ.・谷地A.O.M

紫波・清水・尾田・四戸・

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

· 11/8　　医療廃棄物単価比較　現業者、新業者と契約廃止、開始にて合意済

· 11/3　　発注書作成済

· 11/18　　水道メーター交換済（8年に1度の交換）

· 11/18　　日用品発注書作成済

· 外来駐車場看板作成（進捗率40％）

→作成中。

· 医療廃棄物保管庫表示板（進捗率40％）

→庶務にて購入作成中。

· ＰＣ調査（進捗率60％）

→今後必要台数調査中。

· 病院機能評価補充的審査準備（進捗率30％）

→お手伝いブザー青春依頼中。

· 法人内屋外案内板整備（進捗率20％）

→作成中。

· コピー機使用枚数集計（11月分）（進捗率60％）

→集計中

· 調剤納品台帳記録（11月分）（進捗率20％）

→納品書整理、台帳記入中

· オーダリングシステム：診療材料追加（進捗率20％）

→委員会と使用方法検討予定

· 院内案内図作成（進捗率20％）

→作成中

· 東：喫煙所仕切り設置（進捗率60％）

→11/31スノコ決裁取得　→青春へ依頼済。

· 病棟トイレ修繕（進捗率50％）

→10/23　照明増設見積り取得。

２：紫波の業務管理個人票
· 11/5　意見箱回収完了。

· 11/6　医療ガス委員会開催・議事録作成・回覧

· 11/8　厨房巡視報告書提出

· 11/6・8　Dr送迎

· 11/14　意見箱回収完了

· 11/12　Ｗｉｚ当番表入力

· 11/15　Ｄｒ出勤簿作成

· 11/15　実績入力

· ドコモPHS終了に伴うPHS契約手続き（進捗率50％）

→業者へ契約書渡し済み

· 実地指導書類確認（進捗率30％）

→確認中。

· 中間決算分析資料作成（進捗率50％）

→作成中。

· 11月末支払い一覧作成（進捗率80％）

→作成中。

· 東Aライブカメラ設置（進捗率50％）

→病棟・佐藤AOMからの意見をNTSへ連絡。

　見積り院長へ提出済。

　保留中。

３：尾田の業務管理個人票

· 11/13　4Ｆ出入り口雨漏り修理修理

· 11/17　Ｄｒ出勤簿作成

· 11/12　蛍光管廃棄

· 11/13・16　送迎（青南病院他科受診・シルバー病院他科受診）終了

· 11/14　産業廃棄物処理業者変更

　　　　　→ティワック契約解除通知済

· 11/15　在介・居宅パソコン移動

· 11/15　実績入力

· 11/16　床暖房配管繋ぎお湯漏れ修理修理終了

· 11/17　避難訓練補助（防災委員会）終了

· 11/16　ＰＨＳ電池交換済み

· 4階出入り口工事（進捗率15％）

→保守工事依頼（サッシ発注中・納期確定後工期確定）

· 請求書取りまとめ（進捗率0％）

→取りまとめ中

· OT室整理（進捗率5％）

→旧OT室内カルテ整理　→現在SS作業中。

· 重油系装板修理（進捗率5％）

→発注先確定後依頼予定

· カルテ庫整理（進捗率5％）

→カルテ整理終了待ち

· 中間決算分析資料作成（進捗率10％）

→作成中

· 電気コンセント・蛇口確認依頼（進捗率10％）

→南陽館電気コンセント・蛇口箇所確認予定

· バス広告

→作成中

４：四戸の業務管理個人票
· 11/12　施設ラウンド実施、完了（関委員長へ結果報告済み）

· 11/16　請求書一覧作成完了

· 11/14　決算資料入力済み

· 11/13　光電話移行工事（青明舎）

· 11/16　アドバイザー報告会完了

· 11/15　青山荘・青明舎勤務表作成完了

· 図書室物品移動（進捗率0％）

→11/30終了予定

５：その他

　退職する四戸さんの業務はどこに引き継ぐがはっきりさせてほしいと清水ＴＯＬから管理者へ確認があった。

　管理者からは四戸さんの業務一覧を作成し、それから確認することになった。

