　第16回総務チーム会議録

と　き：H19.11.27　　15：50～16：25

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　若木顧問　四戸　田中　

小笠原　豊川　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＞
· 新卒採用について

· エリアジョブについて

· 年末調整について

＜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

· 給与データ配信作業

· 給与明細配布作業

· 11/21中途採用一次試験実施、取り纏め

・　新卒採用一次試験準備

· 秋健康診断入力作業

· 実地調査関係書類準備

2:田中業務報告

· 中途採用応募者名簿一覧作成

· 雇用書類説明(事務員入職者1名)

· 昇格試験採点依頼

· 昇格試験合格者、留保者書類準備

· 職員処遇判定会議実施、推薦書取り纏め、議事録作成

· 南山苑公開資料作成

· 手続書類作成、届出(育児休業給付金申請4名、資格取得届1名)

· 助成金申請書類届出(対象者２名分)

· 東山ＯＴへの労働条件通知書提示、説明

· 給与計算(病院、南山苑、居宅、在介、南寿)

· 住民税一覧作成(全施設分)

· 給与振込依頼書作成→経理へ提出

· 給与明細書印刷、封筒詰め

· 旅行積立一覧作成

· 11/21中途採用者一次試験実施

· 11/26最終給与受取者分源泉徴収票作成

· 雇用書類確認、タイムプロマスター・職員台帳入力(11/26退職者1名)

・　11/21社保、職安手続書類作成、添付書類準備

　　社保：傷病手当金支給手当申請1件、扶養届(追加)2件、扶養届(削除)1件、埋葬料支給申請1件

　　　　　住所変更届1件、出産手当金支給申請1件、資格喪失届1件

　　職安：育児休業給付金支給申請1件、育児休業者職場復帰金支給申請1件、離職票1件

· 職員処遇判定会議議事録作成中

· 賞与基礎データ作成中

· 病院実地指導必要書類準備中

　　　　　　　　　

3:四戸業務報告

· 昇格試験取り纏め、管理者へ報告

· 総務業務会議議事録作成

· 中途一次試験日程調整

· 怠勤データ格納、補填作業(病院、本部、地域、五福分)

· 新卒採用一次試験日程送付書類作成

· 年次有給休暇通知書作成

＜指示受け事項＞
・新卒採用について

　　求人について３次募集を行うこと(ｿｰｼｬﾙﾜｰｶｰ、作業療法士以外の求人に関して)

・エリアジョブについて

　　エリアジョブの構成に関して、再度調整すること(給与記載、交通手段について)

・年末調整について

　　次回より年末調整の用紙回収については、総務担当者が用紙を各施設へ配布し、直接総務室へ来て提出してもらうようにすること







