第17回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ19.12.4　15：30～16：00

ところ：メンタルケア病棟3F会議室

出席者：千葉C.E.O・若木顧問

佐藤A.O.M・谷地A.O.M

紫波・四戸・佐藤TQM

記　録：紫波

議題

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

２：四戸の業務管理個人票

３：その他

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

· 11/22　中間決算分析資料作成終了

· 11/21　11月末支払い一覧作成→佐藤AOMへ提出済み

· 11/21　事務員・豊川さん制服準備

· 11/22　若木顧問用カードキー登録完了

· 11/24　事務員・豊川さん（総務T）、細越さん（医事T）カードキー登録完了

· 12/2　西病棟患者様私物ロッカー鍵準備完了

· 12/2　設備定期点検報告書作成（電気保安）→提出済

· 12/1　西病棟意見箱錠修繕終了

· ドコモPHS終了に伴うPHS契約手続き（進捗率60％）

→12月2週目に納品予定

· 実地指導書類確認（進捗率60％）

→確認中。

· 勤務表作成（進捗率80％）

→作成し承認いただき、12/3掲示済

· 月報作成（進捗率40％）

→あと高齢分入力するのみで完了。

· ベッドマットレスカバー洗濯スケジュール作成（進捗率20％）

→スケジュールを組み、業者と確認中

· 東Aユニットライブカメラ設置（進捗率　50％）

→保留中

２：四戸の業務管理個人票
· 11/20　食数入力終了

· 11/23　勤務表作成終了

· 11/26　厨房巡視手順、尾田へ引継ぎ終了

· 11/26　食数入力手順、山口へ引継ぎ終了

· 11/26　食費返金

· 11/28　図書室物品移動終了

· 12/1　月報作成終了

３：その他

1 青南病院来院者用駐車場について

千葉CEOより、来院者用駐車場をアスファルトで地面をきれいにする予定だったが、雪が降ったので、今やるか３月にやるか業者と確認しなくてはならないとの話があった。

その前に、早急に駐車場看板を設置するよう指示があった。

2 南山苑来苑者用駐車場について

　　　南山苑の来苑者用の駐車場に止める車の数が非常に少ないのでできるだけ停めれるようにしてほしいと千葉CEOより話があった。デイバスを南陽館の横へ停めるようにし、在介・居宅の車もらせん階段の上にきれいに停めるようにすれば、その分スペースが空くのでそのようにしたほうがよい。

　　　また、職員が苑前に停めないようにし、尾田は定期的に不審車輌の確認をするようにする。もし見つかった場合は、マイカー出勤停止となる。

3 コピー機使用について

　　　本部に設置してある南山苑のコピー機で、使用した人が記録していないことが多い。どこの施設でも使用記録の未記載をしないよう、庶務チームで呼びかける必要がある。

4 屋外看板について

　　　医療廃棄物小屋の看板について、早急に設置する。もし、早急にできないのであれば外注にするなり、終了させるようにする。

5 NTTハローページ広告について

　　　尾田が提出したハローページ広告案に八戸・三戸地域の他に、青森地域の広告案もはいっていたので、青森地域のハローページにも掲載されるのか確認する。

6 デーリー東北新聞新春広告について

　　　尾田が提出した広告案について、昨年と同じ内容での掲載を承認いただいた。

