　第17回総務チーム会議録

と　き：H19.12.11　　15：30～15：55

ところ：本部2階会議室

出席者：玉田I.O.O.　村田顧問　若木顧問　

四戸　田中　小笠原　豊川　佐藤　坂本

記　録：豊川

　

＜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

4：豊川業務報告

＜指示受け事項＞
· 新採用求人票送付先について（三次募集）

· デーリー東北求人広告掲載について

＜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

· 怠勤月報作成

· 11/28中途採用者二次面接実施

· 11/30新卒者一次試験実施

· 給与明細書配布作業

· 健康診断結果入力作業

· 入職時研修会場設定

· 入職者WIZ研修実施

· 12/5新卒二次面接実施、内定者8名へ通知発送

· 新卒三次募集打ち合わせ

· 実地調査関係書類準備

· 用紙最終修正作業

2:田中業務報告

· 社保分表作成（全施設分）

· 11/28中途採用者二次面接（事務員6名）

· 11/30新卒者一次試験

· 賞与評価検討会議出席

· 賞与評価表、賞与コメント提出日通知

· 入職者書類取り纏め

· 結婚祝金支給準備（3名）

· 電算化委員会出席

· 病院実地指導時必要書類準備、確認作業

· 総務T月報作成

· 事務員内定者4名へ内定連絡、雇用書類説明

· IDカード作成

· 新卒一次試験合格者二次面接集合時間連絡

・　12/5新卒者二次面接実施

・　エリアジョブ原稿作成、校正

・　入職時研修スケジュール作成、通知（事務員1名）

· 12/7中途採用者1名研修（事務員1名）

· 税務調査立会い（給与計算に関する事の質疑応答）

· 病院実地指導必要書類準備、確認作業

・　賞与基礎データ入力

・　労働衛生に関する自主点検書類作成

· 南山苑（通所）公表資料作成

3:四戸業務報告

· 勤務表修正

· 業務引継ぎ先担当の打ち合わせ

· 12/5年末調整書類会計事務所へ提出

· 12/5新卒者二次面接実施

· 12/6採用、不採用通知発送

· 年末調整遅延者WIZ掲示板へ掲示

· 新卒二次募集の求人票発送

· 地域施設業務引継ぎ

· 年次有給休暇通知書作成

4：豊川業務報告

· 11/28中途採用者二次試験（補助）

· 11/30新卒者一次試験（補助）

· 病院実地指導時必要書類準備

· 12/5新卒者二次面接

· 12/6～12/7入職時研修

· 12/7教育委員会出席

· 就業規則変更届書類準備

· 年末調整再確認作業

＜指示受け事項＞
・新採用求人票送付について
· 三次募集求人票発送については送付先リストを作成、八戸市内の求人については持参する（リストを管理者と検討する）

・デーリー東北求人広告について。

· デーリー東北の求人広告に関しては、お正月広告は目立たないので12/28～12/29の予定で掲載する。







