　第18回総務チーム会議録

と　き：H19.12.25　　15：55～16：20

ところ：本部2階会議室

出席者：玉田I.O.O.　佐藤A.O.M　谷地A.O.M　

村田顧問　若木顧問　

田中　豊川　佐藤　柴山

記　録：豊川

　

＜報告事項＞
1：田中業務報告

2：豊川業務報告

3：四戸業務報告

　

＜指示受け事項＞
・石川愛奨学金返済について

＜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

・賞与データ一覧、賞与個人表作成

・病院実地指導時必要書類確認作業

・南山苑公表資料作成（通所分）

・中途採用者一次試験日程連絡

・12/14中途採用者一次試験実施

・安全衛生に関する自主点検表作成、FAX

・打刻データ確認作業（補填作業、ワークフロー申請）

・タイムカード作成（全施設分）

・給与計算（全施設分）

・住民税一覧表作成（全施設分）

・旅行積立金一覧表作成（全施設分）

・賞与計算（全施設分）

・1月入職者3名及び東山OTの入職時研修スケジュール調整　

・12/21職員処遇判定会議開催

・12/21学校訪問（千葉高校、光星高校、八戸社会福祉専門学校）

・12/22エリアｼﾞｮﾌﾞ出展

・エリアジョブ→ブース訪問者について職種等一覧表作成

2:豊川業務報告

・就業規則変更届け代表者から意見聴取（3施設分）

労働基準監督署へ提出→WIZ掲示板へ掲示

・年末調整→会計事務所よりの指摘事項確認作業

・12/13総務会議議事録作成回覧

・春健康診断書類個人ごと整理、ファイリング

・12/14実施中途採用一次試験取り纏め、理事長へ提出

　中途採用一次試験不合格者へ不採用通知書発送

・平成20年度新採用三次募集求人票発送作業

・病院実地指導調査書類整理作業（19.4月～19.11月）

・就労証明書作成（4名分）

・社会保険手続き書類作成（氏名変更2名、社保新規1名）

　　　　　　　〃　　　　（退職者2名）賃金台帳、タイムカード準備

3.四戸業務報告

・就業規則改定完了、WIZ掲示板登録済み

・総務業務（地域施設）引継ぎ

・年次有給休暇管理ファイリング
＜指示受け事項＞
・石川愛奨学金返済について
理事長に返済金額等を報告の上、以後の処理を行う。







