第19回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ20.1.8　15：30～16：30

ところ：本部２Ｆ　会議室

出席者：千葉C.E.O・村田顧問・若木顧問

玉田I.O.O佐藤A.O.M

清水TOL・紫波・尾田・大尻

佐藤TQM

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：その他

＜報告事項＞

１：清水の業務管理個人票

· 12/17　厨房：排水ホース修繕終了

· 12/17　医療機能評価再審査終了

· 12/19　中間決算報告終了

· 12/20　12月末支払一覧確認終了

· 12/20　当番表：深夜・準夜追加終了

· 12/23　新人指導計画書作成終了

· 12/25　東病棟トイレドア：ストッパー取付終了

· 12/25　病棟風呂場カビ取り清掃

· 12/29　外来駐車場案内板取り付終了

· 12/29　相談室整備終了

　　　　　→発注伝票の書き方に注意する

· 12/29　コピー機カウント終了

· 1/8　調剤納品台帳記録終了

· 外来トイレ手摺り取り付け（進捗率　20％）

· 医療廃棄物：電子マニフェスト導入（進捗率　10％）

　　　　　→南山苑との同契約で大丈夫か再度確認する

· 病棟トイレ修繕（進捗率　50％）

· 法人内屋外案内板整備（進捗率　40％）

· オーダリングシステム：診療材料追加（進捗率　40％）

· 院内案内図作成（進捗率　30％）

2：紫波の業務管理個人票
· 12/16　12/15までの職員勤務実績入力

· 12/16　夜勤回数確認→総務へ連絡済み

· 12/16　医師出勤簿作成→総務へ提出済み

· 12/17　医療機能評価再審査終了

· 12/19　中間決算報告終了

· 12/20　12月末支払一覧作成終了

· 12/21　厨房管理について日清との打ち合わせ

· 12/21　忘年会タクシーチケット準備

· 12/25　勤務表作成

· 12/27.28　クリスマス飾り片付け・正月飾り準備

· 12/30　12月分薬剤購入確認

· 1/2　勤務表掲示・医師勤務表配布

· 1/4　12/31までの職員勤務実績入力

· 1/5　病院月報作成

· 1/5　電話券作成

· ドコモPHS終了に伴う機種交換（進捗率60％）

· 決算支出不足部分確認（進捗率　20％）

· JDL再々リース報告書作成（進捗率　30％）

· 東Aライブカメラ設置（進捗率　50％）→保留中

３：尾田の業務管理個人票

· 12/20　請求書取りまとめ終了

· 12/20　中間決算報告終了

· 12/20　巡視（節約委員会）終了

· 12/25　勤務表作成終了

· 12/28　厨房巡視終了

· 12/27　南陽館オゾン発生装置取り付け工事終了

· 12/26　デイ送迎終了

· 12/28　他科受診終了

· 12/30　年末清掃

· 1/1.3　通所送迎

· 1/1　入・退ホワイトボード修正

· 12/30　勤務実績入力

· 広告契約一覧作成（進捗率　60％）

· ボイラー室Ｎｏ１ボイラー修理工事（進捗率　5％）

· ボイラー排煙濃度計関係修理工事（進捗率　50％）

· 停電に関する電気調査（進捗率　5％）

· ボイラー給湯異常（進捗率　80％）

· 決算訂正書類作成（進捗率　10％）

· 広告看板更新（進捗率　0％）

· 6号車デイバスリース更新（進捗率　0％）

· バス広告（進捗率　5％）

· カルテ庫整理（進捗率　5％）

