　第19回総務チーム会議録

と　き：H20.1.15　　16：10～16：45

ところ：本部2階会議室

出席者：理事長　村田顧問　若木顧問　　　　　

玉田I.O.O.　佐藤A.O.M　谷地A.O.M　

田中　豊川　佐藤　明戸

記　録：豊川

　

＜報告事項＞
1：田中業務報告

2：豊川業務報告

　

＜指示受け事項＞
・業務管理個人票について

・柴山さん総務への異動について

・中途、新卒二次試験について

＜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

・12/24賞与コメント等封筒詰め→12/26～12/27配布作業

・12/24手続き書類作成　

職業安定所（氏名変更2件、休業給付金申請4件）

社会保険事務所（氏名変更届2件、傷病手当金7件、出産手当金1件、育児休業取得届2件、

育児休業終了届3件）

・12/25職安、社会保険事務所手続き書類押印作業→手続き（豊川）

・12/25賞与明細メール配信作業

・12/25エリアジョブ訪問者一覧作成、玉田IOOへ提出

・12/25給与明細印刷、メール配信作業

・12/25退職者最終給与受取日→退職者2名へ書類配布、説明

・中途採用者二次試験準備→豊川へ　12/27二次試験実施（正職事務員3名）

・12/27雇用書類説明（パート介護員1名）

　　　　雇用書類受取（駐車場案内　正職事務員3名）　

・12/28学校訪問（佐藤AOM同行　八戸高等看護学院）

・12/29公示作成（1/1入職者、復帰者）

・社保分表作成→経理へ提出

・1/3～1/4年末調整前賃金台帳確認

・1/4中途入職者研修（就業規則）事務員3名・OT1名

・1/5タイムプロマスター修正、退職者処理

年末調整処理実行→賃金台帳印刷

・1/5総務チーム月報作成、提出

・1/6年末調整入力データ確認、合算一覧表作成

・1/7中途採用者入職時WIZ研修（事務員3名）

1/7賃金台帳等確認

・1/8年間税額確認作業（経理作成の一覧表と照合作業）

　手続き書類作成　社保（傷病手当金申請1件）　職安（育休給付金申請1件）

・1/9入職者へのチーム説明（事務員3名）

　中途採用一次試験準備（雇用表、賞与支給例作成）1/10一次試験実施

　手続き書類押印→手続きは豊川へ

　年末調整振込み依頼書作成→経理へ依頼

・1/10グループウエア（WIZ）引継ぎ→SS西垣へ

・1/11源泉徴収票印刷作業（在職者、退職者分）切り離し作業、受給者交付用押印作業

　昇給試験日程通知（WIZ掲示板）

退職者説明１名実施

2:豊川業務報告
・12/25手続き

社会保険事務所（氏名変更2件、資格取得1件、資格喪失2件、育児休業取得届2件

被扶養者届1件、育児休業終了届3件、傷病手当金5件、出産手当金1件）

職業安定所（氏名変更2件、資格取得1件、離職証明書2件、育児休業4件）

・12/27中途採用二次試験実施、取り纏め結果表提出、不採用通知書送付

・住民税異動届出書2件作成、送付

・12/13総務会議議事録作成、回覧

・12/24賞与コメント等封筒詰め作業手伝い

・12/26学生懇談会実施、報告書作成提出

・12/27広告誌「for」封筒詰め作業手伝い

・1/3～1/6年末調整データ入力、確認作業

・1/5賞与支払届作成

・入職時研修　1/9各チーム説明、電話応対研修受講

　　　　　　　1/10 Dr送迎研修受講

・1/10教育委員会会議出席

・1/10中途採用一次試験実施、取り纏め結果表提出、不採用通知書送付

・手続き

　社会保険事務所（住所変更1件、傷病手当金1件、扶養届1件）賞与支払届

　　職業安定所（育児休業給付金1件）

・1/11学生懇談会再提出書類作成

＜指示受け事項＞
・業務管理個人票について

　次回から手続き等があった場合は氏名も入力する事

・柴山さんの仕事内容について

柴山さんには総務チームで募集と採用、退職と異動、採用試験・昇格試験を行ってもらう

・中途、新卒二次試験について

　1/10中途採用試験と1/16新卒採用試験の合格者が出た場合の二次試験は同日に行います。

（日時は後日連絡）







