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法人行事運営委員会　第7回　　定例委員会　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　開催日：平成27年11月20日（金）　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　時　間：15：30～

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記　録：丹内彩花
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※欠席者は必ず後日、確認しておくこと。
＜議事内容＞

○創立記念式典・祝賀会

・報告書は決済書類として提出済み。

○忘年会

　◇準備すること

①案内掲示（ WIZ,ポスター掲示）

②参加・不参加の確認（現在、新しい勤務表が出ていない(作成中)のため各管理へ12/11(金)を締切とし、業務による不参加人数をお伺いする。担当：中村委員長）

　　　　　　　　　　　　　　→ホテル側へ、引き菓子を頂く際の人数確定の報告のため。

　　③余興の募集のお知らせ（WIZ,ポスター掲示,エントリーシートの作成）

※去年、財団の方への連絡が遅くなり開催日に近くなってからの参加となったため、

早めに連絡するようにする。

　　　　　　　　　　　　　　　　　★募集締切日→12/15(火) 17:00

　　　　　　　　　　　　　　　　　★予定として、12/18(金) に会場にて映像等の確認

　　④招待状の作成・お渡し

　　　・精神領域のDr等、お渡しできる方には直接お渡しをする。

　⑤中途採用者・アドバイザー壇上発表者

　　・現在、祝賀会にて発表された中途採用者以降の入職者なし。

（11/30(月)を締切日として、総務より確認済み）

　⑥参加者のチェック表・名札・ネームケース

　　・参加者と会費を頂く方の名簿リストを作成し、会費を頂く方には事前に連絡して

おく。また、事前にどなたから会費を頂くか分かっている際は、当日受付の際に

直接領収証をお渡し出来るように準備しておく。領収証の書式が委員会フォルダに

入っているため、リストアップした名簿から漏れてしまった場合も考え、領収証を

印刷しておき会場へ持っていく。

▼忘年会当日

・ご祝儀を頂いた際は、どなたからいくら頂いたかきちんと分かるようにメモなどを

しておく。

　・お酒やお菓子を頂いた際は受付時にて、どなたから何を頂いたか確認する。

頂いたものはSSへ渡し、SSが理事長へ報告。

○納会

　◇準備すること

　　①ビンゴカードの購入、販売

　　　・クリスマスやお正月シーズンになると、販売店からビンゴカードがなくなることが多いため、早めに購入し販売を行う。

　　　・Drの方にも12月に入ってからビンゴカードの販売を行っていることをお伝えする。

　　②オードブルの依頼について

・うみねこ幸房様へご依頼をしておく。

　

◇担当の割り振りについて

　　・後日、もしくは次回の委員会集会にて担当を割り振る。

＜次回定例委員会＞

日時：平成27年12月18日（金）15:30～

場所：病院2階　会議室

※欠席する場合は、連絡を欠かさずに早めに委員長へ欠席届けを提出して下さい。

次回の議題に挙がる行事担当スタッフは極力参加するようにして下さい。

出席できなかった方は、議事録などから情報収集して随時対応できるようにして下さい｡
