
平成 27年度 事務局本部 事業報告 

 

Ⅰ 概要および 27年度重点の動き   

 4 月に介護報酬改正があったが、各施設と連携し請求業務は順調に進めることができた。家族支援

システムの運用については、特養ホームの教養娯楽費の個別請求、食事サービス開始に伴う仕様変更、

特養待機者管理等について事業所からの依頼により対応した。11月かがやきプラザ相談センター開設

にあたり、労働基準監督署への届け出、ネットワーク接続等の準備をすすめた。1 月からのマイナン

バー制度開始にあたり、使用目的を職員へ明示し書類を提供してもらった。 

１）管理 

 法令遵守責任者である石川事務局長の指示のもと、法人業務の事務を担当した。基本財産の増加に

伴う定款変更のほか、社会福祉法の一部改正に向けた準備に着手した。 

２）財務管理 

 前年度に引き続き、各施設運営会議での月次報告、常任委員会での四半期報告、理事会での半期報

告等の定期的な財務報告を行った。予算編成については拠点ヒアリングを複数回実施し、収入試算を

もとにする予算編成を定着した。千代田区立かがやきプラザ相談センターの受託開始に伴い拠点を追

加する経理規程の改定を実施した。 

３）労務管理 

 平成 27年 4月 1日、7月 1日に就業規則等を改正し勤続 1年未満の休職期間を新たに規定。人事 

考課期間を通年とし昇給昇格を 7月に反映することになった。また、給与表を改正し資格手当新設等 

新たな給与体系を実施した。 

４）庶務 

①海外交換研修：スウェーデン・ヨーテボリ「三つの財団」施設派遣（平成 27年 5月 24日～5月 30

日）2 名。韓国「一松学院」との交換研修は、韓国内における感染症拡大のため中止となった。当初

予定していた両国での 10周年を記念する研修報告会は、単独で規模を縮小し 7月 16日緑苑地域交流

スペースで開催した。（新たな生活支援サービスを考える～子どもたちも高齢者も一人ひとりが力を出

し合い支えあう暮らし～・40名参加） 

②新任職員基礎研修（32名参加） 平成 28年 3月 28日～3月 30日。3日間で講座実施した。 

③広報 

季刊しんあいは、94号から 97号を発行した。（各 3,500部）新規事業であるしらとり学習サポート 

サロン、かがやきプラザ相談センターを紹介した。 

法人ウェブサイトは 9月にコンテンツリニューアルを実施した。理事のリレーメッセージと各施設 

からの季節のおたよりは毎月更新、おしらせは随時、ブログは毎日各施設交代で更新した。 

５） 集約 

① 経理 

事務局本部と施設間相互の円滑な連携を重点目標とし、高齢施設・母子施設共に集約を行い、業務

の効率化を図った。 

② 庶務 

 ア）勤怠 

勤怠業務は、システムを活用した有休の管理や、毎月の全施設の勤務表取り込み作業を行った。 

 イ）システム 

セキュリティシステムを継続的に運用していくことで、情報を適切に取り扱える環境を構築し、パ

ソコン等のシステムへの信頼性を高めた。また各施設からのクライアント PC 不具合等に速やかに

対応した。 

 ウ）防災：ほこり等による火災防止のため、コンセント周りの清掃を定期的に実施した。 

③ 請求 

すでに定着している業務体制をベースに、毎月の分担を変更せず、より一拠点の理解を深めると共

に安定した業務の遂行に努めた。 



Ⅱ．事業別年間の実績概要 

１）財務管理（入札実施状況） 

 入札日 入札名 実施拠点 入札応募者数 

1 2015.8.3 クライアントパソコン入替え事業 緑苑、あさひ苑、

連雀、岩本、きず

な、たっち 

3社 

2 2015.10.20 固定電話回線の選定事業 全施設 4社 

3 2015.10.26 携帯電話会社の選定事業 全施設 3社 

4 2015.11.20 ユニフォーム購入業者の選定事業 高齢施設 3社 

5 2016.2.11 泉苑およびあさひ苑の運行管理業務委託 泉苑・あさひ苑 3社 

6 2016.2.19 緑苑およびあさひ苑の寝具・タオル等リース 緑苑・あさひ苑 3社 

7 2016.3.4 あさひ苑およびかんだ連雀の 

 建物管理業務委託 

あさひ苑・連雀 1社 

8 2016.3.28 電話交換機等更新事業 泉苑・連雀 3社 

 

２）労務管理（採用状況）                             （単位：名） 

回数 選考日 応募者数 
   採用者内訳 

正職員採

用者計 

有期雇用と

して採用  

 

採用辞退 備考 

新卒 新卒以外  

1 2015.5.28 9 1 4 5 1 1 高齢施設 

2 2015.7.31 11 0 5 5 3 1 〃 

3 2015.9.16 9 3 2 5 1 1 〃 

4 2015.10.23 15 6 4 10 0 3 母子施設 

5 2015.11.26 10 0 6 6   1 0 高齢施設 

6 2015.12.24 0 0 0 0 0 0 〃 

7 2016.1.29 9 1 5 6 1 1 〃 

8 2016.2.25 2 0 2 2 0 0 〃 

9 2016.3.18 6 0 4 4 0 0 〃 

合計 71 11 32 43 7 7 合格率 61％ 

（正職員の入退等の状況）        

 入職者数 
再雇用・嘱託 

（うち非常勤） 
産休・育休 介護休業 休職者 

退 職 者 数 

（うち定年） 

労災件数 

（うち通勤） 

泉苑 6  5（3） 2 0 1  6   1 

あさひ苑 10  6（3） 0 0 2  9 0 

うらら多磨 0   1 0 0 0  0 0 

緑苑 6 3（1） 4 0 1  6 1 

連雀 6   0 0 0 0  3（1） 2 

かがやき 2   0 0 0 0  2 0 

岩本町 4 1 2 0 0  1 0 

きずな 0  1（1） 0 0 0  3 0 

しらとり 2 1 0 0 1  1 0 

たっち 1 1 0 0 1  1 0 

事務局 1 0 1 0 0  1 0 

合計 38 20（8） 9 0 6 33（1） 4 

＊正職員離職率 10.3％ 


