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平成１８年１月１０日

利用者サービスに関する職務分担一覧表

１．各階、各部署職員配置 は拡大主担会議構成員
職種 ２階 ３階 ４階 事務・医療・食事
施設長 廣田
事務長 高濱
主担 辻下 峰本 金岡
副主担 寺田 泊 千代
副主担補佐 土生 奥井 室井
介護支援専門員 梅川 浦西 （浦西）
指導員／事務員（男） 溝端、梶 平野 濱田 宮武
介護職員／事務員 竹園（ショート主担）藤本・生田 山元 塩澤
（女） 佐々木・迫田 池上・山本 米本・大鎌

廣野・木村 村上・永吉 伊藤・北川
塚本 成田

介護職員パート（男） ジェシー・新垣 唐婦
介護職員パート（女） 永瀬・三村 林・飛騨 佐藤・望月

山本美・土屋 川上・北澤 中村・福岡

パソコン入力補助 後藤
事務職員パート 水口・清水
看護師 山川（主任）

河野・福
伊勢岡・堀川

看護師パート 海野・立花
江藤

通院介助パート 川口・西川

管理栄養士 小谷（栄養長）
三浦

調理員 池田（主任）
森、渡辺

調理員パート（朝） 大磯・松田
調理員パート（昼） 上西・磯部

柳澤・前田
森下・谷口

調理員パート（夕） 礒合・呉
浅海

＊常勤医師：吉年

２．全体 ※ は部署責任者、（ ）はパート。
梅川－峰本、寺田－千代のラインが組織の中心

役割分担 ２階 ３階 ４階 事務・医療・食事 備考
生活援助統括 梅川・寺田 峰本 千代
行事企画 土生 浦西・平野 米本
介助表作成 土生 奥井 千代
クラブ活動統括 辻下・溝端 藤本・生田 北川
入所 梅川・辻下 峰本・浦西 金岡
ショートステイ 竹園 生田 米本
異動報告 辻下 峰本 金岡
実習統括 梅川 浦西 千代
社会福祉統計 寺田 奥井 金岡・千代
ボランティア 迫田 平野 伊藤
雇用(ﾊﾟｰﾄ)管理 寺田 泊 千代
拡大主任会議 辻下 峰本 金岡 廣田
職員研修会 梅川 浦西 廣田、山川、小谷
介護職員会議 寺田 泊 千代
情報・広報誌・パンフ 梅川 廣田
ホームページ 梅川 奥井・生田 平野・米本 廣田
ＴＶ番組製作 梅川・溝端 藤本 千代 廣田
福祉情報室 池上

一時保管金 佐々木 藤本 北川
通帳 土生 泊 千代 塩澤
印鑑・貴重品 辻下 峰本 金岡
日用品管理 佐々木 池上 大鎌
寝具・オムツ管理 廣野 藤本 伊藤
営繕 辻下・溝端 峰本・浦西 金岡
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役割分担 ２階 ３階 ４階 事務・医療・食事 備考
実態・概況・統計 梅川 平野 金岡
リハビリ担当 佐々木 池上 大鎌
誕生会 溝端・迫田 山本・村上 大鎌・濱田
買い物 溝端 平野 濱田
喫茶室 塚本 成田 濱田 塩澤
港区ケアプラン勉強会 梅川 浦西 廣田
２・４階キッチン利用 辻下 浦西 室井

３．クロス・ファンクショナル・チーム（ＣＦＴ）
形態的には横断的、生成的組織として位置づける。従来の組織の上下関係に束縛されない、目的を明確に

持った意欲の高いチームを構成したい。的確な情報の整理と分析を行い、施設に対して前進的な提案を行う。

2007/01/10 現在 はリーダー 、＊は1～2カ月に1回報告義務
CFT名称 2階 3階 4階 事務・医療・食事

1.リスクマネジメント＊ 金岡 竹園 藤本 生田 米本 北川
2.サービス改善＊ 寺田 土生 浦西 泊 室井 米本 廣田
3.人権意識向上＊ 土生 溝端 浦西 奥井 金岡 千代
4.マナー向上＊ 竹園 藤本 千代 米本
5.苦情解決＊ 土生 峰本 奥井 室井 廣田
6.ＩＴ推進＊ 梅川 平野 生田 米本 廣田
7.ＩＣＦモデルケアプラン検討 梅川 浦西 平野
8.感染症・食中毒対策＊ 辻下 峰本 金岡 山川、小谷
9.褥瘡予防対策＊ 迫田 泊 室井 伊勢岡
10.防災対策 辻下 梶 池上 山本 大鎌 伊藤 宮武
11.防犯対策 梶 峰本 濱田 宮武
12.介護と自立 寺田（車椅子）藤本（排泄） 千代（入浴）
13.金銭管理 土生 池上 北川 宮武 塩澤
14.人事給与制度改革 峰本 高濱 宮武
15.経営戦略 梅川 寺田 峰本 浦西 金岡 千代 廣田 宮武
16.個人情報保護 梅川 奥井 北川
17.衛生委員会 土生 平野 金岡 廣田
18.情報公開 梅川 藤本 米本 廣田

クロス・ファンクショナル・チーム（ＣＦＴ）
1.リスクマネジメント委員会（利用者の事故発生の防止、リスク対策指針と研修、ヒヤリハット分析、管理運営面のリ
スク管理）
2.サービス改善委員会（介護サービス情報公表への対応、第三者評価結果の活用、サービス自己評価の強化、アルティ
メット・マニュアルの追加改訂版作成）
3.人権意識向上委員会（身体拘束廃止、高齢者虐待防止、職員の人権意識向上）
4.マナー向上委員会（日常の再点検と意識変革、言葉遣い、挨拶、電話対応、接遇態度の改善、家族への対応）
5.苦情解決委員会（意見箱の利用促進と回答、利用者代理人制度の推進、公益通報者保護法への対応）
6.ＩＴ推進委員会（設総合管理ソフト「ほのぼの」の活用、グループウエア「サイボウズ」の活用、ホームページリニ
ューアル、ブログでの情報発信の強化）
7.ＩＣＦモデルケアプラン検討委員会（ＩＣＦモデルケアプランの学習と習熟）
8.感染症・食中毒対策委員会（ノロウイルスなどの感染症予防対策、食中毒予防対策、医療と介護の連携）
9.褥瘡予防対策委員会（褥瘡予防計画、ハイリスク者対策、指針と研修）
10.防災対策委員会（火災予防対策、地震予防対策の周知と訓練実施）
11.防犯対策委員会（侵入盗、不審者侵入対策の徹底と訓練実施）
12.介護と自立委員会（排泄自立の推進、車椅子からの自立、入浴同性介助、介護の質の見直し）
13.金銭管理委員会（内部牽制の徹底、預り金処理システムの確立）
14.人事給与制度改革委員会（人事考課と職能給の導入、パート管理、介護職員の確保）
15.経営戦略委員会（利用率のアップ、入所システムの改善、福祉経営戦略シナリオ作成、経営分析、「情報完全公開と
毎日情報発信」を中心に）
16.個人情報保護委員会（個人情報保護対策の周知徹底、関係書類作成と利用、個人情報保護と情報公開）
17.衛生委員会（衛生管理体制整備、労働条件の改善、作業環境管理、健康管理、労働衛生教育）
18.情報公開委員会（先駆性のある情報の完全公開の推進、コンプライアンスの確立）

４．内部職員研修会の担当
1.一般研修 浦西
2.初級スタッフ研修 梅川
3.中堅スタッフ研修 廣田
4.看護スタッフ研修 山川
5.栄養・調理研修 小谷
6.ＩＴ習熟研修 廣田


