サブコーディネーター会議　議事録
戸部本町地域ケアプラザ
	日　時
	令和８年２月１６日（月）　１６：００～１７：２０

	場　所
	 ヘルパールーム

	出 席 者
	 所長（途中 退席）、横井コーディネーター
 サブコーディネーター ：安藤、鈴木、小野寺、多川　　欠席：小野 　記録：多川

	議　題
	 連絡事項、自主事業 他

	1． 所長の話
　・１月２８日（水）に起きた 団体登録申請書の一時紛失について、所長より紛失事故の経緯ならびに
原因の状況説明が行われるとともに、再発防止に向けて注意事項が示された。
併せて、この再発防止に向けての注意事項について、この議事録に残すこととの指示があった。

　《再発防止に向けての対策と注意事項》
① 今回のような団体登録申請書も含め、個人情報等が含まれている書類については、職員同士間
   のやりとりであっても、他社との書類のやりとりと同レベルの取扱いをすること。
② 書類をフォルダーに戻す際には、その中身、枚数等に齟齬がないことを確認の上、ファイリング
　 すること。
③ かような事故が発生した場合は、可及的速やかに報告の上、会議等にて情報を共有すること。
④ ２月１８日（水）の地域コーディネーター専門職会議において説明があるが、それ以降、団体登録
　 申請の用紙等 取り扱いを注意せねばならない書類については 色つきのものに変更となるので
　 留意のこと。 ケアマネなどは個人の医療情報なども取り扱っているので、特に注意のこと。
－ この後、所長は所要のため退席 －


2． 今回の紛失事故を受けての改善策
　・登録団体の更新は毎月発生することから、各月毎に団体登録申請書の取り扱い担当のサブコを決め、
対応していくこととする。２月は小野寺さん、３月は小野さん、４月は安藤さん、５月は鈴木さんとし、
以降 この順番で担当を回していく。（多川は週１回の勤務であることを考慮し、担当からは外す）。
　・当該月の担当となったサブコは、以下の更新作業を進める（なお、新規登録、登録廃止については、
この担当とは切り離し、申請書を受け取ったサブコが都度対応する）。

　　　① 当該担当月の前月までに、当該月に更新時期を迎える団体のピックアップ作業を行い、その
         一覧表（当該月 更新団体一覧）を作成の上、サブコノートに貼り付けて各サブコに周知する。
　　　　 但し、その一覧には団体名等のみの記載とし、団体責任者名等の個人情報は記載しないこと。
　　　② 担当のサブコは、　　　　　簿に当該団体名を記入し、　　　　簿における決裁準備を進める
         とともに、更新の申請書を用意し、当該団体に渡す準備を進める。
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	　　　③ 当該団体の活動が当該月内に行われる場合は、その活動日に当該団体に申請書を手渡すよう、
　　　　 その日に勤務するサブコに依頼する。
　　　　 その際、現状の申請書のコピー（裏表）を用意して一緒に渡して参考にしてもらい、出来れば、
　　　　 申請書の裏面にも記述してもらうことが望ましいが、裏面記載の事項について前回と変更が
　　　　 ない場合には、裏面の記述は省略可とする。
　　　　 但し、その場合は裏面にその旨を書いた付箋を貼っておく。
　　　　 申請書は、手渡したその日に書いてもらい、回収することを原則とする。
　　　　 また、回収した申請書の取扱いには十分に注意のこと（所長から提示された注意事項を遵守）。
　　　④ 当該団体の活動が当該月内に行われない場合は、郵送等にて対応する（月の担当が行う）。
　　　⑤ 集まった申請書については、当該月の担当サブコが、　　　　決裁簿に記載の順番に則って
　　　　 処理を進め、最低でも ＰＣへの入力（　　　通知書作成）までの作業を行う。
　　　⑥ なお、更新団体の有効期限については、期限が切れた翌日から新たに３年間を有効とする形
　　　　 とする。 決裁簿記載の期間も同様とする。
　　　⑦ 一方で、当該団体への　　　通知書の日付については、発送する月を記載する（○月吉日等）。
　　　⑧ 担当のサブコは、　　　決裁簿の終了まで責任を負うこと（申請書ファイリングも含む）。
　　　⑨ 今回のように、申請書の紛失等、事故があった場合には速やかに報告のこと。


3． ＣＰの各部屋の予約システムについて
・来年度からの ＣＰ各部屋の予約システム導入に際し、３月１８日（水）に説明会が行われる。
説明会には横井ＣＯ参加予定。
その説明会の後、マニュアルの発行、説明動画のアップも行われるとのことなので、各位、必ず
マニュアルを読み込むとともに、動画を視聴のこと。
　・ＣＰにおけるシステム導入開始時期は、各ＣＰの判断に委ねられるとのことなので、マニュアル
　　確認、動画視聴後に当ＣＰの運用の仕方を考えて行く（導入時期も含む）。
　・なお、システム導入を踏まえ、２月２５日（水）までに、４月、５月の予約状況をEXCELにて報告せよ
　　との依頼が来ている。
　・また、来年度より団体の登録区分が統合されるので、そのことにも留意のこと。


4． ボランティア交流会について
　・昨年は、ハーモニカジ―ジを招いてハーモニカの演奏を行ったが、今年はそういった演者は呼ばず、
包括 田村主任ケアマネによる話、抽選会、シニアキッチンが調理したプリンの提供を行うという形
とする。
　・サブコは 当日 ９時に集合。
　・シニアキッチンによるプリンについては、昨年の反省も踏まえ、今年はプリンが固まる時間を考慮
して、前日から作成を始め、冷蔵庫で冷やしておくこととする。
　・そのため、２月２８日（土）までにプリンの材料揃えておく必要がある。
プリンの材料の購入、そして抽選会の景品購入について協力をお願いする。


5． ３月１日（日）の貸室抽選関連事項
・第一地区については、年間の事業計画（＝ 部屋の利用計画に繋がる）を既にもらっているが、
第２地区については未だなので、至急事業計画を出してもらうように依頼する。

6． ３月の事業について
　別紙参照


7． そ の 他
 （消毒液について）
　・使用途中の消毒液（詰替え用の大きなケース入り）のストックが何種類か相談室に置かれているが、
　　その使用について整理を行った。
① ノロスターについては、貸室の際に利用者に手渡す消毒セット（バケツ）から除外することとし、
　 消毒セットの中に入れる消毒液は ヒビスコールに統一する。
　 但し、「みんなであそぼう」、「おかあさあといっしょ」等にて使用するマット、オモチャ消毒用
　 については、ノロスターを継続して使用する（多目的ホール倉庫内に設置）。
② 新たに ヒビスコールの詰替え用容器を開封・使用する際には、容器に使用開始日を明記する。
③ 現在、ストックとして残っている食品用ヒビスコールについては、使用せず、廃棄する（廃棄に
　 あたっては一気に排水溝に流すことは厳禁。布に含ませ、それを少しずつ処分していく）。

（謝金の準備、公印押印の準備等について）
・昨年の８月に本件について問題提起があり、下記のとおり（点線枠内）対策を行ったが、まだ不十分
な点もあり、今後も改善について話し合っていく。

金庫を開けることが出来るのは、所長と事務担当の鈴木さんの２人だけであるが、講師に謝金を
払わねばならない事業の開催日と、２人の出勤日が合わない場合、金庫から謝金を取り出せない
ケースが生じる可能性がある。
　 （対応策）
① 謝金を支払わねばならない日に ２人が休みで金庫が開けられない場合は、事前に謝金を
   出してもらい、小金庫に移しておく。
② そのため、月単位にて謝金支払が発生する時期を明記した計画表を作成して所長、事務担当に
　 事前に渡すこととし、２人の出勤日に照らし、事前に出金が必要な場合は、その旨を明記し、
　　　 上記 ① のようにする。
　 本計画表は、前述の２人の他、ＣＯ、サブコにてキチンと内容を共有できるようにしておく。
③ 現状、ＣＯ、サブコ、事務担当とも小金庫への目配り（中に入っているかどうか等）が行き
　 届いていないことから、当面は本件への全員の意識付けのため、お互いに声がけをしていく。
　 （その他）
　　謝金に限らず、はりきりカフェなど、事前の買い物が必要なために現金が必要な場合も、事前に
　　その旨を伝え、対応するようにする。


（関連事項）
サブコは各人 週２回ほどの出勤である中、現在、出勤中に途中までの把握状態になっている情報
のその後の状況が フィードバックされない場合がある他、出勤していない期間において新たに発生
した情報についての フィードバック、共有が十分に行われないことがあることから、その改善を
今後図っていく。
以　上



