《　勤務役割　確認事項》
2013年5月

	Ａ勤　男性


ＡＭ　７：３０　出勤

　　　　　　　　朝食指導　(起きていない子に声かけする)

　　　８：００　投薬

　　　　　　　　登校声掛け　各居室の換気
　　　９：２０　投薬状況のチェック。未投薬の子がいれば明職員とも確認。

　　１０：００　午前学習

　　１０：３０　Ｂ１と交代　１階へ

　　　　　　　　申し送りファイル確認　特記事項を青字で記入。 eq \o\ac(○,Ｂ)へ申し送り。

　　１１：４５　配膳手伝い

　　１２：００　昼食指導

　　１２：３０　歯磨指導、小学生登校準備、小中学生登校声掛け

　　１３：３０　Ｄが上がったら１階へ　特記事項を申し送りに青字で記入。 eq \o\ac(○,Ｂ)へ申し送り。

　　　　　　　　休憩(13:30～14:30)

　　１７：００　退勤

	Ａ勤　女性


ＡＭ　８：００　出勤

　　　　　　　　配膳室片付け・橋洗い。食事残量チェック。台拭き・ふきん・三角巾洗濯。
　　　　　　　　登校声掛け　各居室の換気

　　１０：００　午前学習

　　１０：１５　コップを厨房におろす。学園のコップ・水切りカゴをセットする。

　　１０：３０　Ｂ１と交代　１階へ

　　　　　　　　申し送りファイル確認　特記事項を青字で記入。 eq \o\ac(○,Ｂ)へ申し送り。

　　１１：４５　配膳手伝い

　　１２：００　昼食指導

　　　　　　　　食堂カウンター下膳チェック(食器、台拭きかけ)

　　１２：３０　配膳室片付け・箸洗い。食事残量チェック。台拭き・ふきん・三角巾洗濯。

　　　　　　　　登校声掛け

　　１３：１５　 eq \o\ac(○,Ｂ)が上がったら１階へ　特記事項を申し送りに青字で記入。 eq \o\ac(○,Ｂ)へ申し送り。

　　　　　　　　休憩(13:15～14:15)

　　１７：００　退勤

休日Ａ勤　　　７：００　出勤　朝食配膳に入る。／配膳室片付け、食事残量チェック
　　　　　　１２：００　昼食指導／配膳室片付け、食事残量チェック

　　　　　　１６：３０　退勤

Ｂ１男性
　９：３０　出勤　申し送り

１０：３０　２階へ　Ａ勤と交代　２階把握

　　　　　　午前学習

１２：００　昼食指導

１２：３０　投薬

　　　　　　歯磨指導、登校声掛け

１３：００　１階へ

　　　　　　特記事項を申し送りに青字で記入。 eq \o\ac(○,Ｂ)へ申し送り。　検食簿(昼食)記入(またはＣ)。

　　　　　　休憩(13:00～14:00)

１５：００　２階へ

　　　　　　男子洗濯物を廊下へ移動。併せて乾燥済みの下着も置いておく。

　　　　　　（下着は各自においてもカゴにまとめて入れておいても構わない）

　　　　　　分担掃除指導。終了後3:15までは居室片づけを促す。

　　　　　　夕方入浴声掛け

１７：００　借り物チェック(学園刃物の本数確認)

　　　　　　１階へ

　　　　　　特記事項を申し送りに青字で記入。

１８：００　退勤

Ｂ１女性
　９：３０　出勤　申し送り

１０：３０　２階へ　Ａ勤と交代　２階把握

　　　　　　午前学習

１１：００　昼食配膳

１２：００　居室食事上膳確認　　配膳室片付け。冷蔵庫温度チェック表記入。

　　　　　　特記事項を申し送りに青字で記入。 eq \o\ac(○,Ｂ)へ申し送り。

１２：１５　休憩(～13:15)
１４：００　２階へ　Ｃ勤と交代　２階把握

　　　　　　おやつ準備(平日は栄養士)

１５：００　分担掃除指導。終了後3:15までは居室片づけを促す。

　　　　　　コップを厨房に下ろす学園コップと水切りカゴをセットする。

　　　　　　夕方入浴声掛け

１６：３０　Ｃ勤と交代　１階へ

　　　　　　特記事項を申し送りに青字で記入。

　　　　　　検食簿(おやつ)記入

１８：００　退勤

Ｂ２
　９：３０　出勤　申し送り

１１：００　(栄養士不在時：配膳手伝い11:00～12:00)

１２：１５　休憩

１３：１５　園庭把握

　　　　　　※シーツ交換時13:15～13:45は２階に上がりシーツ交換を手伝う。

　　　　　　　　　　　　　13:45～園庭把握

　　　　　　ボール使用時には必ずプラダンを設置

　　　　　　園庭清掃チェック

１４：３０　園庭終了　活動記録記入。　 eq \o\ac(○,Ｂ)へ申し送り。
１５：３０　２階把握　 eq \o\ac(○,Ｂ)と交代

　　　　　　　２階把握をしつつ、洗濯物を確認。

１８：００　退勤

Ｃ勤（女性）
１１：３０　出勤　　申し送りファイル確認

１２：００　昼食指導

１２：３０　歯磨声掛け

　　　　　　登校声掛け

　　　　　　小学生登校準備(13:15園庭開始までに終わらせる。午後指導でできない子どもは後で行う)

　　　　　　２階把握

１４：００　Ｂ１と交代１階へ
　　　　　　検食簿(昼食)記入(又はＢ１)。　特記事項を青字で記入。 eq \o\ac(○,Ｂ)へ申し送り。
　　　　　　休憩(14:00～15:00)

１６：３０　Ｂ１と交代　２階把握

１７：００　借り物チェック(学園刃物の本数確認)

　　　　　　配膳準備

　　　　　　浴槽のお湯張替え(当直と協力して行う)

１８：００　夕食指導

　　　　　　食堂カウンター下膳チェック(食器、台拭きかけ)

１８：３０　状況に併せて食器片付け(ワゴンに入れるまで)を行う。

　　　　　　２階把握、入浴付添。

２０：００　借り物チェック(学園刃物の本数確認)

　　　　　　投薬チェック(薬庫、カーデックス)

２０：３０　１階へ　(20:15以降、状況に応じて１階に下りることも可能)

　　　　　　当直者へ申し送り

　　　　　　検食簿(夕食)記入(又はＤ)

　　　　　　退勤

※休日は配膳準備のため11:45に２階に上がる

Ｄ勤（男性）
１３：００　出勤　申し送り確認

１３：３０　２階へ　Ａ勤男性と交代

　　　　　　　２階把握

１５：００　分担掃除を見届けた後１階へ　Ｂ１男性と交代

１７：００　休憩(17:00～18:00)

１８：００　夕食指導

１８：３０　投薬

　　　　　　２階把握、入浴付添

２０：００　借り物チェック(学園刃物の本数確認)

　　　　　　投薬チェック(薬庫、カーデックス)

　　　　　　就前薬の準備

２０：５０　小学生就寝声掛け

２１：００　高校生おやつ

２１：３０　１階へ　(21:15以降、状況に応じて１階に下りることも可能)

　　　　　　当直者へ申し送り

　　　　　　検食簿(夕食)記入(又はＣ)

　　　　　　退勤

Ｅ勤（男性アルバイト）　　※日曜夕方～金曜朝（長期休み以外）
１７：００　出勤　申し送り確認

１７：３０　夕食配膳

１８：００　夕食指導

１８：３０　配膳室片付け。食事残量チェック。皿洗い当番指導。

１９：００　配膳室ワゴン、生ゴミを厨房へ下ろす。

１９：３０　配膳室片付け終了。冷蔵庫温度チェック表記入。

　　　　　　食堂把握。洗濯物たたみ。

２０：００前後　食堂把握(洗濯たたみがあってもこの時間は食堂把握を優先する)

２１：００前後　食堂把握(洗濯たたみがあってもこの時間は食堂把握を優先する)

　　　　　　　　高校生おやつ対応(高校生のおやつ時間は21:15まで)

　　　　　　　　バスマット洗濯

２２：００　１階へ　当直者へ申し送り
　　　　　　退勤　ホーム101号室へ

《翌朝》

　６：００　出勤

　　　　　　高校生朝食準備

　　　　　　配膳準備

　　　　　　洗濯物たたみ

　７：００　朝食準備手伝い

　７：３０　朝食　ピノキオにて　記録(専用用紙有)

　８：００　記録用紙を明けに渡す

　　　　　　退勤

＜高校生早朝食準備＞

①配膳室ホワイトボードに記載してある「朝食欄(一番右)」の数の食器を準備する。

②早朝食高校生用の数を、食事予定表で確認し、全体数から別にしておく。
③「朝食準備用」と書かれている茶色のカゴにアルコールを噴霧し、そこに食器を入れる。

　異物混入などを防ぐためにラップをかける。(そのまま置いて食器が倒れることも防ぐ)

　　☆茶色カゴは配膳室奥、ラックの最上段が定位置。伏せておく。

④翌朝　昨日準備した早朝食用の食器に食事量ごと盛り付けをする。

⑤小食堂ラックに量別に並べる。→食事量プレート(小盛り、普通、大盛り)で区分けする。

⑥茶色のカゴはそのままラックに戻す。(食器を入れていただけなので厨房には下ろさなくてOK)

Ｆ勤（男or女）　　※Ｅ勤不在時（主に金曜、土曜）

１１：３０　出勤　　申し送りファイル確認
１２：００　休憩　(12:00～13:00)

１７：００　夕食配膳

１８：００　夕食指導

１８：３０　配膳室片付け。食事残量チェック。皿洗い当番指導。

１９：００　配膳ワゴン、生ゴミを厨房へ下ろす。

１９：３０　配膳室片付け終了。冷蔵庫温度チェック表記入。

　　　　　　食堂把握。洗濯物たたみ。

２０：００　１階へ

　　　　　　当直者へ申し送り

　　　　　　退勤

当直
１５：３０　出勤

　　　　　　 eq \o\ac(○,Ｂ)から申し送りを受ける

１７：００　２階把握　　(※遅れる時には、他職員に上がってもらうよう手配する)

　　　　　　夕方入浴声掛け

　　　　　　浴槽のお湯はりかえ(Ｃ勤と協力して行う)

　　　　　　当男)投薬準備

１８：００　夕食指導

１８：３０　歯磨指導

　　　　　　入浴指導

２０：００　洗濯物の取り込み声掛け

　　　　　　中高生学習声掛け

２１：００　小学生就寝

２２：００　中学生就寝

２３：００　高校生就寝

　　　　　　小学生タオル洗濯。下着類乾燥

　　　　　　食堂スポンジの泡きり

　　　　　　記録

　　　　　　浴室乾燥　①　浴室の窓を開ける(女子は上部窓のみ)

　　　　　　　　　　　②　換気扇と扇風機を回す

③　浴室の扉は両側につけず中央に寄せておく

　　(朝：④　女子も窓を開ける。脱衣所のドアを開けて風を通す)

　０：００　見回り　施錠

明け
６：００頃　高校生起床声掛け、順次登校声掛け

　　　　　　配膳準備。冷蔵庫温度チェック表記入

７：００　　子ども起床

　　　　　　職員洗濯　洗濯物出し声掛け

７：３０　　朝食指導

８：００　　歯磨指導

　　　　　　ゴミ捨て、布団たたみチェック

　　　　　　登校準備

８：２５　　中学生登校　引率　→中学校申し送り

８：３０　　小学生登校　引率　→小学校申し送り

　　　　　　(手の空いた所で)　浴室乾燥④　女子も窓を開ける。脱衣所のドアを開けて風を通す。

９：２０　　１階へ

９：３０　　申し送り(9:30から申し送りが開始できるように１階に下りる。)

　　　　　　検食簿(朝食)記入

　　　　　　退勤

 eq \o\ac(○,Ｂ)
　９：３０前　申し送りファイル・食数の準備・面接出張予定、受診の確認

　９：３０　　申し送りの進行・記入
　　　　　　　(みんなが読みやすいものになるよう心がけましょう)

　　　　　　　１日の予定の組み立て

　　　　　　　担当の割り振り

１１：００頃　２階　ホワイトボードへの予定の記入

　　　　　　　登校準備の日付書き換え

　　　　　　　２階把握、配膳手伝い

１２：００　　平日　小学校の申し送り記入

１３：１５　　２階把握

１５：３０　　当直者へ申し送り

　　　　　　　高校生の下校電話が入っているかの確認

１６：００頃　申し送り終了(日中の気になることを青字で記入)

１７：３０　　洗濯乾燥室をチェックし、たくさんある時は乾燥機へ

　　　　　　　プレートを付けておき、たたむのは翌日にまわす

　　　　　　　配膳手伝い

　　　　　　　高校生弁当箱を確認し過誤に入れて降ろす

１８：００　　配膳室の片付けや洗濯物の確認をして降りる

　　　　　　　１階各部屋、受付の施錠(１部屋ずつ開錠し窓を確認する)

※土曜日はHDDに録画したものを流す。13:00～15:00、15:15～17:00を利用して調整する。
　(HDDに録画した映画等の保存期間は１か月。過ぎたものは消去してしまうため)

【 eq \o\ac(○,Ｂ)が意識しておきたいこと】

・　その日１日がスムーズに流れていくように、全体への目配りを心がける。

　　２階に人手が足りなければ１階から職員を呼ぶなど、子ども集団が安定するように動き調整する。

・　申し送り前に各職員の予定(面接・個別活動)や子どもの外出予定調べておくと、１日の予定が立てやすい。

・　帰省対応について、申し送り時間と重なる場合は他職員に対応を頼む等、出発時間が遅れないように気をつける。出発時には連絡ノート、薬、受診券、交通費(食費)を持たせる。

　　１人帰省の場合は電話確認表に名前を記入。18:00に電話確認表をチェックし、未連絡児がいる場合当直者に伝える。

・受診後は薬の分包があるので、看護師の手伝いを気に掛ける。
　看護師不在時の受診対応については『受診について(赤いファイル)』を参照する。

・食数に関しては、間違いの無いよう気をつける。(特に後から食べる場合は要注意)

・当直者への申し送りは特記中心に行う。

【申し送りについて】

	①明けは9:20頃には１階に降りて申し送りに備える。

②申し送りは分かり易くする為に特記から行う。
　特記のある子は大抵他児へも影響があるので、先に申し送ると全体が分かり易くなり eq \o\ac(○,Ｂ)も書きやすくなる。

③前日分の申し送りは回覧する。

　理事長先生、園長先生からスタートして回覧。最後は eq \o\ac(○,Ｂ)まで。

④15:30～の申し送りは全員の読み上げはやめ、特記中心の申し送りにする。

　特記以外は各自で確認する。

　日中の出来事は青字で記入する。


・子どもの様子を２階で申し送ることは避け、電話を利用して簡潔に行う。

　(職員同士が話す様子を子どもはよく見ている)

　詳細な申し送りが必要な場合は、申し送りファイルを活用する。

【 eq \o\ac(○,Ｂ)として協力していただきたいこと】

１５：３０～の申し送り
　なるべく時間通りに始めたいので、遅れたり参加できない場合には事前にお知らせ下さい。
　(休日は掃除の様子を見てからになることも多く、開始時間が遅れることがあります。)
帰省表の記入
　外出など帰省表から情報を得ることが多いので、記入漏れが無いようにお願いします。

　直前に変更した場合には直接お知らせいただけると助かります。

申し送り事項
　日中の申し送りは、同性同士の間で引き継がれていくことが多く、 eq \o\ac(○,Ｂ)間で情報が届きにくい現

状があります。自分の把握を代わってくれる先生のみに伝えがちですが、B1、A、Cの把握後

は eq \o\ac(○,Ｂ)への申し送りも意識してお願いします。 eq \o\ac(○,Ｂ)から情報をもらいに動くのではなく、 eq \o\ac(○,Ｂ)に情報

が集まるようになると eq \o\ac(○,Ｂ)は助かります。申し送りファイルにも青字で記入をお願いします。

投薬について
《投薬に関しての留意点》

　＊処方されている薬を欠かすことなく服用させること。

　＊処方された科の薬があるかを確認しながら渡すこと。

　・１科受診＝処方薬１袋とは限らないので気をつける必要がある。

　・各自受診科ごとの列に分けて薬を置ければ分かり易いがスペースも不足するためホッチキ　

　　スでまとめて留めているものもある。

　＊子どもが飲むところまで見届け、シートに必ずサインすること。

　　投薬に関しては役割分担を明確にすることで連携を強化し、ミスを防いでいきましょう

《投薬方法》

　
	
	役　割
	備　　　考

	朝の薬
	準備・投薬＝明け男
	朝食指導　Ａ班＝男、Ｌ班＝明け男
明けは高校生の送り出しも行う。(おかわりはＡ男が対応する)

高校生女子は基本的に女性職員から薬をもらう。

	
	確認＝Ａ男
	9:20までにＡ男が投薬状況を確認する。

	昼の薬
	準備・投薬＝Ｂ１男
	昼食指導　Ａ班＝男、Ｌ班＝Ｂ１

	夜の薬
	準備＝当男

投薬＝Ｄ
	17:30までに準備し、揃っていない場合は看護師に確認する。

	
	20:00確認＝Ｃ、Ｄ
	キャビネット返却確認後、薬庫とカーデックスを確認する。

	就前薬
	準備＝Ｄ
投薬＝当男orＤ
	20:00までに準備。(必ず食後の薬とは分けて準備する)


《準備》
　①薬をファスナーケースに準備し、カーデックスに挟んで保管する。(薬の落下や紛失を防ぐ)

　②薬庫に薬が不足している場合は看護師や１階職員に確認する。

《投薬》

　①一人ひとり確実に手渡し、飲むところまで様子を見る。

　　複数の科を服用している児童もいるので、受診科や袋数を意識する。

　②チェックシートにサインする。

　　複数の科を服用している場合、それぞれのシートにサインが必要。

　③投薬時その場でサインできなかった場合は、後からサインする。その場合、再度薬庫を確認の上で行う。

《確認》

　①薬庫の確認＝その日付、時間の薬がなくなっているか。

　②カーデックスの確認＝挟んであるファスナーケースの薬がなくなっているか。

　③薬が残っていた場合、速やかに対応する。

《カーデックス》

　薬の情報はカーデックスにまとめる。

　臨時薬や特に注意が必要投薬に関しては、ふせん等で分かり易く表示する。

《分包》

・薬に受診科名の表示がない場合は各薬袋に記入する。
・錠剤シートの場合は、専用養子にホッチキスでとめる。

・チェックシート(園長先生後ろキャビネットに有)に日付記入し処方箋と共にカーデックスに挟む。

・複数の薬を服用している場合

　列を分けて平置きにすることを基本とする。１列に複数の科の薬をまとめておく必要がある場合はホッチキスでまとめておく。

＊薬のカーデックスは必ず薬庫にしまう。

その他　確認事項
＜鍵所有者について＞

	黒鍵
	〔朝〕明け→〔8:30〕Ａ男→〔10:30〕Ｂ１男→〔13:00〕Ａ男→〔13:30〕Ｄ→〔15:00〕Ｂ１
→〔17:00以降〕当男(投薬時はＤへ)

	ピンク鍵
	〔朝〕明け→〔8:30〕Ａ女→〔10:30〕Ｂ１女→〔12:00〕Ｃ→〔14:00〕Ｂ１女→〔16:30〕Ｃ

→〔17:00以降〕当女

	赤鍵
	〔7:30〕Ａ男(休日は7:00~/男女問わず)→〔10:30〕事務室へ→〔11:00〕 eq \o\ac(○,Ｂ)→〔15:30〕Ｂ２
→〔17:00〕当男(黒鍵と日本持ち)→〔18:00以降〕Ｄ→〔21:30〕事務室へ

　　※Ｆがいる場合は17:00以降Ｆ→〔20:00〕Ｄ→〔21:30〕事務室へ


＜学校への連絡＞

欠席・遅刻の場合は必ず電話を入れる。子どもの対応した職員が連絡できない場合は他の職員に頼む。

＜生活留意点＞

・脱衣所から浴室に入る時には長靴に履き替える。(濡れた靴で脱衣所を歩かない)

・浴用タオルは第１日曜日を目安に洗濯する。

・居室の掲示物はセロテープ、マスキングテープは○。ガムテープ、養生テープは×。

　１ヵ所に貼り続けることなく時々移動する。

・洗濯乾燥室は乾燥効率を上げるため扇風機も回す。

・洗濯ハンガーは手の空いたときに各洗濯場にセットする。

　(職員がカウンターから離れる機会を減らすため)

・大掃除は年２回男女別で行う。(夏＝マットをはたく、念入りに掃除機／冬＝マットを上げて大掃除)

・食堂と配膳室の雑巾はテーブルの脚にはかけない。

＜高校生の対応＞

朝食
・Ｅ勤が高校生分に上膳された食事を配膳。

　ラックにまとめて置き、高校生は各自で準備し食堂でとる。(チェック表に記入)

・小食堂下膳ラックに洗わずに入れる。

水筒
・大食堂Ｂ班に水筒、麦茶を置いておき、各自で用意する。

弁当洗い
・15:15～小食堂洗い場に準備する。

　水切りカゴ、布巾、水筒洗いブラシ、水筒用カゴ、残飯入れを置いておく。

・高校生は自分で洗い、拭いて、片付ける。

・水筒の入った水切りは夕食前に職員が配膳室に移動する。

・夕食後も必要があれば同様にセットする。

22時以降
食堂では過ごさない。ゲーム等もなし。
保母室はテレビを見るために使用。(洗濯ラックを移動し空間を広くする)

朝が起きられない子は22時就寝とするなど、生活リズムに合わせた対応をする。

学校欠席時
体調不良の場合、昼食までは居室で静養する。午後以降については看護師または職員と相談する。

園庭や外出はなし。

