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先
日
、
あ
る
人
と
約
束
し
た
締
め
切

り
日
に
つ
い
て
、
お
互
い
の
認
識
が
ず

れ
て
い
る
こ
と
が
わ
か
り
ま
し
た
。
お

か
し
い
な
と
思
っ
た
の
で
す
が
、「
以
前

は
こ
う
い
う
お
話
だ
っ
た
と
思
い
ま
す

が
、
そ
の
後
ど
こ
か
で
更
新
の
お
話
を

頂
い
て
、
私
が
そ
れ
を
キ
ャ
ッ
チ
し
損

ね
て
い
た
の
で
し
ょ
う
か
。」
と
い
う
ス

タ
ン
ス
で
状
況
の
確
認
を
し
ま
し
た
。

そ
う
す
る
と
相
手
も
、「
あ
れ
、
ど
こ

か
で
お
伝
え
し
た
と
思
っ
た
の
で
す
が

は
っ
き
り
し
な
い
で
す
、
確
認
し
ま
す
。」

と
い
う
反
応
に
な
り
ま
し
た
。
双
方
で

自
分
が
ミ
ス
を
し
て
い
な
い
か
確
認
を

し
て
、
一
緒
に
事
実
関
係
を
整
理
す
る

こ
と
で
、
認
識
違
い
が
発
生
し
た
経
緯

が
明
ら
か
に
な
っ
て
行
き
ま
し
た
。
そ

の
結
果
、
誰
に
で
も
ミ
ス
は
発
生
す
る

も
の
で
す
か
ら
、
今
後
と
も
お
互
い
フ
ォ

ロ
ー
し
あ
っ
て
行
き
ま
し
ょ
う
と
い
う

お
話
に
な
り
、
関
係
性
を
よ
り
良
い
も

の
に
す
る
こ
と
が
で
き
ま
し
た
。

　
こ
の
時
、
も
し
私
が
、「
以
前
に
こ
う

い
う
話
を
頂
き
ま
し
た
よ
ね
。
そ
の
後
何

か
変
化
が
あ
っ
た
と
は
聞
い
て
い
な
い
で

す
。」
と
い
う
話
の
持
っ
て
行
き
方
を
し

た
と
す
れ
ば
、「
あ
な
た
が
お
か
し
な
こ

と
を
言
っ
て
い
ま
す
よ
ね
。」
と
い
う
主

張
に
な
り
、
双
方
で
自
分
が
正
し
い
こ
と

の
証
明
合
戦
の
末
に
険
悪
な
雰
囲
気
に
な

る
よ
う
に
思
い
ま
す
。

　
組
織
で
物
事
を
進
め
る
に
あ
た
っ
て
、

予
期
せ
ぬ
ト
ラ
ブ
ル
は
つ
き
も
の
で
す
。

何
か
ト
ラ
ブ
ル
が
発
生
し
た
時
に
、
そ
の

原
因
が
自
分
に
あ
る
と
し
て
捉
え
る
こ
と

を
自
責
思
考
と
呼
び
ま
す
。
逆
に
、
そ
の

原
因
が
自
分
の
ミ
ス
だ
っ
た
と
し
て
も
、

サ
ポ
ー
ト
し
て
く
れ
な
か
っ
た
他
者
が
悪

い
、
入
っ
た
ば
か
り
だ
か
ら
仕
方
な
い
な

ど
、
他
者
や
環
境
の
せ
い
で
あ
る
と
考
え

る
こ
と
を
他
責
思
考
と
呼
び
ま
す
。

　
も
し
こ
の
様
な
ト
ラ
ブ
ル
に
対
し
て
、

他
責
思
考
で
行
動
し
た
場
合
、
自
分
の
正

当
性
は
主
張
で
き
ま
す
が
、
発
生
し
た
問

題
を
解
決
す
る
こ
と
は
難
し
く
な
る
と
感

じ
ま
す
。
そ
れ
は
、
自
分
の
せ
い
で
は
な

い
と
考
え
る
こ
と
で
、
問
題
解
決
に
つ
な

が
る
行
動
が
起
こ
り
に
く
く
な
る
為
で

す
。
ま
た
、
自
分
の
行
動
を
変
え
よ
う
と

い
う
気
持
ち
に
は
な
り
ま
せ
ん
の
で
、
反

省
か
ら
学
ん
で
成
長
す
る
機
会
も
少
な
く

な
り
、
責
任
の
押
し
付
け
合
い
に
よ
っ
て

人
間
関
係
が
険
悪
に
な
っ
て
行
く
よ
う
に

感
じ
ま
す
。

　
一
方
で
、
自
責
思
考
の
場
合
は
、
ま
ず

自
分
の
ミ
ス
や
誤
認
で
は
な
い
の
か
と
考

え
、
問
題
を
解
決
す
る
た
め
に
主
体
的
に

考
え
て
行
動
に
移
り
ま
す
の
で
、
問
題
が

解
決
に
向
か
っ
て
進
み
だ
し
ま
す
。
自
分

の
考
え
や
行
動
を
変
え
る
の
は
、
他
者
の

考
え
や
行
動
を
変
え
る
こ
と
に
比
べ
れ
ば

容
易
で
す
の
で
、
事
態
の
早
期
収
束
に
繋

が
り
や
す
く
な
り
ま
す
。
そ
し
て
、
自
分

の
行
動
を
省
み
て
改
善
し
て
い
く
こ
と
で

個
人
と
し
て
の
成
長
が
し
や
す
く
な
り
、

更
に
は
そ
の
姿
勢
が
周
囲
に
影
響
を
与

え
、
組
織
全
体
の
成
長
が
促
進
さ
れ
る
と

い
う
利
点
が
あ
り
ま
す
。
た
だ
、
行
き
過

ぎ
た
自
責
思
考
に
な
ら
な
い
よ
う
に
、
気

を
つ
け
る
必
要
が
り
ま
す
。

　
組
織
の
中
で
、
実
際
に
発
生
す
る
問
題

は
、
自
責
と
他
責
が
複
雑
に
絡
み
合
う
も

の
で
す
が
、そ
う
い
う
事
態
だ
か
ら
こ
そ
、

ま
ず
は
自
責
思
考
で
考
え
、
問
題
解
決
の

た
め
に
各
々
が
自
分
の
行
動
を
省
み
て
行

動
変
容
を
起
こ
す
、
そ
の
よ
う
な
人
間
で

あ
り
た
い
と
思
い
ま
す
。
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。
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私
は
以
前
、「
人
の
心
は
目
に
は
見
え
な
い
と
い

う
け
れ
ど
も
、
人
の
心
は
見
え
る
ん
で
す
よ
。
人
の

心
と
い
う
の
は
、
そ
の
ま
な
ざ
し
ひ
と
つ
、
言
葉

ひ
と
つ
、
行
い
ひ
と
つ
で
見
え
る
ん
で
す
」
と
い
う

こ
と
を
言
わ
れ
た
こ
と
が
あ
り
ま
す
。
そ
の
こ
と
を

ず
っ
と
考
え
て
い
て
、
新
聞
社
時
代
に
こ
ん
な
コ
ラ

ム
を
書
い
た
こ
と
が
あ
り
ま
し
た
。

◇　

◇

　

茨
城
県
出
身
の
劇
作
家
で
、
評
論
家
の
高
田
保
が

神
奈
川
県
大
磯
に
居
を
移
し
た
の
は
1
9
4
3
年
の

こ
と
。
引
っ
越
し
荷
物
を
入
れ
よ
う
と
押
入
れ
を
開

け
る
と
、
小
さ
な
包
み
が
あ
る
。
中
に
は
上
等
の
障

子
紙
と
新
し
い
手
縫
い
の
雑
巾
。
高
田
は
、
包
み
を

そ
っ
と
置
い
て
引
っ
越
し
て
い
っ
た
前
の
住
民
の
心

遣
い
に
、
体
が
震
え
る
ほ
ど
感
動
し
た
と
い
う
。

　

こ
の
エ
ピ
ソ
ー
ド
を
ど
う
見
る
か
。
前
の
住
民
の

気
持
ち
を
察
す
る
に
、
本
当
は
き
ち
ん
と
掃
除
を
し

て
、
こ
こ
に
後
で
引
っ
越
し
て
住
む
人
に
渡
さ
な
い

と
い
け
な
い
。で
も
引
っ
越
し
で
取
り
込
ん
で
い
て
、

十
分
に
出
来
な
か
っ
た
か
ら
、
せ
め
て
こ
れ
を
使
っ

て
も
ら
え
た
ら
と
。
こ
う
な
る
と
、
こ
の
障
子
紙
と

雑
巾
は
も
は
や
単
な
る
物
で
は
な
く
、
洗
練
さ
れ
た

心
の
表
現
に
な
る
の
で
あ
る
。
受
け
取
る
方
に
も
豊

か
な
心
が
な
い
と
、
何
こ
れ
？
と
無
意
味
な
も
の
に

な
っ
て
し
ま
う
。
単
な
る
物
が
心
の
表
現
へ
。
こ
れ

が
大
事
で
あ
る
。

　

例
え
ば
、
江
戸
庶
民
の
心
遣
い
、
江
戸
し
ぐ
さ
。

2
0
0
を
超
え
る
暮
ら
し
の
作
法
も
、
単
な
る
行
為

で
は
な
く
、
人
と
し
て
の
誇
り
高
さ
に
昇
華
し
て
い

る
も
の
ば
か
り
。
物
が
溢
れ
て
心
が
瘦
せ
細
っ
て
い

る
現
代
に
、
そ
ん
な
〝
令
和
し
ぐ
さ
〟
が
欲
し
い
と

こ
ろ
だ
が
、
障
子
紙
と
雑
巾
の
心
遣
い
と
、
そ
の
行

為
に
感
謝
感
動
す
る
心
も
、
そ
う
い
う
中
で
育
っ
て

い
く
の
で
は
な
い
だ
ろ
う
か
。
確
か
に
目
に
は
見
え

な
い
人
の
心
だ
が
、
そ
の
人
の
身
の
こ
な
し
、
立
ち

振
る
舞
い
を
通
し
て
人
の
心
は
見
え
る
の
で
あ
る
。

ち
な
み
に
、
押
入
れ
に
そ
の
包
み
を
置
い
て
い
っ
た

前
の
住
民
は
、
あ
の
島
崎
藤
村
の
夫
人
だ
っ
た
と
い

う
。

◇　

◇

　

い
か
が
で
し
ょ
う
か
。
手
縫
い
の
雑
巾
か
ら
見
え

る
人
の
心
で
す
ね
。
新
聞
社
時
代
、
私
は
毎
日
1
日

1
本
の
コ
ラ
ム
を
書
き
な
が
ら
、
世
の
中
に
は
本
当

に
す
ご
い
人
が
い
る
な
と
い
う
こ
と
を
痛
感
さ
せ
ら

れ
る
毎
日
で
し
た
。
例
え
ば
、
今
日
は
何
を
書
こ
う

か
、
と
思
案
し
な
が
ら
、
近
く
の
図
書
館
で
コ
ラ
ム

の
材
料
を
探
す
こ
と
が
あ
り
ま
し
た
が
、
あ
る
時
、

図
書
館
で
1
9
6
1
年
発
行
の
「
川
副
町
広
報
」
に

「
馬
場
奉
文
君
の
こ
と
」
と
い
う
一
文
を
見
つ
け
ま

し
た
。
そ
の
前
年
1
9
6
0
年
3
月
に
、
川
副
中
を

卒
業
し
た
馬
場
さ
ん
は
、東
京
へ
集
団
就
職
し
た
後
、

母
校
の
新
校
舎
建
設
資
金
が
足
り
な
い
こ
と
を
知
っ

て
、
毎
月
5
0
0
円
と
か
1
0
0
0
円
を
贈
っ
て
い

る
―
と
い
う
も
の
で
す
。
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中
学
を
卒
業
し
た
ば
か
り
の
若
者
が
、
就
職
間
も

な
い
安
サ
ラ
リ
ー
の
中
か
ら
、
定
期
的
に
校
長
先
生

あ
て
に
給
料
の
三
分
の
一
、四
分
の
一
を
母
校
の
た

め
に
送
る
の
は
、
な
か
な
か
で
き
る
も
の
で
は
あ
り

ま
せ
ん
。
遠
い
都
会
の
片
隅
で
、
母
校
を
思
う
気
持

ち
が
切
な
い
ほ
ど
伝
わ
っ
て
き
ま
す
。
世
の
中
に
は

感
心
な
人
が
い
っ
ぱ
い
い
る
。
馬
場
さ
ん
の
、
こ
の

感
心
な
行
い
も
一
本
の
コ
ラ
ム
に
し
ま
し
た
が
、
時

代
が
変
わ
っ
た
と
は
い
え
、
豊
か
さ
と
は
何
か
、
現

代
の
若
者
た
ち
に
も
何
か
感
じ
と
っ
て
ほ
し
い
エ
ピ

ソ
ー
ド
だ
と
思
い
ま
す
。

　

そ
れ
か
ら
、
言
葉
と
い
う
の
は
人
に
与
え
る
影
響

が
大
き
く
、
と
て
も
大
切
な
も
の
だ
と
思
い
ま
す
。

「
典
子
は
い
ま
」
と
い
う
映
画
に
も
な
っ
た
サ
リ
ド

マ
イ
ド
薬
害
の
被
害
者
で
、
生
ま
れ
つ
き
両
手
が
な

い
白
井
典
子
さ
ん
。
こ
の
方
が
佐
賀
市
の
高
木
瀬
小

学
校
に
講
演
で
来
ら
れ
た
時
に
、
取
材
で
お
会
い
し

ま
し
た
。
そ
の
お
話
の
中
で
、「
私
は
学
校
の
先
生

の
ひ
と
こ
と
で
変
わ
り
ま
し
た
」と
言
わ
れ
ま
し
た
。

　

そ
れ
は
小
学
5
年
の
時
の
こ
と
だ
そ
う
で
す
。
白

井
さ
ん
は
、「
み
ん
な
に
は
手
が
あ
る
の
に
、
自
分

に
は
な
い
」
と
、
ど
こ
か
ひ
ね
く
れ
て
い
た
そ
う
で

す
。
だ
か
ら
学
校
の
掃
除
当
番
も
、
私
は
出
来
な
い

と
、
わ
ざ
と
さ
ぼ
っ
て
ば
か
り
。
と
こ
ろ
が
、
あ
る

時
、
担
任
の
先
生
が
、「
み
ん
な
掃
除
を
し
て
い
る

の
で
す
よ
。
あ
な
た
も
し
な
く
ち
ゃ
」
と
言
わ
れ
た

そ
う
で
す
。
そ
れ
に
対
し
て
白
井
さ
ん
は
、
と
っ
さ

に
「
私
に
は
手
が
な
い
！
」
と
反
発
し
た
そ
う
で
す
。

そ
う
し
た
ら
担
任
の
先
生
は
、「
あ
な
た
に
は
足
が

あ
る
で
し
ょ
。あ
な
た
に
出
来
る
こ
と
を
し
な
さ
い
」

と
言
わ
れ
た
そ
う
で
す
。「
あ
の
時
の
、
あ
の
ひ
と

こ
と
で
自
分
は
変
わ
っ
た
。
先
生
の
あ
の
言
葉
が
な

か
っ
た
ら
自
分
は
ど
う
な
っ
て
い
た
か
」
と
。

　

学
校
で
い
じ
め
ら
れ
、
泣
い
た
こ
と
も
あ
っ
た
そ

う
で
す
が
、「
泣
い
て
も
腕
は
生
え
て
こ
な
い
よ
！
」

「
典
子
は
で
き
る
、
大
丈
夫
、
大
丈
夫
！
」
と
い
う

母
の
言
葉
に
励
ま
さ
れ
、
何
に
で
も
挑
戦
す
る
子
ど

も
に
な
っ
て
い
っ
た
そ
う
で
す
。
叱
る
こ
と
と
褒
め

る
こ
と
を
き
ち
ん
と
言
葉
に
し
て
、
典
子
さ
ん
を
育

て
た
お
母
さ
ん
も
偉
い
で
す
ね
。
今
は
二
人
の
親
と

し
て
頑
張
っ
て
い
る
白
井
さ
ん
は
、「
人
を
憎
む
こ

と
と
、
人
を
羨
む
こ
と
」
が
嫌
い
だ
そ
う
で
、
こ
れ

は
、
白
井
さ
ん
の
人
生
を
投
影
さ
れ
て
い
る
言
葉
だ

と
思
い
ま
す
。

 

「
手
は
な
く
て
も
、
あ
な
た
に
は
足
が
あ
る
で

し
ょ
！
」
と
は
、な
か
な
か
言
え
な
い
と
思
い
ま
す
。

で
も
、
そ
の
先
生
は
、「
こ
の
ま
ま
で
は
、
こ
の
子

が
人
か
ら
の
け
者
に
さ
れ
て
し
ま
う
の
で
は・・」と
、

典
子
さ
ん
の
こ
と
を
本
気
で
考
え
て
お
ら
れ
た
か
ら

言
え
た
言
葉
で
、
そ
の
思
い
は
と
て
も
大
切
だ
と
思

い
ま
す
。
ま
た
、「
泣
い
て
も
腕
は
生
え
て
こ
な
い

よ
！
」と
言
っ
た
お
母
さ
ん
の
言
葉
も
そ
う
で
す
ね
。

本
気
で
我
が
子
を
愛
し
て
お
ら
れ
た
か
ら
言
え
た
言

葉
だ
と
思
い
ま
す
。
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以
前
、
耳
、
眼
、
肝
機
能
の
障
害
に
加
え
、
知

的
障
害
を
持
つ
孫
の
面
倒
を
見
て
い
る
方
か
ら
手

紙
を
も
ら
っ
た
こ
と
が
あ
り
ま
す
。
そ
の
手
紙
に

は
、
あ
る
時
、
病
院
か
ら
、「
こ
の
病
気
は
治
療
法

が
な
い
か
ら
、
も
う
治
療
に
は
来
な
く
て
い
い
」
と

言
わ
れ
て
絶
望
し
た
と
書
か
れ
て
い
ま
し
た
。
そ

の
手
紙
を
読
み
な
が
ら
、
医
学
的
に
は
そ
う
か
も

し
れ
な
い
が
、
何
か
ひ
と
こ
と
言
え
る
こ
と
が
あ
っ

た
の
で
は
な
い
か
と
、
悲
し
く
な
り
ま
し
た
。

　
か
つ
て
、
日
本
に
は
、
誰
も
が
大
切
に
し
て
い
た

「
向
こ
う
三
軒
両
隣
」
と
い
う
暮
ら
し
が
あ
り
ま
し

た
。
隣
近
所
は
何
で
も
分
か
ち
合
い
、
お
互
い
さ
ま

と
言
っ
て
、
た
お
や
か
な
暮
ら
し
を
尊
び
ま
し
た
。

そ
の
中
で
、
出
来
る
こ
と
と
出
来
な
い
こ
と
が
あ

る
け
れ
ど
も
、
思
い
や
り
の
言
葉
か
け
く
ら
い
は
、

誰
に
で
も
で
き
る
。
そ
ん
な
日
本
を
も
う
一
度
と
、

つ
い
つ
い
思
っ
て
し
ま
い
ま
す
。「
人
間
は
一
生
勉

強
」
と
い
う
け
れ
ど
も
、
人
に
学
ぶ
と
い
う
こ
と

の
大
切
さ
を
つ
く
づ
く
思
い
ま
す
。
人
の
行
動
を

見
て
、
人
の
言
葉
を
聞
き
な
が
ら
、
自
分
の
あ
る

べ
き
姿
を
見
つ
け
て
い
く
の
が
勉
強
で
は
な
い
か

な
と
思
い
ま
す
。

（
令
和
7
年
2
月
12
日 

佐
賀
支
所
主
催

　
　
人
間
性
復
活
運
動
講
演
会
第
1
部
よ
り
抜
粋
）

（ 

続
く 

）

●職員に欠員が出ると入浴介助も行います
━━事務課職員の仕事とは、どのようなことをされているの
ですか。
村山　一ヵ月間の流れで言いますと、月初めの主な仕事は職
員の給料計算と、それに伴う社会保険や所得税の控除、給与
振込手続きなどになります。
　月半ばになると、経理の仕訳として、簿記上の取引を借方
と貸方で分類し、それぞれ勘定科目と金額を仕訳帳に記載す
る作業があります。
　その時期が過ぎると、取引業者への支払い手続き、ご利用
者様からの入金管理などがあります。
　細かなことでは、切手の管理などをはじめ、施設を見学に
来られた方への応対もあります。
━━ずいぶんいろいろな業務をこなされるのですね。パソコ
ン操作や会計などは専門的な知識がないと勤まりませんね。
村山　給料計算では会計ソフトを操作します。
　内勤職員との情報交換、取引業者との連絡をスムーズにす
るには、その時に応じた話し方も必要になります。その他、

事務能力として書類整理、電話対応などもあります。
　社会保険や労働保険については、基礎的なことは知ってい
なければなりませんし、制度が変わることがあるので、その
点では勉強をしていかなければなりません。
━━事務職の仕事をこなすため、どのような工夫をされてい
ますか。
村山　普段、業務に集中している時はよいのですが、「これが
ない」、「これはどうなっている」という問い合わせが急に来
たり、重なったりすると、慌ててしまって適切に対処できな
いことがあります。
　どのような状況になっても、慌てず対応するには、日頃か
ら優先順位の高いものを見極め、後に回せるものは後に回し、
先にやらなければならないことを先にやるようしなければな
らないのですが、まだ十分にできているとは言えません。
━━事務職員として事務的な仕事をされていますが、施設を利
用される入居者やご家族の方と接することはないのですか。
村山　私たちの仕事は、介護施設を裏方から支えることになりま
すが、ご利用者様と触れ合うことがないというのではありません。

　ご利用者様が受診される時は、付き添いの看護師、ご家族様、
車を運転される方というように、いろいろな方が関わります。
そのような時は、準備は早めにして、できるだけスムーズに受
診していただけるように配慮することは欠かせません。
━━事務職員として経理などの仕事をされて来て、嬉しいこと、
良かったなと思うのは、どのような時ですか。
村山　施設の経理に関する業務ですから、月に一度は税理士の
先生に経理内容をチェックしていただきます。
　そのチェックの時に、訂正しなければならない箇所があると、
直すことになります。もし、訂正することがなかった時は、ほ
っとして、良かったなと思う気持が涌いてきます。

（インタビュー・本文構成　本誌編集室）

　2018年４月１日、全室個室のユニット型、特別養護老
人ホームとしてオープンしました。スタッフ一同、優しい
心と丁寧な言葉、ご利用者様お一人お一人の人間性を尊重
した、きめ細かなケアをモットーにご利用をお待ちしてお
ります。

●施設見学、随時行っております。お気軽に
　お問合せください。

〒192-0916 　東京都八王子市みなみ野6-21-1　
TEL：042-635-5015　FAX：042-635-5016

上記 QRコードで
施設の動画が視聴
できます。

■施設見学、随時行っております。お気軽にお問い合わせください。

社会福祉法人　共助会

福寿園
みなみ野

特別養護
老人ホーム

事務職員　村山洋子

特別養護老人ホーム　事務課職員の役割

施設を裏から支える事務職として多種ある
業務に優先順位をつけ取り組んでいます
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