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管理者定例ミーティング議事録（第 1 回）
会議議事録 / SAMPLE DOCUMENT

店舗運営・医療安全・人員配置に関する管理者会議記録（架空）

日時
2026 年 6 月 4 日（木）14:00-
15:00

形式 オンライン会議

議長 統括管理者　森川 佳奈 記録 事務統括　小林 由衣

出席者

所属 役職 氏名

本部 統括管理者 森川 佳奈

さくら店 管理薬剤師 山本 直也

まつ店 管理薬剤師 高橋 綾

もみじ店 管理薬剤師 石川 和也

本部 事務統括 小林 由衣

議題
・6 月の人員配置と応援体制の確認

・ヒヤリハット報告の共有と再発防止

・社内専用ページへの資料掲載ルール

共有事項：店舗状況

店舗 状況報告 対応案

さくら店
午前の処方集中が継続。6/15 以降に休暇
希望あり。

繁忙時間のみ応援調整

まつ店
規格違いに関するヒヤリハット 1 件を共
有。

棚配置と確認方法を見直し

もみじ店 在宅訪問件数が増加傾向。 担当者引継ぎ表を更新
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協議内容・決定事項

No. 協議内容 決定事項

1 6 月後半の薬剤師配置
6/15-6/30 はさくら店へ週 2 回、まつ店か
ら応援を調整する。

2 ヒヤリハット共有方法
発生当日中に管理者報告、翌週の店舗ミー
ティングで共有する。

3 医療安全研修
6/10 に全店舗合同研修を実施。欠席者は
資料確認と確認票を提出する。

4 社内資料の管理
掲載資料は管理者確認後に公開し、改訂日
を明記する。

アクション一覧

担当 対応事項 期限 状況

高橋 綾 応援勤務候補日の提示 6/6 未着手

森川 佳奈 医療安全研修資料の確定 6/8 作成中

石川 和也 在宅引継ぎ表の改訂 6/12 未着手

小林 由衣 社内ページ掲載ルール案の配布 6/9 未着手

次回会議

日時 2026 年 6 月 18 日（木）14:00-15:00

予定議題 研修実施報告、応援体制の確認、在宅業務の標準化

備考

本議事録はデモ用の架空文書です。患者情報・実在の従業員情報は含まれていません。


