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[bookmark: _GoBack]出勤時の手順書
	1. 
	来院

	2. 
	着替え（身だしなみを整える）

	3. 
	タイムカードを刻印する

	4. 
	有線をon

	5. 
	TVをon、DVDはrepeatを２回押す（ＬＤの場合はrepeatを３回押す）

	6. 
	ﾌﾞﾗｲﾝﾄﾞを開ける

	7. 
	朝礼（９時２５分）

	8. 
	受付テーブルを拭く（ｺﾝﾋﾟｭｰﾀ、TV、ﾚｼﾞ、の上）

	9. 
	ｺﾝﾋﾟｭｰﾀ、TV、ﾚｼﾞの上を拭く

	10. 
	掲示板の上を拭く

	11. 
	待合室のテーブルを拭き、本の整理をする

	12. 
	洗面台を拭く

	13. 
	下駄箱を拭き、ｽﾘｯﾊﾟを整理整頓する

	14. 
	植木の枯れ葉を取り除く

	15. 
	ドアガラスを拭く（サン、ドアノブの部分も）

	16. 
	階段を掃き掃除する（手すりも）

	17. 
	ポストの郵便物を取りだす

	18. 
	＜ﾕﾆｯﾄの準備＞
根治に使用する水を入れる
前日のﾊﾞｰをﾊﾞｰｽﾀﾝﾄﾞに戻す
ﾀﾞｯﾍﾟﾝｸﾞﾗｽの中にｱｸﾞｻｰﾙを入れる
茶の薬瓶にアルコールを入れる（ｱﾙｺｰと表示）
白の薬瓶にｵｷｼﾄﾞｰﾙを入れる（OXお表示）
前日のガーゼを取り出し、ｱﾙｺｰﾙｶﾞｰｾﾞにする
新しくガーゼを補充する
前日のワッテを取り出し、ｱﾙｺｰﾙﾜｯﾃにする
新しくワッテを補充する
ロールワッテの補充（古いモノを上になるように）
ｽﾋﾟｯﾄﾝに白いﾌﾟﾗｽﾁｯｸ網をセットする
エプロンとタオルをチェアに掛ける
ﾀｰﾋﾞﾝ等の専用タオルで油抜きする（タオルの洗濯は別にすること）
その他ﾕﾆｯﾄの最終チェックを行う（椅子の稼働、ﾀｰﾋﾞﾝの稼働、注水状況等）

	19. 
	＜ﾕﾆｯﾄの準備2＞
手拭き１枚、基本セット洗浄用タオル２枚、水切り用布巾１枚を用意する
ｽﾄｯﾋﾟﾝｸﾞとｴｷｽｶを各ﾁｪｱに置く
現像機の電源を入れる（１０分後にoff）
洗い桶（緑）、小洗い桶（透明）に水とﾀｲﾌﾚｯｼｭを入れる
前日分のﾊﾌﾞﾗｼをタオルの上に置き、乾燥させる
水とﾄﾚｰｸﾘﾅｰを入れ直す
印象保存容器（湿ﾎﾞｯｸｽ）に水を入れる
前日の技工物があればトレーからはずし、トレーを洗う（宅急便にtel）
超音波洗浄器に注水し、電源を入れる
寒天融解機の電源を入れる
三角ｺｰﾅｰをｾｯﾄする
基本ｾｯﾄを格納する
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