
송파버들데이케어센터 업무분장표
2022.01.01 현재

번호 직책/직급 이름 임용일 업무분장 사무분장

1
원장 박왕호 2020.01.01

센터운영총괄, 대외업무 총괄

제반 업무 총괄, 각종 

규정 및 규칙의 제정 등 

결정업무대행자 모화란

2

팀장 

(지휘반/

통보연락반)

모화란

2019.08.19

인사이동

요양->데이

운영전반계획수립

데이케어센터 사업 총괄

연구 및 실천계획 수립

재해방지를 위한 계획수립

수입원/회계

실습(요양보호사,사회복지사)

사례관리사업

비품관리(정)

사회복무요원 관리(정)

운영전반 및 사업 총괄 

- 인사관리

- 노무관리

- 근태총괄(대체인력 등) 

- 사례관리

- 재물조사, 불용처리

- 자체평가, 만족도조사
업무대행자

조효진 사례관리

김지현 회계관리

3

사회복지사

(통보연락반)
조효진 2017.03.28

치매예방 및 관리사업 

건강사정 및 관리계획 

재해방지를 위한 서비스

이용자 입/퇴소관리

가족지원, 수급자의 상담관리

자원봉사자 및 자원연계관리

(노인일자리, 실습생) 

사회복무요원 관리(부)

-5등급 대상자 프로그램

관리자 업무수행일지

-인지평가(CIST) 관리

-ADL, I-ADL 관리 

-노인기초체력측정 관리

-케어서비스관리

-사업계획 및 평가

-이용자관리

-복무포털 행정관리

업무대행자 금승경

4

사회복지사

(소화/진압반)
금승경

2021.06.21

인사이동

요양->데이

여가문화사업, 사회적응사업

프로그램 진행 및 관리

재해방지를 위한 서비스

이용자 입/퇴소관리

가족지원, 수급자의 상담관리

시설안전 및 환경 점검  

자원봉사자 관리

-사무관리 및 업무처리

-사업계획 및 평가

-케어서비스관리

-프로그램기획 및 관리

-이용자관리

-미세먼지대응점검표
업무대행자 조효진

5

사무원

(피난유도반)
김지현 2019.09.02 이용료 청구 수납관리

종사자 근무관리

지출원/회계

비품관리(부) 및 문서관리 

-수입·지출 회계

-근태관리(연차, 근무현

황보고)

-종사자급여/보험관리

-행정

-공문서수발

-장기요양수가신청

업무대행자 모화란

6

요양보호사

(피난유도반)
신재순 2017.07.13

케어서비스

식간식영양서비스

프로그램진행 및 보조

위생서비스

송영보조

재해방지를 위한 서비스 

-급여제공기록지

-출석부작성 

-대소변대장

-일상생활기록 및 보고 

-상태변화관찰

-서비스인계인수

-프로그램 일지

업무대행자 지영화

7

요양보호사

(피난유도반)
지영화 2011.12.01

케어서비스

식간식영양서비스

프로그램진행 및 보조

위생서비스

송영보조

재해방지를 위한 서비스 

-급여제공기록지

-출석부작성 

-대소변대장

-일상생활기록 및 보고 

-상태변화관찰

-서비스인계인수

-프로그램 일지

업무대행자 한남주



<업무대비책> 

※안전관리자 (정): 박왕호 원장 (부) 모화란 팀장

※데이케어센터 조리원 휴가시 당일 요양센터 조리원이 대직으로 업무수행 

 □ 요양센터 조리원 : 문상희,김정분,이선희,김미숙 

※데이케어센터 5등급 프로그램 관리자 :조효진 사회복지사

 □ 치매전문교육 이수자 : 모화란,조효진,김은정,한남주,신재순,김종예,지영화,김지순,한종애,심명순,장영미

8

요양보호사

(피난유도반)
한남주 2013.06.01

케어서비스

식간식영양서비스

프로그램진행 및 보조

위생서비스

송영보조

재해방지를 위한 서비스 

-급여제공기록지

-출석부작성 

-대소변대장

-일상생활기록 및 보고 

-상태변화관찰

-서비스인계인수

-프로그램 일지

업무대행자 김종예

9

요양보호사

(피난유도반)
김종예 2014.08.04

케어서비스

식간식영양서비스

프로그램진행 및 보조

위생서비스

송영보조

재해방지를 위한 서비스 

-급여제공기록지

-출석부작성 

-대소변대장

-일상생활기록 및 보고 

-상태변화관찰

-서비스인계인수

-프로그램 일지

업무대행자 신재순

10

요양보호사

(피난유도반)

(토요전담)

심명순 2020.04.11 케어서비스

식간식영양서비스

프로그램진행 및 보조

위생서비스

재해방지를 위한 서비스 

-급여제공기록지

-출석부작성 

-대소변대장

-일상생활기록 및 보고

-서비스인계인수

-프로그램 일지

장영미 2021.11.06

업무대행자

1 김종예

2 신재순

3 지영화 

4 한남주 

11

요양보호사

(피난유도반)

(야간)

한종애 2012.04.02 케어서비스

식간식영양서비스

프로그램진행

위생서비스

송영보조

재해방지를 위한 서비스 

-급여제공기록지

-출석부작성 

-대소변대장

-일상생활기록 및 보고 

-상태변화관찰

-서비스인계인수

-프로그램 일지

업무대행자 김지순

요양보호사

(피난유도반)

(야간)

김지순 2018.12.03

업무대행자 한종애

12

운전원

(소화/진압반)
한태구 2019.01.01 송영서비스 전담

이용자이동보조 및 케어

차량운행

차량관리

재해방지를 위한 서비스 

-차량운행일지작성

-차량관리대장

-차량노선도 작성

업무대행자 송대진

운전원

(소화/진압반)
송대진 2018.04.13

업무대행자 한태구

13

간호조무사

(응급구조/구

급반)

김은정 2014.10.01
건강관리 및 간호

투약관리

식간식영양서비스

응급구호

송영보조

재해방지를 위한 서비스 

-급여제공기록지
-간호일지 

-약품 및 비품관리

-질병예방 및 처치

-약품 및 비품대장기록 

및 관리 

업무대행자 박지선

14

간호조무사

(응급구조

/구급반(야간)

박지선 2012.11.01

업무대행자 김은정

15

조리원

(피난유도반)
공재연

2018.07.02

급간식 준비

식재료 전처리

설거지 및 식기소독 

-급식일지 작성

업무대행자
요양센터

조리원


