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사무실 책상 정리

키보드와 마우스는 직장인의 무기, 항상 청결하게1.
책상 정리2.

책상 위에 있는 물건 중 지난 한 달 동안 한번도 쓰지 않는 물건은 없애자1.
사용 빈도에 따른 물건 배치2.
디테일로 승부 ( 메모지는 전화기 근처, 장기 보관 서류는 따로 보관, 사무용품은 책상 한쪽3.
에 모아서, 점심시간, 퇴근전 책상 정리, 포스트잍 효율적으로 사용 )

Case Study

3정 5S 체크리스트

서류함의 정리 정돈 청소 청결 상태는 좋은가.1.
서류 외 다른 물건은 보관 되어 있지 않는가.2.
파일 박스의 목록 부착 상태는 양호한가.3.
각종 전표 및 양식은 지정된 장소에 비치 되어 있는가.4.
책상서랍속의 정리 정돈 상태는 양호한가.5.
문서나 사무용품, 집기류등이 방치되어 있지 않는가.6.
의자에 옷 등 물건은 걸려 있지 않는가.7.
PC 및 주변 장치는 정리되어 있으며 청결한가.8.
전화기는 정 위치에 있으며 청결한가.9.
공동 사무용품은 정위치및 유지관리는 되고 있는가.10.
바닥은 청결 상태가 유지되고 있는가.11.

12. 배선 정리는 잘 되어 있는가. 13. 휴지통은 정위치에 있으며 잘 관리 되고 있는가. 14. 게시판은 파
손되지 않았으며 기록관리는 되고 있는가. 15. 벽 천정 창문 창틀은 청결한가. 16. 조명 기구의 전구는
깨끗한가. 17. 소화기는 정비되어 있으며 위치를 확인할수 있는가. 18. 정해진 작업복(화) 을 착용하고
근무하는가. 19. 시계 액자는 제대로 걸려 있으며 깨끗 한가.
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Troubleshooting

Ref

사무실 책상 정리, 디테일의 끝을 보여드립니다
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