
整理のポイント①

書 類

・最新のものだけを定数分残して後はなくす
・1年以上使用していないものは捨てる
・保管期限のあるもので期限を過ぎたものは捨てる
・複数保管してあるものは一つだけを残してなくす
・コンピュータから出力できる書類で、部署に保管している書類はなくす

材 料
・使用できない材料は捨てる
・○日分以上の量は各職場に置かない

器 具
・壊れて使用できない器具は捨てる
・1年以上使用していない器具は別に保管する

什器・備品
・壊れて使用できないものは捨てる
・1年以上使用していないものはなくす
・年に数回しか使わない備品は別の場所で保管する

【注】備品台帳に記載のある高額なものやリース物件があったり、他の部署で使用できるものが
あったりするため、処分するときは、総務課へ報告してからにすること。


