
総務・庶務チェックリスト

No 作業項目 担当部署 頻度 重要度 完了 備考

1 備品発注・補充

2 請求書の仕分け・担当者配布

3 郵便物・宅配便の仕分け

4 ゴミ出しルール掲示の更新

5 社内掲示板・掲示物の更新

6 会議室の簡易清掃・片付け

7 社内行事のお知らせ文作成

8 紙書類のファイリング・整理

9 コピー機のトナー・用紙補充

10 来客用お茶・グラスの準備


