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業務改善委員会 

委員会より 
今月のひとこと 

委員会からのお知らせ 

 駐車場の区切り、看板設置等を少しずつ実施します！ 
 共有フォルダを整理しました！ 

 

ロ
ン
グ
・
ラ
イ
フ
会
議
室 

横
の
倉
庫
に
、
不
要
品
交
換

ス
ペ
ー
ス
が
あ
り
ま
す
。 

物
品
の
購
入
前
に
是
非 

ご
確
認
下
さ
い
。 

整
理 

必要の明確化 

最新化 

知識のデータ化 

共通化 

共用化 

掃
除 

物の必要性がはっきりすれば、的確で 
無駄のない仕事ができる 

資料などのビジネス情報は常に最新版に。 
古い情報・あいまいな情報が間違いのもと 

将来の仕事に役立つ情報は 
ノウハウ集や見本にして共有する 

文具・管理文書などの備品と管理情報は 
共通化して利用や保管を効率化 

文具や備品は質のよいものを 
共用化して総数を減らし総コスト削減 

 

仕
事
の
中
で
は
、
常
に
“検

索
” 

“戸
惑
い
” 

“思
い
出
し
” 

“
誤
り
”な
ど
が
繰
り
返
さ
れ
て

い
ま
す
。 

こ
れ
ら
が
、
仕
事
に
バ
ラ
ツ
キ
を

発
生
さ
せ
ま
す
。 

ス
ム
ー
ズ
に
い
っ
た
と
き
、
手
間

が
か
か
っ
た
と
き
、
同
じ
仕
事

な
の
に
か
か
っ
た
時
間
が
大
き

く
違
う
こ
と
が
あ
り
ま
す
。 

バ
ラ
ツ
キ
の
原
因
の
１
つ
ひ
と
つ

は
小
さ
な
モ
ノ
で
す
が
、
積
み

重
な
る
こ
と
で
大
き
な
ダ
メ
ー

ジ
を
受
け
ま
す
。 

６
Ｓ
は
、
こ
れ
ら
バ
ラ
ツ
キ
の
原

因
を
取
り
除
く
極
め
て
有
効
な

手
法
で
す
。 

６
Ｓ
に
よ
っ
て
、
バ
ラ
ツ
キ
が
減

り
、
生
産
性
が
高
ま
り
ま
す
。

バ
ラ
ツ
キ
が
な
い
仕
事
は
安
定

し
て
品
質
（ケ
ア
の
質
）も
高
ま

り
ま
す
。 

 

掃
除
を
し
た
だ
け
で
は
、
不

要
な
モ
ノ
は
一
時
的
に
減
る
だ

け
で
、
職
場
は
良
く
な
り
ま
せ

ん
。
不
要
な
も
の
を
生
み
出
し

た
作
業
そ
の
も
の
を
改
善
し
な

け
れ
ば
、
ま
た
、
不
要
な
物
は

生
ま
れ
て
き
ま
す
。 

  

整
理
改
善
は
お
掃
除
活
動
で

は
な
い
こ
と
を
意
識
し
、
日
々

業
務
を
進
め
て
み
ま
せ
ん
か
。 

 

６S活動 
「整理」とは何か  

職員の皆様、 
体調はいかがです
か？季節の変わり
目は体調を崩しや
すいといいます。
新緑の空気に触れ
て、リフレッシュ
しながら過ごしま
しょう! 

「復習しましょう♪」 


