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実際の写真 できる限り簡潔にすることで
大切な部分を
わかりやすくしました！

色が分かれているから
目的の資料を見つけやすい！
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改善①簡単なマニュアルを作り
フォルダの内側に貼付

【工夫点】

・１枚で収まるよう文章を簡潔に

・図面を掲載

・注意点をマーカーで強調

・事業担当者の行う、事後処理も掲載

事業担当者以外でも事務処理が可能に！

事業内容



改善②フォルダ内の整理のため、クリアファイル等を活用

田
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視覚的に判断可能

事務処理が楽に！

その他の工夫点

• 書類提出の〆切を設けた

効 果

• 所内会議で周知

（各職員） → 処理忘れ

（事業担当者）→ 発送忘れ 防 止 !!

情報共有が

できた !！


