
①清掃マニュアルの見直し
活動状況：消耗品の未使用在庫を減らした
　　　　　　：シフト勤務でスタッフに清掃作業が偏らな

　　　　　　：会議室の壁汚れ対策のためシート貼付実施

進捗状況：６０％

活動状況：自主事業のお知らせを掲示した
　　　　　　：ゴミの注意喚起をした

進捗状況：１００％

活動状況：事務所の棚を地震対策を考慮しコーナー
　　　　　　 ごとに配置した（軽い物を上に収納など）

進捗状況：１００％
③‐２消耗品の在庫管理
活動状況：在庫を確認し管理台帳を作成した
　　　　　　：倉庫在庫の整理整頓を実施した

進捗状況：１００％

確認日 コメント

6月14日

館　長
確　認

　スタッフ全員が同じように作業できるようにマニュアル化や、備品の整
備・管理方法を検討いただきました。今後も、ご利用者の方が気持ちよく
使えるための、安心、安全、清潔など、館の美化が維持できるように活動
願います。

活動内容

　　　　　　 いように清掃周期を見直しとマニュアル化

②掲示板の有効活用

③‐１事務用品の整理整頓
、スタッフが使いやすい様にした

目　的

①地域の皆様に気持ちよくご利用いただける清潔感ある施設の維持
②利用しやすいコミュニティーハウスとして情報発信
③安心して働きやすい職場づくり（ムダな時間の削除・ミスやけがの防止）

目　標

①清掃マニュアルの見直し

②掲示板を活用し自主事業の情報発信
③‐１消耗品の在庫管理・掃除用具の整理
③‐２事務用品を使いやすいように配置
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