
4S Yes No

チェックシート

期限の過ぎた掲示物・チラシはないか

トイレはいつも清潔で気持ちよい状態になっているか

掲示物は美しく、掲示されているか

ごみ箱はいっぱいになっていないか

チェック項目

面談・セミナー室に不要な物はないか

サポステ内に保管されているものに誰にでもわかるような見出しがついているか

ＰＣ機器等のコードがまとまっているか

清潔

本・チラシ・求人誌は整頓されているか

整理

整頓

清掃

水回り・冷蔵庫・レンジはいつも清潔で気持ちよいか

導線（通路など）に障害となる物が置かれていないか

文房具・消耗品など所定の位置に置いてあるか

文房具・消耗品のストックは必要な時にすぐ取り出せるようになっているか

ファイル類、資料、備品などは誰にもわかるようになっているか

入口と階段はいつもきれいになっているか

床はいつもきれいになっているか

換気が十分であるか

設備(いす・机・受付・コピー機・棚・窓など)はいつもきれいであるか

チラシ置き場、本棚等にほこりなく、常にきれいであるか

サポステ内にゴミ一つないか


