Q38: ในวัน  Big  Cleaning  ควรสะสางอะไรบ้าง  ?

A  :  ตัวอย่างวิธีการสะสาง วัน Big Cleaning
1. เอกสารที่ไม่ใช้ เช่น แผ่นพับ แคตตาล็อก นามบัตร วารสารเก่า หนังสือพิมพ์ ใบปลิว ปฏิทิน สมุดโทรศัพท์ รวบรวมใส่ถุง ผูกเชือกสีเขียว
2. เอกสารที่ไม่จำเป็นในการปฏิบัติงาน แต่ต้องเก็บตามระเบียบสารบรรณ เช่น รายงานการประชุม สำเนาหนังสือ สัญญา กฎระเบียบ เอกสารบัญชีการเงิน ฯลฯ ให้รวบรวมใส่ถุง ผูกเชือกสีแดง (สงสัยถามผู้บังคับบัญชา)

3. วัสดุสำนักงาน ตู้ ชั้น แฟ้ม เก้าอี้ โต๊ะ กล่องใส่แฟ้ม ลิ้นชัก ลอกเกอร์ สะสางของในตู้ให้มีเฉพาะที่ใช้งาน ถ้ามีวัสดุสำนักงานคงเหลือ ให้ย้ายออกและแจ้งจำนวนแก่ผู้บังคับบัญชา
4. อุปกรณ์สำนักงาน เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องตัดกระดาษ ฯลฯ เสียให้ส่งซ่อม ใช้ไม่ได้และไม่ใช้อีกให้ส่งคืนพัสดุ และแจ้งจำนวนกับผู้บังคับบัญชา
5. เครื่องเขียนมีไว้พอใช้งาน ถ้ามีเกินจำเป็นส่งคืน (ตามสมัครใจ) ใส่ถุงผูกเชือกสีขาว
6. อุปกรณ์ ตู้ ชั้น สิ่งของ แฟ้มงานที่ไม่แน่ใจ ติดป้าย “รอตัดสินใจ” และสอบถามผู้บังคับบัญชา
