書類管理説明
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　下記の通り、書類を整理し管理していくこと。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

1 送付をした背表紙・表紙シールを灰色線に沿って切り取る
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

2 『書類管理　詳細』を確認し、指定通りの紙ファイルに①を貼り付ける
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

3 各書類をファイリングする
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

4 Ａ→Ｏまで指定通りの順番で並べる
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

5 『書類管理　詳細』は誰が見てもわかるように張り出しておくこと
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　不明な点は各担当マネージャーまで連絡すること。
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