
消耗品管理に関する現状把握及び中長期計画

のマクロ計 エ の

ことを想定
※現状のノー ト管理と同様に個別管理表を作成し、統括表に数値が飛ぶような形で作成予定

ワ ー ン

現状課題 短期的 (3か月程度)な改善案

内容

|(1)ノ ー トで在庫を書きつつ、回収し月次で在庫表を

|(2)早期に在庫ずれを気づくという目標に対して
|(3)正式には月に1回 しかデータ照合ができていない

|(1)ノ ー トで在庫を書きつつ、月次で在庫表を作って

|(2)非効率な在庫管理という目標に対して
|(3)毎月4.16時間の工数を要している ※備考欄参照

|(1)手書きでノー トの数量などを記載しているため、
|ミ スが発生しやすい環境がある
(2)改ベージの度に区切り線を引かねばならないこと
や破損、終了時の保管など、ノー ト管理自体に手間
がかかる
(3)ノ ー トヘの書き間違いが生じやすく、結果として
ノー トが見ず楽らくなる
(4)在庫管理がされていない物品がある
(5)棚と備品の配置がややわかりづらく、スムーズに
物品を出すには慣れが必要である

に書庫の在庫実数と照合し、在庫数との
び在庫切れ防止を徹底する

→PC管理にすることで、数量記載ミスの減少や部
署ごとの備品の在庫状況の把握、ノー ト管理及び
集計作業の手間を省く
→具体的に棚整理なども含め毎月4.16時 間の工数
を
2.00時 間に短縮する ※備考欄参照
※「総務 。経理共有フォルダ」の活用を想定

(2)棚番号を付け、払出に慣れていない人でも備品
を出しやすいようにする

(3)棚の整理及び配置の見直しを行い、消耗品ごと
に附番し、エクセル管理表にも表記することでよ
リスムーズな管理を日指す
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【現況時間算出】
<物品払出作業・日々>
60秒 (1回)X10回 (1日 )=600秒
600秒 ×22日 =13,200秒 …① ※月
<ノ ート締め作業・月1回>
900秒…②
<エクセル管理表への転記作業>
900秒…③

合計 :①十②+③ =15000秒 =4.17時間

※ 1日
<物品払出作業 。日々>
30秒 (1回)× 10回 (1日 )=300秒  ※日
300秒×22日 =6,600秒…① ※月
<ノ ート締め作業・月1回>
300秒…②
<エクセル管理表への転記作業>
300秒…③

合計 :① +②+③ =7200秒 =2.00時間
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