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4. Filing System 사후관리

TPM컨설턴트/품질기술사 권오운

4.1 필요성

① 관리미비로 인한 F/S체계의혼란방지및 지속유지

② F/S의 취지 및 방법의이해와 준수

4.2 사후관리 방법

② 문서관리교육실시

* 전직원을 대상으로 한 문서관리 교육실시

* 신입사원교육 및 보수교육시 실시

② 문서정리의 날 실시 (매월 세째주 토요일)

* 월간 축적된불필요 문서의 일괄폐기 실시

* 흘더의정상적인보관상태 확인

③ 점검 및 평가

구 분 점검·평가자 시 기 점검방법

자체점검 각 부서장 월 1회
* Filing점검표에 의거 평가(별첨)

* 평가후미비점을즉시 수정보완

반기점검

(상 , 하)

본부(부문)

주관부서
반기 1회

* Filing점검표에 의거 평가

* F/S유지상태점검

* 보완사항 지적 및 해결책 제시

* 평가결과 집계보고

종합평가 총무부 년 1회

* 평가기준에 의거 평가

* 전사적 F/S유지관리 점검 결과처리

- 우수부서 : 포상

- 부진부서 : 재정리작업통보


