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사무간접부문효율화 활동전개 및 운영 NETWORK

조직,운영 사무간접부문효율화 사무간접부문효율화 사무간접효율화 추진조직 사무간접효율화분과및 사무간접효율화 중복소집단
① ② ③ ④ ⑤
전담주무조직운영 추진조직도구성 및 기능 소분과위원회 운영 운영(분임조)

표준화 F/S운영세칙 문서관리규정 사내표준관리규정
① ② ③

행사,홍보 사무실5행 표어 5행사진전시회 F/S표어,포스터 F/S사진 전시회
①포스터공모 ② ⑤부착 ⑥

5행 개선사례 5행촬영차트 F/S개선사례발표회 5행(F/S포함)촬영
③발표회 ④ 운영 ⑦ ⑧차트운영

개선사례축적 사무실 5행 개선사례집 F/S추진개선사례집
① ②
(C/F,개선시트,OPL) (C/F,OPL)

교육,훈련 사무간접효율화 사외교육(담당자) F/S사외교육(담당자) 사내표준화교육 TPM종합실무교육 사무자동화(OA)사외교육(담당자)
① ② ③(사외) ④(사외) ⑤
5행실행 프로그램개발 F/S실행프로그램개발
② ④
(일람표,세부추진계획서,진단시트) (일람표,세부추진계획서,진단시트)

추진체계확립 사무실 5행 추진메뉴얼확립 F/S 추진메뉴얼확립 사내표준화추진매뉴얼확립 사무자동화(OA)추진메뉴얼확립
① ③ ⑤ ⑥
[기본개념,기본사고,추진조직및기능) (좌동) (좌동) (좌동)
[활동체계,활동전개요령,평가일람표)

현상
사무간접사외관련자료수집 조사분석표
③ ②
사무간접효율화주관및

사무간접 ①관련부서선정
부문 도입검토및준비 도입 현상 사무실 5행 활동전개 F/S 활동전개 사내표준화 활동전개 OA활동전개
효율화전개 ⓐ ⓑ ⓒ ⓓ ⓔ ⓕ ⓖ ⓗ
기본FLOW 개시 조사

사무간접효율화도입 분석
②(사외)교육
지표분석(BM)및 ① 준비활동
④마스터플랜수립 정점촬영 (담당구역도,활동판,세부실행프로그램)

①
정리활동(필요,불필요,불급품구분)

(및불필요·불급품처리)
②

사무 정돈활동(필요품의 가지런한 정렬)
간접 (및 눈으로보는 정돈 )
효율화 ③ 문서분류(화일기준표,화일박스정돈)각부서
분야별 청소활동(일상청소-청소점검-청소보전) ①
활동 ④ 문서보관(WALL CABINET,서가,보관상태) 사내표준분류체계검토
전개 청결활동(정리,정돈,청소의유지관리) ②각부서 ①

⑤
생활화활동 문서보존(문서보존목록표유지-서고에비치) 분과별
(정리,정돈,청소의유지관리 생활화) 총무 TPM관련 사내표준작성범위조사
⑥ ③ ② OA현상파악및
월1회 평가실시 문서폐기(문서폐기목록표유지) 총무 사내표준화추진(관리표준중심) 프로그램개발 대상선정

④ ③ ①
눈으로보는관리 눈으로보는 5행(정돈중점)활동 눈으로보는 F/S활동 분과별TPM관련 사내표준일람표작성 OA프로그램개발 담당선정

① ② ④ ②
[①각종함류②선반③책상④바닥 ] [①화일박스정돈 ] 분과별TPM관련 사내표준등록추진 OA프로그램 개발추진
[⑤선긋기⑥문서창고⑦배선정돈 ] [②WALL CABiNET,서가정돈] ⑤ ③
[⑧각종SW박스⑨설비ㆍ장비⑩OA기기주변] [③문서창고내 서고정돈 ] OA기기활용방법 메뉴얼작성

④
STEP추진진단 STEP추진진단 OA기기활용방법 현업부서교육

진단평가 ①(월1회자체,종료시사무국진단) ②(월1회자체,STEP종료시사무국) ⑤

STEP종료후 월1회 진단,평가(사무실 5행,F/S대상)
②

사 무 실 5 행

Ｆ／Ｓ
FILING SYSTEM

사 내 표 준 화

ＯＡ
사 무 자 동 화


