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忘れ物管理業務の改善

忘れ物が多く、管理業務が煩雑になり、多大な労力を費やしていた。

（改善前）

・忘れ物対応の簡易マニュアルは存在したが、十分なものではなく連絡や保管の手順が明確ではなかった。

・落とし主不明の物は３か月保管していたので、場所を取り管理負担も大きかった。

以前の簡易マニュアル

以前の管理場所

今回作成したマニュアル

現在の管理場所

（改善後）

・忘れ物の種類によって、保管期間・方法、処理ルールを明確化した。そのうえで既存の簡易マニュアルを基に新たな

　マニュアル（忘れ物対応業務手順書）を作成して、社員に徹底した。

忘れ物の種類による保管ルールを明確化したことと、保管期間を短縮したこと。

忘れ物の処理が迷うことなく迅速にできるようになり年間３３３時間ほど（１件５分×約４０００件）短縮することが

できた。また保管場所の整理整頓が進み、畳３帖分ほど使用していたスペースを畳１帖分ほどに縮小できた。
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