
■ 【工場設備の移設・増設】購入品チェックリスト（工場総務向け）

□ デスクシステム □ ゴミ箱 □ 耐震シート・耐震マット（転倒防止用品）

□ オフィスチェア □ ゴミ袋 □ モール

□ 会議用テーブル □ タオル・ぞうきん □ 安全ミラー

□ 会議用チェア □ 灰皿 □ カラーコーン

□ 応接セット □ ティッシュペーパー □ ヘルメット

□ 食堂用テーブル □ 手指消毒用品 □ 消火器

□ ロビーチェア □ 除菌衛生用品 □ 懐中電灯（ハンディライト）

□ シューズボックス □ 石鹸・ハンドクリーナー □ 救急セット（避難用品）

□ 傘立て □ うがい薬 □ 土のう袋（復旧用品）

□ パンフレットスタンド □ トイレ用品 □ ポータブル電源（ライフライン対策用品）

□ 掲示板・看板・案内板 □ 消臭剤 □ 拡声器

□ カッティングシート（ステッカー・マグネット） □ 食器洗浄剤 □ ラジオ（ライフライン対策用品）

□ 安全靴（来客者用） □ カセットコンロ（避難用品）

□ スリッパ（来客者用） □ 簡易トイレ（ライフライン対策用品）

□ フード（来客者用ヘアーキャップ）

□ 掛時計/置き時計

□ 電子黒板

□ 予定表（オフィスボード）

□ キーボックス

□ シュレッダー

□ ラベルライター

□ テレフォンスタンド

□ 放送用スピーカー（トランシーバー）

□ OAタップ（電源タップ/電源コード/延長コード）

□ LANケーブル(コネクタ付)	

□ ファイル

□ 電池

□ デスクマット

□ はさみ

□ カッター

□ のり

□ ホッチキス/ステープラー

□ 穴あけパンチ

□ 名札

□ シャープペン

□ ボールペン

□ ホワイトボード用マーカー（マーカー）

□ 蛍光ペン

□ 神棚

１．事務用什器・消耗品 ２．環境衛生用品 ３．防災・防火・保安用品

品目 品目 品目


