
仕事効率化
の鍵は中に！
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No. チェックポイント
チェック
タイミング

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

例）定時の報告をした 毎日

（毎日／毎週行う定期的な仕事を書き出し、日々、実行漏れがないか、チェックする） （＊２）


