Table 408: 最後離開公司的人之門戶檢查表
	    月  日  時  分  下班
 最後離開者   課
            姓名  



	

□1.是否確實做好打掃工作：
                □桌子    □工作台    □樓梯轉角    □垃圾
□煙灰缸  □手邊的用具□
□2.用具、工具是否歸位
             □        □          □            □
□3.機器的電源是否關閉：
             □OA設備□馬達      □工具        □
□4.桌子、金庫、檔案櫃、錢櫃是否上鎖：
                 □桌子    □金庫      □檔案櫃      □錢櫃
□5.廚房、水槽的檢查是否萬全：
    □瓦斯開關□水龍頭    □電源
□6.關燈：      □房間    □廚房      □化妝室      □走廊
□7.上鎖：      □房間窗戶□化妝室窗戶□廚房窗戶    □倉庫
 □房間門  □其他門    □正門        □倉庫門 
 □車庫門  □安全門    
□8.關門：       □正門    □店舖      □倉庫        □車庫


	□鎖門規則









