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暉日辦公家具｜辦公室收納與文件管理系列

企業辦公室文件收納管理 SOP 檢查表
適用對象：全體同仁、各部門主管、總務行政與 HR 團隊｜對應文章：桌面會亂，通

常不是櫃子不夠

檢查日期：______ 年 ___ 月 ___ 日

檢查單位／人員：__________________

這份檢查表對應〈桌面會亂，通常不是櫃子不夠：辦公桌收納與文件整理全攻略〉一文的整理邏輯，分成「自我檢測」

「桌面與活動櫃」「中繼區」「資料櫃與鐵櫃」四大部分，建議影印或另存後定期使用，逐項打勾追蹤執行狀況。

一、自我檢測：辦公室是否有這 4 個整理警訊？

開始整理前，先確認問題出在哪裡。同時符合兩項以上，代表問題通常不是櫃子不夠，而是流程還沒建立。

☐ 文件卡在個人抽屜出不來——同仁請假或離職時，資料

鎖在活動櫃裡，交接卡關。

☐ 桌面變成暫存考古區——當天文件與三個月前的資料混

在一起，找東西像考古。

☐ 櫃子裡全是模糊標籤——標籤只寫「重要」「雜項」，沒

人記得裡面是什麼。

☐ 工業與辦公物品混放——工具、零件塞進紙本資料櫃，

擠壓空間也不安全。

二、個人座位與桌面管理（每日／每週維護）

黃金原則：桌面只保留「今天會用到」的物品；離開座位或下班時，桌面應保持極簡狀態。

檢查項目 規範與標準 自評／稽核

桌面待辦區 桌上僅保留電腦、電話、當天待處理文件及 1 個文件盤，無堆積歷史資

料。

☐ 通過　☐ 待修

下班桌面清空 每日下班前，將非當天文件收納至個人活動櫃或待歸檔區，不留敏感個資

在桌面。

☐ 通過　☐ 待修

活動櫃上層 放置常用文具與小型辦公用品，無過期、損壞文具。 ☐ 通過　☐ 待修

活動櫃中／下層 僅放本週進行中案件資料與少量個人物品，不放部門共用文件。 ☐ 通過　☐ 待修

雜物防堆積 桌底與腳邊空間保持淨空，不堆放包裹、廢紙箱或私人物品。 ☐ 通過　☐ 待修

三、中繼區與公共空間管理（每日／每週維護）

黃金原則：中繼區是文件的「轉運站」，不是「終點站」，一定要有固定清空頻率。

中繼區 規範與標準 責任窗口 狀態

待簽核區 設置明確待簽文件盤，避免散放於桌面各處，每日清理轉

送完畢。

個人／每日 ☐ 正常
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中繼區 規範與標準 責任窗口 狀態

待寄送區 包裹、郵件、樣品放專用暫存籃，當日下班前清理轉運完

畢。

總務／每日 ☐ 正常

待歸檔區 放置已結案但未歸入資料櫃的文件，每週五統一批次歸

檔。

各部門／每

週

☐ 正常

待淘汰區 過期型錄、廢棄草稿統一投入回收箱，定期清空避免與正

常文件混放。

總務／每週 ☐ 正常

備品暫放區 近期會補充或發放的耗材，用標示清楚的備品籃或層架固

定位置。

總務／每週 ☐ 正常

四、部門公用資料櫃與鐵櫃安全管理（每月／每季稽核）

管控類別 安全與收納標準 稽核結果

標籤具體化 統一語法：部門｜年度｜檔案類別。嚴禁出現「重要」「雜項」等無效標

籤。

☐ 通過　☐ 待修

合約證照管理 合約正本、公司證照集中存於可上鎖鐵櫃，調閱需登記備查。 ☐ 通過　☐ 待修

敏感與個資 人事、薪資與財務憑證不得放在開放層架，需集中上鎖管理。 ☐ 通過　☐ 待修

工業物料分流 重型工具、維修零件不得放入一般辦公紙本櫃，需使用專業工具／零件

櫃。

☐ 通過　☐ 待修

數位化分流 低頻查閱但依規定須留存的資料（舊年度報價、已結案會議紀錄）已掃描

歸檔並處理實體。

☐ 通過　☐ 待修

標籤命名語法參考：部門｜年度（或專案）｜文件類別

範例： 行政部｜2026｜設備維修紀錄 　 業務部｜2026｜客戶A報價單正本

📅 建議執行時程

每日 5 分鐘：下班前桌面清空與待簽核轉運。　｜　每週五 15 分鐘：待歸檔區清空，資料歸入部門資料櫃。　｜　

每季／年終：過期檔案銷毀、實體紙本掃描數位化與櫃體盤點。

需要採購資料櫃、鐵櫃或規劃辦公室收納？

暉日提供辦公收納櫃、活動櫃、資料櫃、公文鐵櫃與工業倉儲設備選配諮詢，歡迎提供現場空間照片與需求，由專人協

助推薦適合的櫃型。

辦公收納／櫥櫃分類：hz.com.tw ｜ 收納規劃文章：blog.hz.com.tw

資料來源：暉日辦公家具（hz.com.tw）辦公室收納與空間規劃服務 表單編號：HZ-SOP-CHECKLIST-2026


