
読んだ書類
もう一度
読む？

処理が
必要なもの？

保管が
必要なもの？

ひと月に
ちょくちょく
見る？

すぐに処理
する？

処理後も
いるもの？

破　棄
短期保管 長期保管

一年に数回
見る？

普段は見な
いけど保管
が必要？

破
棄

はい はい はい いいえ

いいえいいえ

は
い
は
い

は
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は
いは

いは
い

は
い

いいえ

い
い
え

い
い
え

い
い
え

すぐに見れる
出し入れしやすい
↓
不要になったら破棄

分類をして
ファイリング
↓
不要になったら破棄

ス
タ
ー
ト
！

   『チャートで分類してみよう』
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