
必需品チェックシート

NO 文具他 有 無 NO 備品他 有 無

1 代表者印 1 事務用机

2 実印 2 デスクマット

3 角印 3 デスクパーテーション

4 銀行印 4 事務用椅子

5 住所印 5 サイドワゴン

6 科目印 6 パソコンラック

7 回転印 7 ホワイトボード（予定表）

8 日付印 8 書庫

9 ナンバリング 9 ロッカー

10 朱肉 10 ミーティングテーブル

11 印箱 11 ミーティングチェア

12 印マット 12 応接セット

13 科目印箱 13 応接テーブル

14 スタンプ台 14 カウンター

15 名刺 15 電話台

16 コピー用紙 16 コートハンガー

17 メディアケース 17 金庫

18 メディア（ＣＤ/ＤＶＤ） 18 手提げ金庫

19 名札 19 傘立

20 名刺入れ 20 新聞架け

21 はさみ 21 倉庫棚

22 蛍光ペン 22 パンフレットケース

23 ボールペン 23 キッチン収納

24 マジック 24 ゴミ箱

25 修正テープ 25 台車

26 セロテープ 26 掃除用具（トイレ用）

27 ガムテープ 27 体温計

28 荷作り紐 28 常備薬

29 両面テープ 29 懐中電灯

30 接着剤 30 キーボックス

31 のり 31 工具（ドライバー等）

32 定規 32 掛け時計

33 封筒 33 温度計

34 パンチ 34 消毒液

35 クリップ 35

36 ホッチキス NO ＯＡ機器他 有 無

37 クリアフォルダー 1 パソコン

38 名刺フォルダー 2 液晶モニター

39 ノート 3 複合機（カラーコピー）

40 メモ帳 4 プリンター

41 カード立 5 プロジェクター

42 レターケース 6 電話機

43 ファイルボックス 7 空気清浄機

44 付箋 8 掃除機

45 消しゴム 9 電気スタンド

46 カッター 10 電気ポット

47 カッティングマット 11 コーヒーメーカー

48 画鋲 12 タイムレコーダー

49 マグネット 13 冷蔵庫

50 電池 14 電子レンジ

51 指サック 15 ＴＶ

52 テプラ 16 ＤＶＤレコーダー

53 収納箱 17 自動検温器

54 トイレットペーパー 18 ラミネーター

55 テッシュペーパー 19 監視カメラ

56 ゴミ袋 20 スマートフォン（社用）

57 紙コップ 21

58 ＯＡクリーナー 22

59 チューブファイル 21

60 マスク 22


