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书房与文件区
让重要信息找得到

当日桌面 文件待办 书架一层

分区示意，非实景照片。虚线框：先选一个小区；你的起点可以是桌面一角、一个文件夹或一层书架。

1 先把证件、合同和重要原件单独放稳。 2 按待办、需保存、可处理分组。

3 逐项核对用途，拿不准的先标记再查。 4 用自己看得懂的名称归档，并测试能否找到。

逐项核查清单
勾选＝完成核查；去向可记为：留下 / 归位待修 / 转赠回收处理 / 待决定。

完成 检查对象 操作建议

证件与证书 清点归位，重要原件不因已有照片就丢弃。

合同与票据 核对是否仍有用途；不套用统一销毁期限。

账单与通知 区分待处理与已处理，标记下一步动作。

纸质便签 把待办集中到一个地方，确认后再处理原便签。

笔与文具 检查是否可用，同类集中到一个容器里。

书籍 保留阅读、查阅或珍藏所需，其余考虑转赠。

旧教材与资料 按当前需要挑选，私人笔记先检查再外送。

电子设备与存储介质 确认资料备份与隐私清理，再决定转让或回收。

数据线与配件 对应设备贴签，不明用途的先保留待查。

桌面与抽屉 把长期不用的小物移走，留出工作区域。

先保留、再核查：身份证件、合同、财务与健康资料另行审慎核查。转赠纸张、设备前处理个人信息；没有确认备份
可用前，不删除唯一副本。

维持习惯：每天结束前整理桌面 3 分钟，每周安排一次待办文件核查。

下次处理的一件物品 / 日期
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