
【オフィス業務の仕組み化８ステップ】
少⼈数でも安⼼して回せる体制を構築

余分な間接コストを削減
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❹Work load

業務量の平準化

❽Implementation

運⽤

業務の仕組み化プロセス

❷Process

業務プロセス効率化

❸Role

権限と責任明⽂化

❶Content

業務棚卸表の作成

❼Specific manual

特定業務
マニュアル化

❻Common folder

共有フォルダの整理

❺Common format 

ファイルの統⼀化
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事前確認（職場別の特性）

⽐較対象 製造現場 事務所

取扱対象 製品 情報

業務内容 作業者の作業内容が⽬に⾒え、固定的であ
り、⾏動と成果が明確

担当者の業務内容が⽬に⾒えづらく流動的
であり、⾏動と成果の定義がしづらい

複雑性・煩雑性 作業種類は限られており、パターン化しや
すくシンプルな傾向

業務のパターンが多く、パターン化しづら
く複雑になりがち

管理業務 ⽣産管理部や⽣産技術部により、作業標準
時間が設定され管理しやすい

担当者の主体性におまかせ、担当者やマ
ネージャー次第でパフォーマンスに差が
⽣まれやすい

経費 直接（標準原価と実際原価の⽐較で
差異分析がしやすい） 間接（差異分析が難しい）
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事前確認（仕組みづくりの⽬的）

⽬的 ⽬的の種類 現在の状態 ⾒直す箇所（参考例）

属⼈化の解消 ストロング化 1⼈で業務を回しており、他の⼈は分からない状態 業務棚卸表・特定業務マニュアル化

形骸化の解消 スリム化 マニュアル等⻑年更新されておらず、現在では有効ではない状態 業務棚卸表・特定業務マニュアル化

業務効率の向上 スピードアップ ムリ・ムダ・ムラが多い状態 業務プロセス効率化・フォルダ整理

業務品質の向上 ストロング化 不⾜・不便・不備・不都合・不合理がある状態 ファイル整理・特定業務マニュアル化

不正防⽌ ストロング化 不正を働きやすい（働けてしまう）状態 権限責任明⽂化・特定業務マニュアル化

教育⽤資料として ストロング化 新⼊社員などへの業務内容・⼿順がわかるマニュアルがない状態 業務棚卸表・特定業務マニュアル化

引継⽤資料として ストロング化 退職による引継時に、業務内容・⼿順がわかるマニュアルがない状態 業務棚卸表・特定業務マニュアル化

業務内容の標準化 スリム化 同じ業務において、社員ごとで業務対応⽅法が異なる状態 業務棚卸表・特定業務マニュアル化

業務量の平準化 スピードアップ 同じ組織内（部署内等）で、社員によって仕事量に偏りがある状態 業務棚卸表

組織⼒の強化 ストロング化 社内メンバーで情報連携・共有・報告がうまくいっていない状態 運⽤のルール化

社員モチベーショ
ン向上 ストロング化 社員の仕事に対するワクワク感が弾き出せていない状態 運⽤のルール化
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会社全体の業務改⾰ 部⾨単体の業務改善

事前確認（プロジェクトチームの進め⽅）

プロジェクトオーナー

部署A 部署B 部署C

プロジェクトチーム

権限
付与

報告
相談

• 担当役員等
（オーナー）

• 中間管理職（リーダー）
• 各部署代表（メンバー）

プロジェクトオーナー

担当A 担当B 担当C

プロジェクトチーム

権限
付与

報告
相談

• 部⻑等
（オーナー）

• 課⻑等（リーダー）
• スタッフ（メンバー）外部専⾨家 外部専⾨家
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事前確認（⽬標の数値化）

⽬標の
構成要素

指標

数値

期限
⽬標値

現状値

ものごとを測るための指標

いつまでに達成するか︖

⽬標とする数値はどれぐらいか︖

今の数値はどれぐらいか︖

指標の
切り⼝

労働分配率の改善

2023年度現在60%→
2024年度⽬標55％

XXの処理件数の増加

2023年度現在100件→
2024年度⽬標200件

○○作業時間の削減

2023年度現在100時間→
2024年度⽬標50時間
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業務仕組み化までの８ステップ

業務棚卸表の作成

エクセルファイルを利⽤し、
業務内容を⾒える化する
• チームメンバーの業務内容洗出し
• 業務⼿順の洗い出し
• 業務の整理整頓
• タスクの開始⽇・完了⽇を明確化

業務プロセス効率化

現在不便に感じている業務プロセス
を⾒直す
• 業務の廃⽌
• 業務の結合
• ⼿順/担当の⼊替/代替
• 業務の単純化業務

権限と責任の明⽂化

各業務に責任者を任命し、業務効率
を上げる

業務ごとの責任者に意思決定の権限
と責任を付与し、承認フローの明確
化及び確認作業の短縮で業務を効率
化させる

フォーマットの統⼀化

管理側の業務効率化のため、フォー
マットの統⼀化を図る

複数の社員で使⽤するエクセルファ
イルのフォーマットなど、記⼊箇所
や配置を統⼀化し、記⼊例の作成に
より読み⼿が理解しやすいファイル
に改善する

特定業務マニュアル化

複雑な業務や詳細な説明が必要な業
務の場合、別途マニュアルを作成
し、理解度を深めてもらう
• 簡易マニュアル
（クイックガイド等）

• 詳細マニュアル
（業務フローチャート）

• 事例マニュアル
（接客マニュアル等）

業務量の平準化

各メンバーの業務量を数値化し、
バランスを是正する
• 業務特性と担当者が適材適所か
• 業務量の偏りチェックし、適切に
割り振る

共有フォルダの整理

ファイルがどこにあるのかわからな
い状況を解消する

業務棚卸表と連動させ、保管先で
フォルダを階層化しデータ管理をす
る。また個⼈情報など、機密性の⾼
い情報が掲載されているファイルや
フォルダにアクセス制限を設定する

運⽤

業務を円滑に回すため、説明会を実
施する

業務棚卸表などの活⽤⽅法や編集の
際の⼿順をルール化、円滑な運⽤に
向けて、定期的な打合せの場を創出。
また必要に応じて、打合せのファシ
リテーターを務める
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業務区分 担当者⼯数値(1-9)
⼤分類 No. 中分類 No. ⼩分類 関連書類名 保管先 URL 開始⽇ 完了⽇ 権限レベル 閲覧レベル 業務特性 特定マニュアル A B C

n業務の分け⽅は下記のイメージ
1. ⼤分類は５〜10項⽬
2. 中分類は⼤分類につき、３〜１０項⽬
3. ⼩分類は中分類につき、３〜１０項⽬

1.業務棚卸表（⼤・中・⼩分類）

n記⼊イメージ
1. ⼤分類は業務種別（例︓経理）
2. 中分類は業務項⽬（例︓請求書）
3. ⼩分類は⼯程・作業内容（5W1Hを簡潔に）

I. 毎⽉末3営業⽇前に各仕⼊先へ請求書発⾏の督促
II. ⽉末時点で各仕⼊先から請求書受領有無を確認
III. 経理部へ翌⽉3営業⽇までに請求書を提出

粗い 粒度 細かい

業務
種別

業務
項⽬

⼯程
レベル

作業
レベル

業務種類の区分け 業務⼿順の区分け

⼤分類 中分類 ⼩分類
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1.業務棚卸表（業務特性）
業務区分 担当者⼯数値(1-9)

⼤分類 No. 中分類 No. ⼩分類 関連書類名 保管先 URL 開始⽇ 完了⽇ 権限レベル 閲覧レベル 業務特性 特定マニュアル A B C

マネジメント型業務 戦略・企画型業務

定型型業務 ナレッジ集約型業務

現場の状況により判断・調整
業務進⾏をスムーズに管理

業務進捗管理
トラブル対応

チームの⽅針や⽅向性を打ち出す
全体の最適化を検討

事業企画
仕組み化及び業務改善

基本的には決まったやり⽅が確⽴されてお
り、指⽰通りに作業や処理を⾏う

伝票処理
データ⼊⼒

専⾨的なノウハウを蓄積し
それを駆使しながら実務をこなす

法務チェック
⼈事採⽤・株主総会対応

求
め
ら
れ
る
も
の
︵
⾃
⼰
判
断
・
責
任
︶

求められるもの（習熟度）
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2.権限と責任の明⽂化

権限と責任の明⽂化
1. あらかじめ、権限レベルの定義を策定
2. 各業務項⽬に応じて、権限レベルを設定
3. 権限レベルは、業務に対しての決裁権限者及び責任者である
※権限レベルは、社内状況に応じて階層を設定

業務区分 担当者⼯数値(1-9)
⼤分類 No. 中分類 No. ⼩分類 関連書類名 保管先 URL 開始⽇ 完了⽇ 権限レベル 閲覧レベル 業務特性 特定マニュアル A B C

権限レベル 案件内容
社⻑ 会社単位案件
事業部⻑ 事業部単位案件
部⻑ 部単位案件
課⻑ 課単位案件
リーダー 通常業務内案件
⼀般 通常業務内案件

参考例
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それぞれの⼯程で考えるべき、4つのポイント

3.業務プロセス効率化

⼯程A ⼯程B ⼯程C ⼯程D

廃⽌

なくせる仕事は
ないのか︖

形骸化を疑う

結合

作業を同時にで
きないか︖

重複を疑う

⼊替＆代替

⼿順や担当を変
えられないか︖

⼿間を疑う

単純化

もっと簡単にで
きないか︖

複雑を疑う
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4.業務平準化
業務区分 担当者⼯数値(1-9)

⼤分類 No. 中分類 No. ⼩分類 関連書類名 保管先 URL 開始⽇ 完了⽇ 権限レベル 閲覧レベル 業務特性 特定マニュアル A B C

経験則⾒積法
• ⼀番業務を理解している⼈物が感覚値で⼯数値を算出する
• 下⼯数値表を⽤いて３つの要因より選択し合計点を表へ記⼊
• 職場の内容に応じて、⼯数値算出要因を変えること

業務平準化の進め⽅
1. 各担当ごとに総計を算出
2. 各担当の業務量バランスを⾒ながら、割振りを決める
3. また業務特性も加味し、適材適所に検討する

⼯数値 ①時間的要因 ②頻度的要因 ③専⾨性要因
3 2時間以上 毎⽇ マネジメント型
2 30分以上 毎週 ナレッジ集客型
1 30分未満 毎⽉〜毎年 定型型

業務特性 内容
戦略・企画型 実践業務等
マネジメント型 進捗管理等
ナレッジ集約型 特殊事務業務等
定型型 事務処理等
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業務区分 担当者⼯数値(1-9)
⼤分類 No. 中分類 No. ⼩分類 関連書類名 保管先 URL 開始⽇ 完了⽇ 権限レベル 閲覧レベル 業務特性 特定マニュアル A B C

5.フォーマットの統⼀化

②フォルダの管理・ファイル保管
（サーバー・クラウド上）
1. ファイルとと同⼀表記で「関連書類名」に
ファイル名を記載

2. URLを「保管先」に表記、⼀発で⾶べるようにする

①共有ファイルの整理
1. 社内で共有して使⽤するファイルを統⼀化
2. 記載する箇所をわかりやすくする（⾊掛け等）
3. あらかじめ数式等を⼊⼒、計算を簡素化する
4. 記⼊してほしくない箇所はセルやシートの保護
5. 印刷画⾯サイズに調整する
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6.共有フォルダの整理

フォルダ フォルダ

フォルダ

フォルダ

ファイル

ファイル

ファイル

ファイル

ファイル

ファイル

⼤分類 中分類 ⼩分類

①業務棚卸表と同じ構成でフォルダを整理

②⼩分類毎にアクセス権限を設定

欲しい時にすぐ発⾒できる
ようにタンスの引き出しは
常に整理整頓しておくこと︕

No. ⼤分類 No. 中分類 No. ⼩分類

閲覧レベル 閲覧可能者 情報タイプ
Top Secret 経営層のみ 要配慮個⼈情報
Confidential 幹部以上 個⼈情報
Common ⼀般公開 業務上、必要な情報
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7.マニュアル種類

重要内容・煩雑業務・難解業務は、別途マニュアルを作成して共有する

簡易マニュアル

主要な業務の流れや
ポイントが⼀⽬で

体系的に理解できる

業務の全体像を把握したり
業務の概要を短時間で確認
したりするために活⽤

詳細マニュアル

業務の⼿順や注意点、
確認ポイントなどを
網羅的に理解できる

新しく業務を⾏う社員が
業務内容を把握し、覚える
ための教科書的な位置付け

事例マニュアル

接客・営業・⾝だしなみ
など、準備や⼼構えを
社員への意識付けに活⽤

それぞれの場⾯に具体的に
どのように⾏動すれば良い

のかを⽰した事例
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7.業務フローチャートの作り⽅

サンプルチャート

フローチャート作成時の留意点
l 縦軸のスイムレーンに部署（担当者）名
l 時系列で上から下へ記載
l 起点は左側が望ましい

JIS規格で定められている記号
記号 名称 内容

端⼦ フローチャートの始まりと終わりを表す

処理 処理や⾏動を表す

判断 条件を判断し、条件によって分岐する

⼊出⼒ データの⼊出⼒を表す

書類 読むことができる書類を表す

データベース 情報がDBに保管されることを表す

© GC COMMUNICATIONS All Rights Reserved.

お客様
営業部

担当 責任者

注⽂
電話 受電対応

在庫
確認

No

Yes

注⽂再検討依頼

出荷承認

出荷調整

出荷連絡
受領

発注内容記録

出荷連絡

注⽂再検討
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7.情報図解の使い⽅

• あいうえお
• かきくけこ
• さしすせそ
• たちつてと

箇条書き 表

グラフ 図解

⼀昨年対⽐

3倍の売上

情報を列挙
情報を整理整頓・⽐較

数値の推移・傾向 情報の関係性を表現
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7.代表的な図解例

変化

パネル式情報 組織図

結合

分解

回転
フロー

ポジション

パネル式情報
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8.マニュアルのメンテナンス

業務⾒直し会の設定

定期的に業務マニュアルを⾒ながら
修正・変更・削除など
業務のやり⽅を議論する

メンテナンス運⽤フロー（例）

更新履歴の記録
更新⽇ 更新者 更新箇所 更新内容 更新理由

○⽉○⽇ 〇〇 5ページ XXXXX XXXXX

○⽉○⽇ 〇〇

○⽉○⽇ 〇〇

○⽉○⽇ 〇〇

発⾒者 運⽤チーム 全社員

修正箇所
発⾒

更新担当
者に連絡 連絡受領

更新要
否精査

No Yes

対応⽅針
連絡

マニュア
ル更新

更新内容
周知

更新内容
確認
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8.⽬的別４つの会議タイプ

アイディア出し・議論型 決議重視・意思決定型

進捗共有・実⾏重視型 教育・研修型

各⼈のアイディア出し、すり合わせ、⽅向性の確認
などが⽬的

ブレストがこれにあたり、何を発⾔しても
良いが、発⾔の否定はしないルールとする

事前に論点が明確になった決定事項が
議論の対象であり、意思決定や判断が⽬的

事前に意思決定できる判断材料・根拠資料
などの準備をする

やるべき内容とその計画、進捗状況の共有と
実⾏内容の確認が⽬的

効率よく会議を進めるため、フォーマットの定型化
や記載⽅法の統⼀化により、⾒える化する

参加メンバーへのスキルアップ研修や
業務効率化に向けた教育などを⽬的

あらかじめ聞きたい内容の事前ヒアリングを⾏い、
説明資料の準備をする
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8.コミュニケーション頻度

l 部署間横断での情報共有
l 各部署代表者が近況説明及
びスケジュール共有

l BAD NEWS 1stの共有

l 部署の業務進捗状況の共有
l 各担当スケジュール共有・
必要アクションの確認

l 部署のタスク進捗推進・
リスク要因を排除

l 個⼈的な不平・不満を察知
し退職の未然防⽌

l 社内で感じていること共有
l 本⾳が聞ける︕

社員が発⾔・討議できる場所を提供、もしくは個別に話せる環境を作る

全体会議（⽉1） チーム会議（週１） 個別⾯談（半期毎）
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8.安⼼安全ポジティブな場づくり

すること

しないこと

社員が安⼼して発⾔でき、安全な⽴場で、ポジティブに働く環境を整える

⽅針を⽰す 評価軸を⽰す 信頼を⽰す

話を遮断しない ⼈前で罵倒しない 必ずしも⾃分が
正しいと思わない
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毎週⽉・⽊曜⽇ブログ更新中︕
業務改善の成功談や失敗談等、

無料で閲覧できます。

1時間の無料
1on1セミナー ブログのご案内

最後までご覧頂き、誠にありがとうございます。
その他、下記サービスもお気軽にご活⽤ください。

1時間の無料
個別相談

業務改善コンサルティング
⽀援サービス内容や活⽤⽅法
等、ご確認いただけます。

コンサルティング
サービスのご案内

御社の課題をヒアリング︕
業務改善に向けて対策・計画
を⼀緒に作成⽀援します。

御社だけにセミナーを開催︕
業務改善をテーマに

無料webセミナーを⾏います。

サービスのご案内
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