
１－１ コンサルテーション実施ステップ
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Ｓｔｅｐ１

中期経営計画の策定
会社としての中期的経営方針＆戦略が明確になっ
ているか否かを把握し、戦略再構築を行います

中期経営計画

Ｓｔｅｐ２

組織機構図の整備
各部署の位置付け指揮命令系統が明確になってい
るか否かを把握し、再整備します

組織図

Ｓｔｅｐ３

部署別業務内容の再設定
部署別の「業務内容・業務責任・業務権限」が明
確になっているか否かを把握し、再整備します

部署業務一覧表

Ｓｔｅｐ４

各業務項目別の業務・帳票の流れの再設定
業務の流れと帳票の流れが見える化になっている
か否かを把握し、再整備します

業務・帳票フロー図

Ｓｔｅｐ５

作業手順書（処理マニュアル）の整備
業務別の作業手順がマニュアル化されているか否
かを把握し、再整備します

作業手順書
（作業マニュアル）

Ｓｔｅｐ６

各業務別のスキルマップ（習熟度）が明確になっ
ているか否かを把握し、再整備します

業務スキルマップ

Ｓｔｅｐ７

スキルマップに基づいた人事考課の再整備
業務スキル分析に基づいた人事考課が実施されて
いるか否かを把握し、再整備します

人事考課表

Ｓｔｅｐ８
新業務マニュアルの全社員への周知徹底と
ＯＪＴ実践研修実施

全社員に対しての説明会、ＯＪＴが実施されてい
るか否かを把握し、再整備します

新業務マニュアル一覧表

<コンサルテーション業務内容>
<事前確認資料

及び最終成果品>

各業務別の作業スキルの基準設定



１－２ 成果物の整備具体例
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部署業務一覧表

業務決済フロー

業務決済フローの明確化

部署別業務内容の設定
●「部・課」等の部署の業務・権限・責任
●役職者の職務内容・権限・責任の再明確化



業務・帳票フロー図

１－３ 成果物の具体例

業務スキルマップ

社内外の文書業務フロー
の図式化

（業務と付随文書の流れを見える
化する）
業務と付随文書は当時者しかわか
らない事が多く、人事異動の際大
きな障害となっている。

業務・作業別の「スキルマップ」を作成
部署別の業務・作業について「業務習熟度（スキル）」を４段階区分し、
全社員の個人的スキルを明示する。
それに基づき「スキルアップ目標」を設定し、詳細な「目標管理」を実
践する。

作業手順書

「作業手順書」を作成


