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1. 問題意識と活動の意義



1. 問題意識と活動の意義

配置換えや新規採用時に
前任者からの引継ぎ資料、

「正直、使いづら～い！」
と思ったこと、ありませんか？



1. 問題意識と活動の意義

どうして？
担当者により業務マニュアルの作成状況や様式、
内容の充実度が違う！！

問題点は？
人事異動前後の負担増大（引継ぎをする側受ける側共に）

担当者不在時に他の者が対応できない
ミス、トラブルが起こりやすい
業務改善がしづらい



1. 問題意識と活動の意義

どうして？

だって業務マニュアルの作り方なんて

知らない！
教わったことない！



1. 問題意識と活動の意義

対応策として…

業務マニュアル作成の手引きや様式、
いわば

「マニュアルのマニュアル」
を作ろう！



1. 問題意識と活動の意義

活動の意義
全学的に業務マニュアルが改善されれば…

異動前後の負担減少、業務改善の促進
（＝業務の効率化）

担当者不在時でも他の者が対応できる、
業務の質が保たれる（＝属人的業務の標準化）

ミス、トラブルの予防
マニュアルに限らない「わかりやすい資料」
作成能力の底上げ



2. グループの活動



2. グループの活動

活動開始～8月頃

実態調査
マニュアルのサンプル収集
アンケート調査
インタビューに調査



2. グループの活動

実態調査の結果（１）
マニュアルのサンプル収集
グループメンバーの知り合い、同僚に声掛け
１５サンプル収集

分析
記載内容に似た傾向が見られるものの、
記載順や形式がばらばら

古いデータ、不備・不足がある場合も



2. グループの活動

収集したサンプル

（発表時のみ紹介）



2. グループの活動

実態調査の結果（２）

アンケート調査
全職員にメール一斉送信
Formsによる選択式・自由記述式アン
ケート
101件の回答（自由記述64件！）



2. グループの活動

実態調査の結果（２）

アンケート結果
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2. グループの活動

実態調査の結果（２）

アンケート結果

実態調査の結果（２）
アンケート結果



2. グループの活動

実態調査の結果（２）

分析
予想を上回る回答数と熱量（時々諦め、不要論）

概ね内容は予測どおり！

結果から…
若手・新規採用職員にターゲット
マニュアル作りに重要な要素を抽出



2. グループの活動

実態調査の結果（３）

インタビュー
中堅職員、若手職員 各1名
マニュアル作成が上手いと評判の職員



2. グループの活動

実態調査の結果（３）

質問項目（一部抜粋）
具体的に、マニュアルを
いつどのように作成しているのか

マニュアルづくりで気を付けていること
マニュアルに必要なこと、不要なこと
本学における現状の課題点

など…



2. グループの活動

実態調査の結果（３）

インタビュー回答から
マニュアルの標準化への期待の高さ
普段から業務内容を記録することの重要性
引継ぎ ＜ 自分の業務改善
同僚との共有の難しさ

など…



2. グループの活動

実態調査の結果（まとめ）

思ったとおり！！！

期待（と心配？）されすぎ！！！
ヒントをたくさんいただきました
ご協力いただきありがとうございました！



3.業務マニュアル作成の
手引きと様式



3.業務マニュアル作成の手引きと様式

よし、手引きを作ろう！

必要な要素は…？



3.業務マニュアル作成の手引きと様式

マニュアル作成の意義や
基本的な考え方について

マニュアル作成の効果、意義の説明
職員のマニュアルに対する認識の統一を図る

マニュアル作成の手順
具体的な作成手順を示す
（次に説明する）各様式の活用を提案



3.業務マニュアル作成の手引きと様式

業務マニュアル
作成の手引き



3.業務マニュアル作成の手引きと様式

様式１
年間スケジュール
いつ頃、何を行えばよいか



3.業務マニュアル作成の手引きと様式

様式２ マニュアル（ベース） 業務記録を日頃からつける



3.業務マニュアル作成の手引きと様式

様式３ マニュアル（プラスα）
様式２のまとめやそれ以外
係単位でのマニュアル管理など



3.業務マニュアル作成の手引きと様式

ネットの情報も参考に…
 参考文献
・株式会社insource『「使いやすい業務マニュアル」の作り方と６
つのポイント』
<https://www.insource.co.jp/contents/manual01.html>（2018
年9月7日アクセス）

・gene320『業務マニュアル(手順書)の作り方や作成手順を5ス
テップで解説』パソコンスキルの教科書
<https://www.fastclassinfo.com/entry/how_to_make_manuals
>（2018年9月7日アクセス）

・創業手帳株式会社『社内業務マニュアル作成の６つのステッ
プ』<https://sogyotecho.jp/manual-intra/>（2018年9月7日アク
セス）



4. 活用例



4. 活用例

マニュアル、
実際に作ってみました！



4. 活用例

（発表時のみ紹介）

年間スケジュール 実例



4. 活用例

マニュアル（ベース）

（発表時のみ紹介）



4. 活用例

で、この手引きと様式は
どこで手に入るの？



4. 活用例

近日中！
教職員向けウェブサイトに
掲載

新規採用研修で紹介

（？）

（の、予定…）



4. 活用例

※2019年5月末追記
教職員向けウェブサイトに
掲載完了



ご清聴ありがとうございました！

2018年度SD研修「りんごの木プロジェクト」グループC 

鍛治川謙吾 小野寺泰子 岩下真己 平等久美子



5.質疑応答
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