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目的とゴール
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⚫目的
• 改革組織の構成と業革成熟度の向上

⚫今回のゴール
• 改革推進部門の役割を知る
• プロセスオーナーの役割を知る
• 業革成熟度を高める道筋を理解する



目次
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⚫1. 改革組織の構成
⚫2. 組織のプロセス構造
⚫3. プロセスオーナーの役割
⚫4. 改革推進部門の役割

参考資料
⚫企業のプロセス構造
⚫業務改革・改善活動



アジェンダ
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名称 改革組織設計研修

時間・場所 19:00～21:00 ＠ zoomミーティング

定員 ８名

目的 業務プロセス改革を成功させる

今回のゴール 改革組織の組み立て方や改革文化の浸透のさせ方のセオリーを知る
自組織の改革体制を客観的に評価できるようになる

議題 担当 進行目安 時間

オープニング・悩み事の共有 全員 19:00 19:10 10分

１．改革組織の構造 講師 19:10 19:25 15分

２．組織のプロセス構造 講師 19:25 19:45 20分

３．プロセスオーナーの役割 講師 19:45 20:15 30分

４．改革推進部門の役割 講師 20:15 20:50 35分

クロージング・気づきの共有 全員 20:50 21:00 10分

※休憩は ありません。
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1. 改革組織の構成



赤の女王仮説

競争の激しい時代では、全力の業務改善活動が必須
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It takes all the running you can do, 

to keep in the same place. 
― the Red Queen, 

from “Through the Looking-Glass, 
and What Alice Found There”

その場にとどまるためには、

全力で走り続けなければならない。 

― Red Queen's Hypothesis

業務改善活動は本務

他種との生存競争で、有利を維持する唯一の方法は

継続的な改善だけ。立ち止まれば絶滅する。

― 赤の女王, 『鏡の国のアリス』より



木こりのジレンマ
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そんな暇は
無い！

刃を
研いだら？

時間不足を理由に、業務プロセス改善を後回しにし、
効率の悪い働き方を続ける人や組織の比喩

― The Lumberjack's dilemma



改革推進体制
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標準プロセスを通して 顧客に向かい整列

経営者

管理者

担当者

推進者
顧客

標準プロセス

改
革
手
法
（
共
通
言
語
）

結果
責任

実行
責任

改革推進部門
プロセスオーナー

説明
責任

同期
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改革推進体制

経営者

管理者

担当者

•改善活動の重要性を説き続ける
•改革人材の称揚・登用・表彰
•改善活動へのリソース提供（スポンサー）

•標準業務プロセスを管理・改善・承認
•担当者に改善を動機づけ、権限移譲する
•プロジェクト管理力・日常管理力の向上

各層が同期して改善活動に“本気で”取り組む

•日常業務や改善活動の着実な実行
•ロボットやAI に代替されない能力の習得
•現場視点ならではの 改善活動の提案

推進者
•経営者・管理者・担当者を同期
•改革手法の整備・普及展開
•組織全体の改革成熟度を計画的に向上改革推進部門

プロセスオーナー



（参考例）改革推進体制
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改革責任者会議

経営会議

改革推進本部 改革チーム

改革責任者
（プロセスオーナー）

改革リーダ

改革メンバ

経営者

PMO

コーチ

講師

組織に改革文化を根付かせるには 体制が必要

•研修
•コーチング

•1 on 1
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エグゼクティブスポンサー

プロセスオーナー

内容領域専門家

ＩＴ
部門

改革推進本部
（BPMコンピテンスセンター）

実行メンバー

プロセスアナリスト

プロセスアーキテクト

ビジネスアナリスト
プロセスデザイナー

プロセスマネージャ

（参考例）改革推進体制

標準業務プロセスの管理を基軸に 体制を構築
経営者
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顧客
Customer

事
業
軸
（B

u
sin

e
ss U

n
it

）

機能軸（Function）

事
業
成
長
・
顧
客
価
値
の
最
大
化

CSR 経理 人事 営業 DXSCM

A事業

B事業

C事業

D事業

ガバナンスの強化・経営効率の全体最適化

機能軸
プロセス
オーナー

（参考例）改革推進体制

事業軸
プロセス
オーナー

経営者

プロセスオーナー
会議

（改革推進本部）

機能軸・事業軸で プロセスオーナー体制を構築



Copyright ©2019 - 2024 Current Color Co. Ltd. All rights reserved. 13

（参考例）改革推進体制

機能軸から事業軸への組織変革

機能軸

顧客

事
業
軸

機能軸

顧客

事
業
軸

機能軸

顧客

事
業
軸

機能組織 マトリクス組織 プロセス組織

• 機能ごとに経営資源を
階層的に現場を管理

• トップダウンに指示し
現場を統制

• 統制のための組織設計

• 機能の階層組織の管理者と
事業のEnd-to-Endプロセスの
責任者（プロセスオーナー）が
牽制関係を持って現場を管理

• 指揮系統・報告系統が複雑

• End-to-Endプロセスの
責任者（プロセスオーナー）が
強い権力を持って現場を管理

• 顧客価値向上のためにプロセスを
設計し、継続的に改善する

いずれかの組織構造が「正解」というわけではなく、
企業の業種・業態や、環境・顧客要求の変化に応じて
機能軸・事業軸それぞれに最適な目標・KGI/KPI・構造を
設計し、現場担当者の職務・職能・評価基準に落とし込む

組織レベル

プロセスレベル

現場担当者レベル

（伝統的組織）



本節のまとめ
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• 業務改革は全社活動
• 永続的な改革のためのキーとなる役割

• 改革推進部門
• プロセスオーナー

• 改革活動の全社体制・会議体を定義する
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２. 組織のプロセス構造
事業＝ビジネスプロセスの集合



組織での プロセスの役割

プロセス管理が不十分だと、経営と現場が噛み合わない
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⚫ 戦略
⚫ 組織
⚫ 制度/ルール

⚫ 人材
⚫ IT/システム
⚫ データ
⚫ 設備

あちこちでビジネスが
バラバラに動いたり 滞留したりしている

組織全体でビジネスが
円滑に流れている
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プロセスは企業資産

標準業務プロセスは 企業の競争力の源泉

戦略

制度・ルール組織

人材 IT・システム

データ

プロセス

戦略

制度・ルール組織

プロセス

人材 IT・システム

データ

顧客 顧客

guide

enable

絵に
描いた餅

宝の
持ち腐れ

⚫プロセスが 経営要素を有機的に結びつける
⚫プロセスは アジャイル（俊敏）に改善可能

⚫プロセスが管理されていないと、
経営要素を最適に組合せられない

設備 設備



「スタフプロセス」の直接的な顧客は「事業プロセス」
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戦略設計 製品開発 営業
もの

づくり
顧客

事業運営プロセス

経営・スタフプロセス

人事 IT

サービス 運用保守

CSR 総務
経理
財務

渉外
経営
企画

企業のプロセス構造
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全体最適｜プロセス思考の業務改革

顧客

部門B

顧客に向かって、部分最適から全体最適へ

部門A 部門B

プロセス
オーナー

それぞれの部門に閉じた業務改革（部分最適）

部門横断の業務改革（全体最適）

部門Bの評価指標

顧客視点の
プロセスKPI

部門A

部門Aの評価指標
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プロセスに 組織と人を割り当てて 隙間なく連携する

与えられた仕事に
閉じこもる

三遊間に
ゴミが溜まる

プロセスに沿って
連携する

継ぎ目が
一番綺麗になる

全体最適｜プロセス思考で業務改革

（縦割文化とサイロ化） （End-to-Endで全体最適）
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プロセス思考で、端から端まで視野を広げる

調理

調理 配膳 食事下拵え買物
献立
検討

情報
収集

下膳・
皿洗い

食器
収納

調理 配膳 食事下拵え買物

End–to-End

全体最適｜End-to-End process

もっと
前は？

これ以上
前は無い

もっと
前は？

もっと
後は？

もっと
後は？

これ以上
後は無い



素材
加工

購買
仕入先
選択

注文
確認

素材
加工

購買
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製造 検査 運送
受領
確認

入金

改善の視野を 組織を横断して広げる

製造 検査 運送

製造

End–to-End

全体最適｜End-to-End process

もっと
前は？

これ以上
前は無い

もっと
前は？

もっと
後は？

もっと
後は？

これ以上
後は無い



＜人事＞

hire to retire
採用から退職まで

＜経理財務＞

record to report
記録から会計報告まで

＜保守＞

issue to resolution
問題発生から解決まで

＜研究開発＞

idea to offering
アイディアから提案まで
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＜販売＞

order to cash
受注から回収まで

＜ＳＣＭ＞

forecast to delivery
需給予測から納品まで

＜資材調達＞

procure to pay
調達から支払まで

＜プロジェクト管理＞

initiating to closing
立上げから終結まで

＜製品営業＞

market to order
市場開拓から受注まで

＜ＳＩ営業＞

opportunity to order
見込顧客から契約まで

プロセスの端から端まで、顧客のために全体最適を

全体最適｜End-to-End process

＜CRM＞

request to service
問合せから対応まで

＜経営企画＞

insight to strategy
洞察から戦略策定まで

＜固定資産管理＞

acquisition to obsolescence
取得から除却まで

＜品質・安全管理＞

awareness to prevention
立上げから終結まで



本節のまとめ

Copyright ©2019 - 2024 Current Color Co. Ltd. All rights reserved. 24

• 組織はプロセスで出来ている
• 標準業務プロセス＝企業資産
• 全体最適＝End-to-Endプロセス改革
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3. プロセスオーナーの役割
標準業務プロセスの管理
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効率化と標準化
標準化によって、組織能力は向上し続ける

組
織
能
力

時間

効率化

標準化

効率化の成果を標準として管理・維持しないと
慣性力で組織能力は元に戻ってしまう



なぜ業務を標準化するのか
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• 業務プロセスは、放置すれば
多様化・複雑化・無秩序化する

• 標準化の目的：
• 定型化（属人性の排除・簡素化）

• 共通化（一元化・秩序化・集約化）

• 効率化（コスト・品質・スピード）

• 標準化の効果：
• 改善された生産性の維持・定着
• 環境や規模の変化への一斉対応
• 内部統制上のリスク低減



人材
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標準プロセスに、人材と技術を柔軟に配置

適材適所 から 適所適材 へ

顧客
顧客

IT・システム

制度・ルール

管理

管理

標準プロセス

IT・システム人材

アサイン アサイン

用意した 人や IT に合わせて
仕事を組み立てる

標準プロセスを設計してから
人や IT を 柔軟にアサイン

（リソースファースト） （プロセスファースト）

• 属人化
• 場当たり的な IT活用

• 標準化
• 顧客に向けて整列されたDX
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標準プロセスに、人材と技術を柔軟に配置

適材適所 から 適所適材 へ

プロセスオーナー

標準プロセス

顧客

非正規
妊娠中 障がい者

介護中育児中
外国籍 治療中正社員

AI ロボット アプリ

enable データ

顧客 人事市場 製品研究 財務

（ジョブ型マネジメント）

設備

IT・システム人材

施設 機器 備品 用力 車両

（メンバーシップ型マネジメント）



プロセスオーナーの役割

Copyright ©2019 - 2024 Current Color Co. Ltd. All rights reserved. 30

プロセス
オーナー

企業資産である「標準プロセス」の管理責任者

標準プロセスの
管理責任者

１.

設計
改善

３.

普及
展開

２.

承認

標準プロセス

４.

KPI
監視

※KPI = Key Performance Indicator （重要業績評価指標）
※「標準プロセス」を文書化したものが「業務マニュアル」



標準化の進め方
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トップダウンに推進、標準の管理・監視を継続

標準化の
領域と

目標の定義

対象
プロセスの

可視化

試行と
リスク分析

標準／
非標準の
仕分け

標準の
管理と
監視

•プロセス構造
の定義
•要望や課題の
収集

•標準化の意義や
必要性の定義
•チャーターの
承認

•標準プロセス
の設計と文書化
•Fit & Gap分析
•サービスレベル
の定義

•パイロット運用
と評価
•標準の見直し
•リスク管理
•移行・展開計画
作成

•標準への移行
•標準の維持・管理
•標準の遵守状況のモ
ニタリング
（ガバナンス計画）
•例外の管理と対策

プロジェクト
チャーター

プロセスオーナー

リスク管理（FMEA）

計画 設計 展開



1. プロセスの可視化

Copyright ©2019 - 2024 Current Color Co. Ltd. All rights reserved. 32

現場で実際に行われている業務を可視化する

Aタイプ

Bタイプ

Cタイプ



2. プロセス構造の定義
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粗い全体像（定規）を合意する

プロセス構造

Aタイプ

Bタイプ

Cタイプ



3. プロセスの整理
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プロセス構造に合わせて手続きを整理する

プロセス構造

Aタイプ

Bタイプ

Cタイプ



4. 標準／非標準の仕分け
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プロセス構造に沿って標準プロセスを決定する

プロセス構造

Aタイプ

Bタイプ

Cタイプ

標準プロセス



5. 標準の文書化
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業務マニュアルを作成し、承認する

プロセス構造

標準プロセス

1.
1-1.
……

2.
2-1.
 a) …
b) …
c) …

2-2.
 …

3.
3-1.
……

4.
4-1.
a) …
b) …

5.
5-1.
……

5-2.
……

(Lv.2～3)

業務マニュアル

(Lv.4)

(Lv.5)



本節のまとめ
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• 適材適所から適所適材へ
• プロセスオーナー

＝ 標準業務プロセスの管理責任者
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４. 改革推進部門の役割
永続組織が業革成熟度を向上させる



改革手法の欠如
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掛け声だけ・現場任せの改革では、みんなが困る

働き方を
改革したまえ

自分の頭で
考えたまえ！

どうやって？

― lack of reform method



業革成熟度の向上
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Ｂ事業

Ｃ事業

理想

Ａ事業

目指す管理状態は同じでも
辿り着き方は現状により異なる

推進者

改
革
手
法
（
共
通
言
語
）

改革推進本部
業
革
成
熟
度

改革推進部門が業革成熟度の向上を設計する



業革成熟度アセスメント
１２項目を５段階評価することで組織の業革成熟度を知る

Copyright ©2019 - 2024 Current Color Co. Ltd. All rights reserved. 41

Lv.1
(Initial Stage)

Lv.2
(Awareness)

Lv.3
(Defined)

Lv.4
(Managed)

Lv.5
(Excellence)

戦
略

1 戦略と業革の整合 未整合 提案中 定義済 目標設定済 常に整合

2 業革体制 場当たり的 必要性認識 役割定義済 役割浸透 継続的に改善

3 組織構造 非プロセス的 検討中 実組織変更中 実組織変更済 全社で整合

4 業革手法 未定義 着手 定義済 定着 継続的に改善

基
盤

5 プロセス工数測定 未測定 検討中 測定中 分析中 業革に活用

6 プロセス文書化 場当たり的 標準的 体系的 変更管理中 継続的に改善

7 プロセスKPI測定 場当たり的 設計中 測定中 測定効率化中 業革に活用

8 サービス設計 無自覚 顧客を意識 顧客視点業革 ROI明確化 常に最適化

実
行

9 効果の予実管理 目標なし 検討中 目標定義済 予実管理中 業革に活用

10 業革人材開発 場当たり的 計画中 計画的に育成 スキル管理中 継続的に改善

11 IT活用 場当たり的 業革と連携中 業革主導 ROI明確化 常に最適化

12 文化醸成 場当たり的 検討中 基盤構築済 全社活動化 継続的に改善
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組織全体で目標期限を定め 業革成熟度の向上を図る

初年度 ＋１年度 ＋２年度 ＋３年度

改革意識の醸成
活動への全員参加

コスト・生産性の
可視化

業務の標準化
効率性の定量管理

顧客価値最大化
業務効率最適化

１．現場改善活動の全社展開

２．工数測定の全社展開

３．業務マニュアルの整備

４．KPI管理サイクルの確立

５．サービス設計の最適化

定着化

定着化

定着化

SLAKPI文書化測定気付き業革マイルストン



SLAKPI１．現場革新活動
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統一的な改革手法に沿って全員参加で継続的に改善成果を出す
テーマ名 目標 KPI 責任者 リーダ コーチ 進捗状況 目標定義 中間報告 成果報告

ペーパレス
キャビネ
１つ削減

鈴木 山田 田中 〇
予：5/31
実：

予：7/31
実：

予：12/26
実：

工数測定・
分析運用確立

入力率
80%

下田 寺澤 土方 △
ツール選定

予：5/31
実：

予：7/31
実：

予：12/26
実：

業務マニュア
ル標準化

台帳化率
50%

市川 上本 土方 ×
進捗無し

予：5/31
実：

予：7/31
実：

予：12/26
実：

会議生産性
向上

アジェン
ダ率80%

太田 川泉 田中 〇
予：5/31
実：

予：7/31
実：

予：12/26
実：

問合せ削減
前年同期
比30%減

加賀 海藤 土方 △
巻込遅れ

予：5/31
実：

予：7/31
実：

予：12/26
実：

RPA・
AI/OCX導入

生産性
20%向上

大木 近衛 田中 △
可視化遅れ

予：5/31
実：

予：7/31
実：

予：12/26
実：

応受援時間向
上・残業削減

10時間
/人・月

五反野 原田 田中 〇
予：5/31
実：

予：7/31
実：

予：12/26
実：

制度改訂の
定量化

10件以上 飯倉 尾島 土方 〇
予：5/31
実：

予：7/31
実：

予：12/26
実：

文書化測定気付き



２．工数測定
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目的を明確にした上で、継続的に測定・分析

大分類 中分類 小分類

4月 （山田 太郎）

5 6 7 8 9 12 13 14 15 16 …

月 火 水 木 金 月 火 水 木 金 …

直接工数 通常 定例業務 3.0 4.0 3.0

問合対応 1.5

年次 年末調整

その他 1.0 1.5 1.0

例外 緊急指示等 1.0 3.0

間接工数 定常 会議等 1.0 1.0

特別 研修等

改革活動 1.0

他部門支援工数 3.0

応受援可能工数 0.5

合計 8.0 8.5 9.0

※部門別直間比率、個人別他部門支援工数、残業時間、標準偏差などを分析する。
合計は勤務時間と一致させる（支援時間や空き時間も登録する）。

※目的に合った必要十分なデータを集める。現場の負担を最小限にする。
データは集めっぱなしにせず、分析結果を現場にフィードバックし、対話する。

SLAKPI文書化測定気付き



３．マニュアル整備
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統一書式で業務マニュアル（公式文書）を整備

■表紙

■目次

■はじめに

■例外業務

■改版履歴

■本体

業務記述

SIPOC

フロー図

詳細手順

■用語・用字

SLAKPI文書化測定気付き



４．KPI測定
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経営戦略に結び付くよう、KGI → CSF → KPI の順に詳細化する

KGI CSF (Lv.1) CSF (Lv.2) 組織 KPI 責任者 目標値 期日

利益率を
3年間で
3%改善

コスト
削減

スタフコスト
削減

人事部
スタフ
削減人数

山田 ▲100人
2021年
3/31

調達コスト
削減

資材部
集中購買化
資材費低減

鈴木 ▲2.5億円
2020年
9/30

品質コスト
削減

PMO 失敗PJ撲滅 佐藤 0.8億円
2021年
3/31

新規顧客
開拓

見込顧客発掘 営業統括 見込顧客数 本多 100件
2020年
9/30

新商品開発 研究室 新商品数 勅使河原 3件
2020年
9/30

リード
タイム
短縮

在庫削減 生産本部 在庫回転率 源 8
2021年
3/31

システム改善 情シス室 受注入金LT 草薙 80日
2022年
9/30

業革力
向上

業革人材育成 業革室 GB資格者 市原 20名
2021年
3/31

SLAKPI文書化測定気付き

※KPI = Key Performance Indicator （重要業績評価指標）



５．サービス設計
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顧客との関係性を定義し、最適化し続ける

サービスポリシー

サービスメニュー

サービス設計

ＳＬＡ

• 提供価格
• 提供品質
• 提供期間

免責事項

運用設計

プロセス
設計・改善

体制・
スキル

IT・
システム

初期
コスト

運用
コスト

財務計画

顧客理解

課題・期待
 (VoC)

ユースケース

仮説・検証

SLAKPI文書化測定気付き

※SLA = Service Level Agreement（顧客とのサービス水準の合意事項）



事業戦略との融合
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財務効果管理

業革人材育成

業
務
プ
ロ
セ
ス
管
理
（
Ｂ
Ｐ
Ｍ
）

サ
ー
ビ
ス
設
計
（
Ｓ
Ｌ
Ａ
）

財務

学習と成長

顧
客
価
値

業
務
プ
ロ
セ
ス ロジカル

シンキング
プロジェクト
マネジメント

ファシリ
テーション

プロセス改善
７ステップ

プロセス設計
6ステップ

改革組織設計
（プロセス管理）

KPI管理
（プロセス測定）

業務改革活動を 事業活動に組み込む

業革成熟度アセスメント

※BPM = Business Process Management ※SLA = Service Level Agreement

プロセス実行
８ステップ

業務マニュアル
（プロセス文書化）

業務改革活動



業革年間計画
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年度 ＋１年後 ＋２年後 ＋３年後

改革イベント

定例会議

改革活動

プロセス改革

現場改善
（全員参加）

改革基盤整備

改革人材（育成目標） 5人 10人 15人

業革成熟度アセスメント 2.1 2.3 2.4

PJ 認定

PJ 認定

PJ 表彰

PJ 表彰

改革基盤強化

研修

業革成熟度向上計画を、年間計画に具体化する



文化醸成と意識改革
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従業員のタイプごとに意識改革と行動変容を促す

人数

改革意識

Ⅰ類
リーダー
改革推進派

Ⅱ類
順応者
協力者

Ⅲ類
フォロワー
様子見層

Ⅳ類
反対勢力
現状肯定派

熱の伝播



本節のまとめ
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• 組織的・計画的に
業革成熟度を向上させる

• 改革推進部門が
組織全体の業革成熟度を
同期させる
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まとめ



改革組織設計
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改革活動を
組織に文化として
根付かせるために

プロセスオーナーが
ビジネスプロセスを

企業資産として大切に管理する

改革推進部門が
改革手法を共通言語化し

組織に浸透させ
経営者・管理者・担当者を同期させる
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参考資料
企業のプロセス構造

⚫レベリングコンセプト
⚫エンタープライズアーキテクチャ



レベル 要素の粒度 プロセス表現

0 会社

1 事業領域・機能

2 プロセスのステップ・種類

3 部門ごとの手続き

4 作業者ごとの手続き

5 作業のステップ
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レベリングコンセプト｜例

階層の粒度を統一的に定義する

プロセス
マップ

プロセス
ツリー

概要
フロー

詳細
フロー

作業
手順書

付加価値
連鎖図

営業

調達

販売

製造

保守

物流

契約

新規

更新

受注 手配 納品 入金

物品

役務

受注
登録

受注
計上

台帳
更新確定

No

Yes

営業担当 営業部長 審査担当

審査依頼

受注審査

承認依頼

受注承認

A社

B社

Ｃ社 顧客

1.伝票登録
2.システム入力

• 2-1. ログイン
• 2-2. 確証登録

3.審査資料作成
4.審査請求



システム
統合
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レベル0 ― 付加価値連鎖

社会の付加価値連鎖を、会社を単位に表現

部品
開発

ソフト
開発

Ｂ社

Ｃ社

保守
サービス

Ｄ社

Ｑ社

人材
派遣

Ｐ社

販売
代理店

Ｘ社

資材
製造

Ａ社

顧客

Ｚ社



レベル1 ― プロセスマップ
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戦略
経理
財務

保守

物流

設計
開発

人事 IT CSR 総務

販売営業
市場
調査

製造調達
生産
計画

商品
企画

研究
開発

会社全体を構成する全機能を俯瞰する



レベル2 ― プロセスツリー
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販売
計画

見積 契約 受注 手配 納品 売上 入金

請求

回収

新規
契約

契約
更新

契約
解除

物品
手配

役務
手配

機能を実行ステップやバリエーションに分解

※レベル１プロセスの、レベル２要素への分解
（デコンポジション）と、要素の派生形（バリ
エーション）を、ツリー構造で表現する



レベル3 ― 概要フロー
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注文書
受領

契約書
発効

仮受注

受注
登録

確定？

受注
計上

受注登録完了

no

yes

実行ステップの内部の流れを記述



レベル4 ― 詳細フロー
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営業部門
（担当）

営業部門
（上司）

審査部門

受注伝票
登録

受注審査
依頼

受注審査

受注承認
依頼

受注伝票
修正

受注登録完了

受注承認

承認？
否認

承認

受注
伝票

業務手続きを担当者ごとの作業で表現



レベル5 ― 作業手順
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作業担当者の動作を具体的に記述
1. 受注伝票受付

1-1. 内容と宛先を確認
1-2. 管理台帳に受付記録を記入

2. 顧客情報照会
2-1. 取引実績検索
2-2. 顧客情報確認

3. 製品情報確認
4. システム入力

4-1. 顧客情報更新
4-2. 在庫確認
4-3. 受注伝票登録

5. 査閲・承認
5-1. 責任者による査閲
5-2. 管理者による承認



（参考）標準化のポイント
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⚫レベル２～３のプロセス構造を合意してから
レベル４～５の詳細手順を整理する

⚫標準プロセスは可能な限りシンプルに！
⚫現場の意見は漏らさず聞き、尊重するが、

現場の主張を全て聞き入れてはいけない
（標準プロセスが複雑になり過ぎる）

⚫非効率な手続き、ムダな業務は、
標準化の際に 思い切って捨てる

⚫ビジネスモデルが違う業務を
無理に標準化・共通化しない



エンタープライズアーキテクチャ
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各レベルで経営要素間の関係を漏れなく定義

戦略 組織
制度・
ルール

プロセス 人材
IT・
システム

データ

1
•企業理念
•全社方針
•中期計画

•コーポ
レート

•全社規定
•経営
ポリシー

•プロセス
マップ

•経営者
•システム
アーキテ
クチャ

•データ
アーキテ
クチャ

2
•組織ミッ
ション
•予算計画

•事業部
•本部

•経理規定 •プロセス
ツリー

•事業部長
•本部長

•システム
•マスタ
•コード

3 •部門KPI •部
•管理
ルール

•概要
フロー

•管理職
•アプリ
ケーショ
ン

•取引
•伝票

4 •チーム
目標

•課
•チェック
リスト

•詳細
フロー

•現場
担当者

•画面
•ジョブ

•伝票明細
•入力項目

レベル

経営
要素

guide enable
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エンタープライズアーキテクチャ

プロセス と 各経営要素 の関係性を管理

戦略

a b c d e

プ
ロ
セ
ス

業務1 〇

業務2 〇

業務3 〇

業務4 〇 〇

業務5 〇

組織

a b c d e

プ
ロ
セ
ス

業務1 〇 〇

業務2 〇

業務3 〇

業務4 〇 〇

業務5 〇

制度・ルール

a b c d e

プ
ロ
セ
ス

業務1 〇 〇 〇

業務2 〇 〇

業務3 〇 〇

業務4 〇 〇

業務5 〇 〇

人材

a b c d e

プ
ロ
セ
ス

業務1 〇 〇

業務2 〇 〇

業務3 〇

業務4 〇 〇

業務5 〇 〇

システム

a b c d e

プ
ロ
セ
ス

業務1 〇 〇

業務2 〇 〇

業務3 〇 〇 〇

業務4

業務5 〇 〇

データ

a b c d e

プ
ロ
セ
ス

業務1 〇 〇

業務2 〇 〇

業務3 〇 〇

業務4 〇 〇

業務5 〇 〇

戦略を実行するのは
どのプロセスか

組織が実行を担っているのは
どのプロセスか

制度・ルールが影響を与えるのは
どのプロセスか

どの人材が、プロセスを
管理・運用しているか

どのシステムが、プロセスを
効率化しているか

どのデータが、プロセスで
活用されているか
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UAF｜Unified Architecture Framework
OMG UAF v1.2

動
機

分
類
体
系

構
造

接
続
性

プ
ロ
セ
ス

状
態

手
順

情
報

変
数

制
約

世
代
計
画

追
跡
可
能
性

統合管理 Am-Mv Am-Tx Am-Sr Am-Cn Am-Pr Am-St
辞書

Am-If
Am-Pm Am-Ct Am-Rm Am-Tr

戦略 St-Mv St-Tx St-Sr St-Cn St-Pr St-St S-If

環境
En-Pm

計測
Me-Pm

リスク
Rk-Pm

St-Ct St-Rm St-Tr

運用

要件
Rq-Mv

Op-Tx Op-Sr Op-Cn Op-Pr Op-St Op-Sq 運用
情報
Op-If

Op-Ct Op-Tr

サービス Sv-Tx Sv-Sr Sv-Cn Sv-Pr Sv-St Sv-Sq Sv-Ct Sv-Rm Sv-Tr

人員 Ps-Tx Ps-Sr Ps-Cn Ps-Pr Ps-St Ps-Sq

資源
情報
Rs-If

評価
Ps-Ct

可用性
改革
予測

Ps-Tr

資源 Rs-Tx Rs-Sr Rs-Cn Rs-Pr Rs-St Rs-Sq Rs-Ct
改革
予測

Rs-Tr

安全保障 Sc-Mv Sc-Tx Sc-Sr Sc-Cn Sc-Pr Sc-Ct Sc-Tr

プロジェクト Pj-Tx Pj-Sr Pj-Cn Pj-Pr Pj-Rm Pj-Tr

標準 Sd-Tx Sd-Sr Sd-Rm Sd-Tr

現状分析 Ar-Sr Ar-Cn シミュレーション
実行
評価

表現
（モデル）

観点
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UAF｜Operational Processes
OMG UAF v1.2

プロセス
プロセス

境界

活動境界 活動

行動

1

*
入
力

*
出
力
1

測定要素

測定項目

*
*

サービス

要求水準

プロセス
変数

プロセス
運用

運用手法運用変数

0..1

*

*

0..1

プロセス
用法

運用主体

* 運用者 役割交換 交換物

*

*

* 1

実行
1 *

1

*

実行能力実行可能性

1

1

**

現状
*1

*

1

*

0..1 0..1

関連

依存

集約

実装

汎化

抽象

個別

型

標準活動

View Specifications::Operational::Processes::Operational Processes（Op-Pr）
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参考資料
業務改革・改善活動
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人間の役割 と プロセス

誰でも 顧客・作業者・設計者の ３側面を持つ

1.顧客
customer

3.設計者
designer

2.作業者
worker

プロセス
process

AI・ロボット
・アプリ

IT・システム
machine

比較

設計・改善

実行 実行

プロセス
思考

享受



標準化
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バリエーションや例外を管理する（路線図）

例外

入力の
バリエーション

出力の
バリエーション

処理の
バリエーション

•検査
•承認

•受付
記録

•要件
定義
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Ａ Ｂ Ｃ Ｄ
顧客

企業

Ａ Ｂ Ｃ Ｄ Ａ Ｂ Ｃ Ｄ

標準化と効率化

プロセスを共通化し、工数を削減する



業務を片寄せしないと財務効果化が出ない
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￥

財務諸表
（コスト効果）

100

稼働率(%)

標準化と効率化

効率化 片寄せ

A B C D A B C D A B C

現
場
目
線

経
営
目
線



標準化と効率化
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既存業務の
効率化

新規業務の
拡大

2020 20302025

効率化による余力人員を新規事業に活かす

人員
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プロセス改善

プロセス改革
（経営レベル）

（部門横断レベル）

（部門内レベル）

（改革組織）

改革基盤整備

現場改善
（小集団活動）

• 改革人材育成（改革手法研修・人事評価 等）
• 基礎知識習得（プロマネ、ファシリ、論理思考 等）
• 改革体制整備（経営層・管理職・現場）
• プロセスオーナー制度の確立
• 業革成熟度向上（アセスメント）

• 整理整頓（2S3定）
• ペーパレス
• 会議生産性向上
• コミュニケ効率化
• 職場環境改善

• スタフスキルマップ整備
• 業務マニュアル整備
• 工数測定・分析・平準化
• 問合せ対応改善
• 帳票簡素化

• ワークフロー電子化
• RPA / AI導入
• 決算処理短期化
• 調達コスト削減
• 内部統制効率化

• 事業会社との情報共有効率化
• 業務プロセス標準化
• ダイバーシティ推進
• 承認削減、レビュー品質向上
• リードタイム短縮、棚卸削減

• 事業ポートフォリオ最適化、事業管理（BMC / SLA）
• 事業会社ガバナンス強化、業績評価制度改革（KPI）
• 経営効率化・ダッシュボード（DX）
• 組織構造改革、制度・ルール最適化

基盤を鍛えつつ 高いレベルに挑む

改革活動レベル

個別最適

全体最適



業務棚卸

プロセスに沿って業務を分類・可視化
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業務分類 属性 プロセス（SIPOC） 課題

大
分
類

中
分
類

小
分
類

頻
度

工
数

開
始
条
件

入
力
元

入
力
内
容

手
続
き

出
力
内
容

出
力
先

紙
・
押
印

属
人
化

機
能
不
足

低
品
質

過
剰
品
質

…

… … … 2h … 〇

2h 〇 〇

1h 〇

•分類は、組織名
や個人名は使わ
ず、プロセスの
名前で表す
•小分類は「具体
的な成果物が定
義できる粒度」
で、「動詞」で
表す

•頻度：随時、日次、
週次、月次、年次、
など
•工数：１回あたり
の作業時間。バラ
く場合は３～１０
時間、など
•開始条件：依頼到
着時、３営業日目、
など

•まずは自由記述で課題
を記載し、後から分類
を考えるのが現実的
•5M1EやQCDの観点で
MECEに洗い出す

•入力元：手続きの前工程
の人・組織・システム
（複数の入力元がある場
合、全て記載する）
•出力先：手続きの後工程
の人・組織・システム



会議改革

75

会議のアジェンダやプロセスを標準化する
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事前準備

事実情報
収集

ゴール
設定

アジェンダ
作成

資料
格納

開催通知
発行

根回し

会議（当日）

ゴール・
アジェンダ

説明

進行
ルール
説明

質疑応答
・議論

決定事項
確認

事後

議事録
作成・
配布

タスク
フォロー

情報共有
・認識
合わせ

タイム
キープ

導通
確認

リモート会議も対面会議も基本は同じ
会議当日の導通確認と進行ルール説明は
丁寧に行ったほうが良い



ペーパレス化
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印刷を無くすにはプロセス全体の改善が必要
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発注者

工事
申請書
作成

印刷 押印
PDF
化

メール
作成
送信

受託会社

メール
受信

法務部
確認

印刷

受託会社

記入・
押印

PDF
化

メール
作成
送信

事務員
メール
受信

メール
作成
送信

事務員
メール
受信

印刷
責任者
に渡す

確認・
押印

PDF
化

メール
作成
送信

発注者

メール
受信

工事
実行

発注者

印刷
工事
実績
追記

PDF
化

メール
作成
送信

受託会社

事務員
メール
受信

印刷
責任者
に渡す

確認・
押印

PDF
化

メール
作成
送信

受託会社

メール
受信

法務部
確認

印刷
記入・
押印

PDF
化

メール
作成
送信

事務員
メール
受信

印刷
分類・
保管

Excel



多様な人材
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攻撃 拒絶 軽視 配慮 受容 尊敬

ダイバーシティ推進ハラスメント防止

相互理解には、共通言語と自由な対話が必要

ダイバーシティ推進

マイナスを減らす プラスを増やす－ ＋

⚫ 多様な環境に打ち勝てるのは、多様性を持つ組織だけ（アシュビーの法則）

⚫ 先ず 自分たちの 無意識の思い込み・偏見（Unconscious Bias）を認める
⚫ 心理的安全性を確保し、自由な対話を実現する
⚫ 業務プロセスを標準化し、会話の共通言語を持つ

妊娠中
育児中

障がい者外国籍
出身地
信教

治療中
介護中

正規
非正規

男性
女性

LGBTQ

シニア
若者

趣味
体格
学歴



DX Digital Transformation
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DXとは、IT技術の活用によるプロセス改革である

定 視 測 分 改 測 着

戦略

制度・ルール組織

プロセス

人材 IT・システム

データ

顧客

設備

●DX （Digital Transformation）

●Digitalization 「デジタライゼーション」

●Digitization 「デジタイゼーション」

アナログ情報を デジタル情報にすること

デジタル技術を用いて、手作業を減らし
プロセスの効率性を向上させること

デジタル技術を用いて、企業の風土や
ビジネス、サービス、プロセスを変革すること

現代はビジネス環境の変化が激しいため、企業はデジタル技術を活用した変革を
通して競争力を高めなければならない。そのためには、まず情報がデジタル化さ
れている必要があり、次いで、デジタル技術をプロセスに組み込む必要がある。
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AI・RPAの導入が目的ではない。あくまで選択肢の一つ。

事業課題
改革目標

定義

現場課題
改善目標

定義

業務
プロセス
可視化

作業手順
可視化

KPI
設計
測定

作業
効率
測定

阻害要因
Fit&Gap

分析

阻害
要因
分析

■ボトムアップ（部分最適：作業効率化）
Digitalization

■トップダウン（全体最適：プロセス改革）
DX： Digital Transformation

制度改革

プロセス
改善

システム
改訂

AI導入

RPA導入

EUCツール
導入

便利機能
活用徹底

改善
効果
測定

標準化
公式化
教育

1.
目標
定義

2.
可視
化

３.
測定

４.
分析

５.
改善

６.
再

測定

７.
定着

定 視 測 分 改 測 着DX Digital Transformation
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目的は PKG導入 ではなく プロセス改革

before (as-is) after (to-be)

■監査プロセス

■管理プロセス

■運用プロセス

■支援プロセス
システム保守
マスタメンテ

情報登録

情報検索
・参照

情報更新

情報削除
・書庫化

■監査プロセス

■管理プロセス

■運用プロセス

■支援プロセス
システム保守
マスタメンテ

情報登録

情報検索
・参照

情報更新

情報削除
・書庫化

PKG導入プロジェクト

1. 目標定義
課題・スコープ・達成基準
予算・体制・マイルストン

2. 可視化
業務プロセス可視化
タッチポイント洗い出し

3. 測定
データ量・業務量
スピード・工数・品質

4. 分析
阻害要因分析
Fit & Gap分析

5. 改善
パラメータ設計
アドオン実装
システム間連携ツール整備
移行・テストツール整備

6. 再測定
パイロット運用
効果測定、リスク評価

7. 定着
移行、展開、教育・訓練
KPI設計、業務マニュアル作成

定 視 測 分 改 測 着DX Digital Transformation



改革財務効果管理
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FY +0 FY +1 FY +2

財務効果（累計） 実: 〇〇百万 予: 〇〇百万 実: 〇〇百万 予: 〇〇百万 実: 〇〇百万

改革費用（累計） 実: 〇〇百万 予: 〇〇百万 実: 〇〇百万 予: 〇〇百万 実: 〇〇百万

FY +0 FY +1 FY +2

財務効果

改革効果

改革費用

集計

予

実

予

実

予

実

改革の費用対効果を予実管理



すべてはお客様の
「わかった」
「なるほど」

「やってみよう」
のために

本資料の内容の正確性には万全を期しておりますが、その完全性を保証するものではありません。 
本資料のご利用により、ご利用者様に不利益があった場合、 または、ご利用者様と第三者との間に

トラブルが生じた場合、 当社は一切責任を負いかねますので、予めご了承ください。
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