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1.1 [bookmark: _Toc43948530][bookmark: _Toc43950146][bookmark: _Toc48805064][bookmark: _Toc53479534]標準化の意義と方針

· 業務プロセスを俯瞰し、ビジネス上の目的を理解し、業務効率を高める。

1.2 [bookmark: _Toc53479535]標準プロセス構造
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	用語
	解説
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	業務概要
	

	目的
	

	開始条件
	

	作業時間
	

	必要スキル
	



	Supplier
	

	Input
	

	Process
	

	Output
	

	Customer
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2.1 [bookmark: _Toc53479538]業務１

1. 受付
〇〇を実施

2. ログイン
指定ＵＲＬにアクセスし、従業員ＩＤとパスワードを入力

3. 転記
メール添付ファイルの各項目をシステムの〇〇に入れる

4. 承認依頼
確定後に承認先を選択して承認依頼を確定

5. 台帳記録
作業実施者、承認依頼先、依頼時刻を管理台帳に記録
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	業務概要
	

	目的
	

	開始条件
	

	作業時間
	

	必要スキル
	



	Supplier
	

	Input
	

	Process
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	Customer
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	業務概要
	

	目的
	

	開始条件
	

	作業時間
	

	必要スキル
	



	Supplier
	

	Input
	

	Process
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	Customer
	



[image: ]

4.1 [bookmark: _Toc53479546]業務１
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5.1 [bookmark: _Toc53479549]●●定期確認

5.2 [bookmark: _Toc53479550]●●定期報告
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	ルール
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



7 [bookmark: _Toc53479552]標準データ

7.1 [bookmark: _Toc53479553]伝達データ（伝票、送受信ファイル）

7.2 [bookmark: _Toc53479554]蓄積データ（管理台帳、一覧）

	内部管理文書
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



7.3 [bookmark: _Toc53479555]メールテンプレート

8 [bookmark: _Toc53479556]標準システム

	システム名
	システム概要

	
	

	
	

	
	



9 [bookmark: _Toc53479557]例外業務

・(○年〇月〇日、〇〇記入)　〇〇という想定外の業務発生、プロセスオーナーの承認により〇〇帳票代替

・(○年〇月〇日、〇〇記入)　〇〇という想定外のエラー発生、システム主管部門にエラーコードを連絡、半日時間をおいてからでないと再入力できないことが判明、手順に記載する必要があると思われる
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	版
	更新内容
	更新者
	更新日
	承認者
	承認日
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