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大項目 小 項 目 チェックポイント 着  眼  点 

Ⅰ

． 
 

 
 

事 
 
 

 
 

務 
 
 

 
 

組 
 
 

 
 

織 

１．事務管理 ａ．経営情報がトップ及び幹部に 

 迅速に提出できるしくみがある 

 か 

 

 

ｂ．事務管理の目的及び必要性を 

 トップ及び幹部は認識している 

 か 

 

 

 

ｃ．専門的な事務管理部門はある 

 か 

ア．報告書、日誌、打ち合わせ、 

 連絡などが体系的に整備されて 

 いるか 

イ．その運用は効果の上ったもの 

 となっているか 

ア．ハヤク、ヤスク、ラクニ、タ 

 ダシクの努力は十分か 

イ．担当者との個別面談と報告書、 

 日誌等の実査 

ウ．事務管理についての改善意欲 

 が十分あるか 

ア．規模、事務量から判断する 

イ．事務管理の責任部署は明確か 

２．組織の編 

 成と運用 

ａ．事務組織が企業規模に適した 

 ものになっているか 

 

 

ｂ．組織運用は円滑にいっている 

 か 

 

ｃ．管理方式（分散・集中）は適 

 切か 

 

 

ｄ．担当者は職務をよく理解して 

 いるか 

ｅ．幹部の任務ははっきりしてい 

 るか 

ｆ．幹部の部下への指導、監督不 

 行き届きによる統制のみだれは 

 ないか 

ア．規模、成長段階、処理能力か 

 ら判断する 

イ．社内全部署を足で歩き目で見 

 る 

ア．担当者との個別面談により調 

 査する 

イ．組織図と仕事の流れでみる 

ア．管理方式にムダ、ムラ、ムリ 

 を生じていないか 

イ．経営形態、組織、規模との関 

 連でみる 

ア．個別面談により仕事の目的、 

 内容をきく 

ア．管理基準が定められているか 

 

ア．幹部に部下のやっている仕事 

 を聞き、現実とをチェックする 

 

Ⅱ

． 

事 

務 

制 

度 

１．帳票及び 

 報告書 

ａ．執務便覧、事務指導票、行事 

 表など執務基準は作成されてい 

 るか 

ｂ．重要な事務手続きが担当者個 

 人の考え、方法で実施されてい 

 ないか 

ｃ．名称のない帳票、個人的メモ、 

 ノートが横行していないか 

ｄ．帳票の種類、内容は統制され 

 ているか 

 

ｅ．帳票及び報告書の改廃システ 

ア．実査によりチェックする 

 

 

 

 

 

ア．帳票類の現物を当る 

 

ア．規定、基準と現物との比較を 

 行う 

イ．サイズ、フォームの統一 

ア．社名、住所、ＴＥＬ番号など 

 


