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大項目 小 項 目 チェックポイント 着  眼  点 

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

Ⅰ
． 

 
 
 

事 
 
 
 
 

務 
 
 
 
 

組 
 
 
 
 

織 

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



 

大項目 小 項 目 チェックポイント 着  眼  点 

１．帳票及び

 報告書 

 ムはあるか 

 

 

 

ｆ．経営者、管理者のみるべき管 

 理資料は型ぎめされているか 

 が元のままになっているのはな

 いか 

イ．部署（支店、営業所）でバラ

 バラの帳票を使ってないか 

ア．内容、フォーム、流れ、早さ

 がどうか検討する 

２．事務分担 ａ．人員と事務量のバランスはど 

 うか 

 

 

 

ｂ．主担当業務の責任所在が明確 

 になっているか 

 

ｃ．管理者の作業事務は適切か、 

 部下に任せられることをやって 

 ないか 

 

ｄ．目的からみて不要な事務をや 

 っていないか 

ア．個々の仕事別に１ヵ月の事務

 量を現物確認する 

イ．残業のかたよりはないか 

ウ．個々の能力を考えた人員配置

 になっているか 

ア．個人別主担当表の有無を確認

 する（ない場合は聞きとり整理

 する） 

ア．人件費コストとの割合はどう

 か 

イ．管理レベルにマッチしている

 か 

３．事務の重

 複 

ａ．他の部署で同じことをやって 

 いないか、脱漏部分はないか 

ｂ．転記は多過ぎないか 

 

 

ｃ．個人的な見解で資料がつくら 

 れていないか 

ｄ．原始帳票の活用は十分か 

ア．全体の流れをとらえて確認す

 る 

ア．ワンライティングシステムな

 どの帳票改善工夫がなされてい

 るか 

ア．資料、帳票の機能の拡大は十

 分であるか 

ア．事務フローチャートを実査する

Ⅱ
． 

 
 
 

事 
 
 
 
 
 
 

務 
 
 
 
 
 
 

制 
 
 
 
 
 
 

度 

４．内部牽制 ａ．間違い、不正防止の仕組があ 

 るか 

 

ｂ．口答連絡、文書連絡の区分、 

 やり方は適切か 

ｃ．押印状況、印章の保管は適切 

 か 

ｄ．領収書は複写式になっている 

 か、通し№はついているか 

ｅ．領収書管理は十分か 

 

ｆ．重要書類発着信の管理はでき 

 ているか 

ア．重要な事務手続きについては

 担当者をかえてのダブルチェッ

 クがされているか 

 

 

ア．実査する 

 

ア．帳票を実査する 

 

ア．保管状況はどうか、私製領収

 書はないかを実査する 

ア．現金書留・重要書類の受けと

 り方、処理の仕方をみる 

イ．受信簿・発信簿はあるか、又

 使用状況を実査する 



 

大項目 小 項 目 チェックポイント 着  眼  点 

１．標準化、

 単純化、専

 門化 

ａ．帳票類の流れ、作成にルール 

 はあるか 

ｂ．帳票様式は標準化されている 

 か 

 

ｃ．作業事務の専門化、集中化、 

 標準化はできているか 

ｄ．新人でもすぐにできるよう工 

 夫されているか 

 

ｅ．単目的帳票を多目的に利用で 

 きるか 

ア．聞きとり、又はフローチャー

 トの実査 

ア．事前提出の現物、フォームを

 検査する 

イ．マニュアルがあれば確認する

ア．作業内容の追跡調査により分

 析する 

ア．一般社員より聞きとり調査 

イ．マニュアルの作成あるいは 

 Ｏ.Ｊ.Ｔ.による教育はどうか 

ア．事前提出の現物を検査し、流

 れの中から判定する 

２．稟議制度 ａ．稟議制度はあるか 

 

 

 

ｂ．稟議制度の目的と機能は明確 

 か 

 

ｃ．稟議の基準、頻度は適切か 

ア．聞きとり実査（類するものの

 有無をみる） 

イ．稟議書の実査（使用済のもの

 を含む） 

ア．聞きとり実査 

イ．制度の実行度合いはどうかを

 確認する 

ア．聞きとり実査 

イ．何でも稟議といった責任回避

 の風潮はないか 

Ⅲ
． 

 
 

事 
 
 
 
 
 

務 
 
 
 
 
 

統 
 
 
 
 
 

制 

３．会議制度 ａ．会議の種類・頻度は適正か、 

 目的に合致しているか 

 

 

ｂ．会議のすすめ方は効率的か 

 

 

 

 

ｃ．議事録が作成され、問題点の 

 解決及び意思決定がなされてい 

 るか 

 

ｄ．会議資料は必要なものが準備 

 されているか 

ア．経営組織との関連でみる 

イ．コミュニケーションパイプ表

 により分析を行う 

ウ．各会議の相互の連係は十分か

ア．実際に参加してみて実態をつ

 かむ（開催日、時間、場所、メ

 ンバー、運営） 

イ．会議は多すぎないか、少なす

 ぎないか 

ア．議事録を確認、内容がチェッ

 クされ実行に移されているか 

イ．決定事項の周知徹底度合いは

 どうか 

ア．会議用資料の実査 

 

Ⅳ
．
事
務
処
理 

１．文書管理 ａ．管理責任者ははっきりしてい 

 るか 

ｂ．保管書類の分類番号、保管方 

 法、保存期間は基準が明確か 

ｃ．保管場所は指定されているか 

ｄ．保管書類は所定位置に置かれ 

ア．聞きとり調査 

 

ア．規定の確認 

イ．実 査 

ア．実 査 

ア．実 査 



 

大項目 小 項 目 チェックポイント 着  眼  点 

１．文書管理  ているか 

ｅ．保存場所の整理整頓はできて 

 いるか 

ｆ．帳票ファイルは誰にでもわか 

 るよう配慮されているか 

ｇ．不要なものが保管・保存され 

 ていないか 

 

ｈ．非常持ち出しの帳票ファイル 

 ははっきりわかるようにしてあ 

 るか 

ｉ．共通資料は集中管理し、活用 

 されているか 

 

ア．実 査 

 

ア．現物実査 

 

ア．聞きとり、現物実査 

イ．保存期間のチェック（太田専

 務著、事務の合理化参照） 

ア．持ち出しリストを確認する 

イ．朱書き表示と保存場所の区分

 はなされているか 

ア．現物実査 

２．報告制度 ａ．必要な報告書は体系化されて 

 いるか 

 

 

 

ｂ．報告をさせる習慣ができてい 

 るか 

ｃ．正しいタイミングとわかりや 

 すい報告になっているか 

 

ｄ．報告書に基づいて適切な指示 

 が行われ、実行に移されている 

 か 

ｅ．作成費用と利用価値の比較は 

 どうか 

ア．トップ及び必要部署が価値判

 断、意思決定するのに十分な資

 料となっているか 

イ．決められた期日に決められた

 ものが報告されているか 

ア．聞きとり調査 

 

ア．図表、ホワイトボード、一覧

 表、統計表、予実績の比較、傾

 向、要点はハッキリしているか

ア．フィードバックされた現物を

 確認する 

イ．聞きとり調査 

 

 

Ⅳ
． 

 
 

事 
 
 
 
 
 

務 
 
 
 
 
 

処 
 
 
 
 
 

理 

３．事務処理 ａ．社内の事務処理に期限が設け 

 られているか 

 

 

ｂ．事務処理にネックとなってい 

 るところはないか 

ｃ．不用、不急の事務をやらせて 

 いないか 

ｄ．事務処理にチェックのしくみ 

 があるか 

ア．書類に作成月日の記入がある

 かを現物で確認する 

イ．作成者の署名あるいは捺印は

 あるか 

ア．聞きとり調査 

イ．流れの中から判定する 

ア．実 査 

イ．一般社員から聞きとり調査 

ア．検印の状況を現物にて確認す

 る 

Ⅴ
．
事
務
環
境
と 

 
 

執
務
の
基
本 

１．騒音、照

 明、色彩 

ａ．騒音、照明は事務作業に支障 

 はないか 

ア．実 査 

イ．騒音は 50～55 ホーンを基準 

 としてみる 

ウ．照明は 500ＬＸを基準として 

 みる 



 

大項目 小 項 目 チェックポイント 着  眼  点 

１．騒音、照

 明、色彩 

ｂ．事務室の壁、天井の色は配慮 

 されているか 

ア．落ち着きと明るさのある色彩

 になっているか 

２．事務環境 ａ．レイアウトは仕事との関連が 

 考えられているか 

 

 

 

 

 

ｂ．事務所のスペースは適切か 

 

ｃ．通路のとり方は適切か 

 

 

ｄ．掲示板、張紙など統制された 

 方法でやられているか 

 

 

ｅ．温調、空調は配慮されている 

 か 

 

ｆ．空気の汚れ具合を定期的にチ 

 ェックしているか 

 

 

ｇ．壁面を有効に利用しているか 

 

ｈ．事務室の配置図や案内板はあ 

 るか 

ア．机、機械、キャビネットなど

 什器備品は作業能率を考えて配

 置されているか 

イ．仕事の流れが直線的になるよ

 うな配置になっているか 

ウ．来客室との応接の多い部署は

 入口に近いか 

ア．事務繁忙期の実態をみる 

イ．１人当り５㎡を基準とする 

ア．直線的であるか 

イ．通路は確保されているか（物

 置き場となっていないか） 

ア．自由勝手に貼られた感じがし

 ないか 

イ．美的感覚、バランスはとれて

 いるか 

ア．実査、事務員の要望を聞いて

 みる 

イ．20℃を基準とする 

ア．管理の仕方、効果をきく 

 

イ．Co2濃度は 0.10％を基準とす 

 る 

ア．掲示物の配置配列は整ってい

 るか 

ア．来客が迷わない状態になって

 いるか 

Ⅴ
． 

 

事 
 

務 
 

環 
 

境 
 

と 
 

執 
 

務 
 

の 
 

基 
 

本 

３．執務の基

 本 

ａ．執務の基本がルール化されて 

 いるか 

 

 

ｂ．執務の基本の徹底と実行度合 

 いはどうか 

ｃ．職場の雰囲気はどうか、活気 

 がみなぎっているか 

ｄ．女子社員のきめ細かな気くば 

 りが感じられるか 

ｅ．事務所は整理整頓されている 

 か 

 

ｆ．お客様が大切に扱われている 

ア．社員心得に類するものがある

 かどうか確認する 

イ．実際にそれが体得され、社風

 となっているか 

ア．統一された形で全社員にみら

 れるか 

ア．執務姿勢、執務動作をチェッ

 クする 

ア．実際の応待の中から判断する

 

ア．机の中・上・下を担当者立ち

 合いのもと実査、とくに私物・

 共通資料はどうか 

ア．誠意、誠実さが感じられるか



 

大項目 小 項 目 チェックポイント 着  眼  点 

３．執務の基

 本 

 か、あいさつはどうか 

ｇ．接遇マナーは磨かれているか 

ｈ．電話のかけ方、受け方はよい 

 か 

ｉ．服装はきちんとしているか 

ｊ．連絡、報告事項は確実に伝わ 

 るようになっているか 

 

ｋ．執務、各人の行動のスケジュ 

 ールが管理されているか 

 

ア．信用を累積するものであるか

ア．     〃 

 

ア．     〃 

ア．方法、やり方を確認する 

イ．インタビューにより徹底度合

 いをチェックする 

ア．管理表をチェックする 

Ⅴ
．
事
務
環
境
と
執
務
の
基
本 

４．事務用品 ａ．事務用品の使い方にムダはな 

 いか 

ｂ．事務用品の出し入れにルール 

 があるか 

ｃ．事務用品費の傾向はどうか 

ア．先方立ち合いのうえ、机の中

 も確認、ゴミ箱もみる 

ア．インタビュー及び備品庫の実

 査 

ア．経営分析資料により判断する

Ⅵ
． 

 
 

機 
 
 
 
 

械 
 
 
 
 

化 

１．機 械 化 ａ．事務を機械化する必要性はあ 

 るか 

 

 

ｂ．コンピューターは十分に活用 

 されているか 

ｃ．その他事務機器は十分に活用 

 されているか 

 

 

ｄ．機械の保守、サービス態勢は 

 どうか 

ｅ．機械化のレベルはどうか 

 

ｆ．機械化の方針、計画は明確に 

 されているか 

ア．業務の量、内容、処理時間か

 から判断する 

イ．経済計算し採算メリット、デ

 メリットを明らかにする 

ア．コンピューター導入先のみ活

 用度合いをみる 

ア．活用度合いをみる 

イ．目的用途に合った使用である

 か（ゼロックス、ディプロ、鉛

 筆削器など） 

ア．聞きとり調査 

 

ア．現行の事務機械をリストアッ

 プして判定する 

ア．聞きとり調査 

イ．方針書があればみる 

ウ．トップ及び幹部が機械化に対

 して正しい理解をしているか 

 

 


