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業務分析シート

担当業務の棚卸しをするためのシートです。日々の業務のあり
方を見直したり、OJT計画を立てるための準備などに活用して
ください。

● シートの使用方法

・ 空欄のシートを複数枚コピーし、ひとまとまりの業務項目ごとに、以下の
手順に沿って内容を洗い出します。

1）前工程または目的

定型業務の場合は、その業務が、他のどのような業務を受けて行うのか（前
工程）、あるいは、他のどのような業務と連動しているのか、を記入します。

非定型業務の場合は、業務の目的（それを行うことで得たい状況）を記入し
ます。

2）期間のサイクル、期日、スケジュール

どういうサイクル、あるいはスケジュールで行っているかを明らかにします。

以下のように、業務の性質に応じた書き方をします。

3）具体的な内容

各段取りついて、使用帳票や作業手順、目安となる数量や基準、その後の工
程や留意点などをメモします。

＊定型業務の場合と非定型業務の場合の使用例をあげておきましたので、参考にし
てください。
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■ 業務分析シート使用例（定型業務の場合）
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■ 業務分析シート使用例（非定型業務の場合）


