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　　　Ⅴ．ＱＭＳの電子化
　　　　　　◆効 果 的 な Ｑ Ｍ Ｓ を 運 用 す る た め の 提 言
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１． I S O 文 書 管 理 の 電 子 化 モ デ ル
２． I S O 文 書 管 理 の 電 子 化 事 例 （ 弊 社 ）

ＱＭＳ研究会報告

中国地区品質経営協会
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4.2.3 文 書 管 理4.2.3 文 書 管 理

　QMSで必 要 な 文 書 を 管 理 。 次 の 管 理 を 規 定 す る 文 書 化 さ れ た 手 順 を 確 立

a） 文 書 の 発 行 前 の 承 認
b） 文 書 の レ ビ ュ ー 、 更 新 お よ び 再 承 認

c)  文 書 の 変 更 と 改 訂 状 態 の 識 別
d)  文 書 の 適 切 な 版 の 必 要 な 場 所 で の 使 用

e)  文 書 の 読 み や す さ と 識 別 の 容 易 さ

f)  外 部 文 書 の 明 確 化 と 確 実 な 配 付 管 理
g) 廃 止 文 書 の 誤 使 用 防 止 と 保 管 す る 廃 止 文 書 の 識 別

Ｉ Ｓ Ｏ ９ ０ ０ １ が 要 求 す る 文 書
a）品質方針と品質目標
b）品質マニュアル
c)  文書化された手順
d)  組織が必要とする文書
e)  記録

4.2.1 一 般4.2.1 一 般

組 織 は 品 質 マ ニ ュ ア ル を 作 成 し 、 維 持4.2.2 品 質 ﾏ ﾆ ｭ ｱ ﾙ4.2.2 品 質 ﾏ ﾆ ｭ ｱ ﾙ

記 録 と な る 文 書 の 管 理4.2.4 記 録 の 管 理4.2.4 記 録 の 管 理

Ｑ Ｍ Ｓ の 文 書 化 に 関 す る 要 求 事 項
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　 ○ Ｑ Ｍ Ｓ ／ Ｅ Ｍ Ｓ ／ 労 働 安 全 衛 生 の 規 定

　　・マニュアル、プロセス、手順　

　 ○ 標 準 書 、 基 準 書 、 要 領 書
　　　・図面、設計書、合否判定基準、取扱説明書　

　 ○ 業 務 手 順 書
　　　・多くの要員が関係する業務手順書
　　　・品質の重要ポイントを明示した業務手順書　

　 ○ 契 約 書
　　　・品質保証契約、製品契約、機密契約、保守契約　
　 ○ 作 業 指 示 書
　　　・５Ｗ１Ｈが明示されているもの　

　○ 購 買 デ ー タ
　　・購入仕様書、電子伝票

　 ○ 計 画 表
　　　・スケジュール表、人員配置表

　 ○ 記 録 類
　　　・議事録、成績書、報告書、写真、データファイル　など

組 織 が 必 要 と す る 文 書 の 例
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※出展：ISO WORLD(http://www.ecology.or.jp /isoworld/より

ＩＳＯ要求項目別の不適合発生割合（ 1 9 9 4 年版）
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●文書変更の審査承認の手順が管理要領に明確に規定されていない。
●某部門で旧版の「技術標準書」が撤去されずに残っているのが発見された。
●品質マニュアルに「コピーする場合は発行部門の了承が必要」と規定されているが、
　　製造課で作業標準等を了承なしにコピーし使用していた。
●協力会社への図面配付している資材課で、配付図面管理が洩れている（行っていない）。
●工程内検査設備のソフトウェアを制作している生産技術課に、もとになる検査仕様書または
　　プログラミング基準が配付されていない。
●カスタム電装の機能テストのチェックリスト（改訂２）が審査承認されないまま使用されていた。
●ＱＣ工程表として用いられる作業標準書が更新されていない。
●梱包の手順書が作成部門になく、他部門が持ち出しており、必要なときに使えない状態であった。
●加工ラインへ配られた図面が最新版（適切な版）に差し替えられていなかった。
●現場に配付した標準に書き込みがあった。
●標準作業票に記載された検査項目名と検査成績書の検査項目名が不一致である。
●些細な改訂（修正）では改訂管理されていない文書が発見された。
●台帳に登録されているが、保管されていない（見当たらない）文書があった。
●カタログ作成の業務フロー（手順）について、規定と異なる事例が発見された。
●仕様変更は、当初に審査承認した組織によって審査承認するよう品質マニュアルで規定してあるが、
　　それに適合しない事例が発見された。
●作業指導票の審査承認者が決められた責任者になっていなかった。
●自動ハンダ槽の設備が変更され工程での管理項目が変わっているのに「回路基板組立加工工程品質管理基準」
が改訂されていなかった。また「工程管理基準作成・取扱い規定」に改訂に関する手順と管理要領が定められていなかった。
●漏洩テスト要領書の最新版が、それを必要とするテスト場になかった。
●スルザー弁用要領書と指示書の作成のプロセスが現状と一致していなかった。
●水圧テスト場で「アンコントロールドコピー」の作業指示書が使用されていなかった。
●文書管理台帳／図面管理台帳に記載漏れが発見された。
●一般鋼管の溶接条件表に文書の審査承認責任者の捺印がなかった。

※出展：ISO WORLD(http://www.ecology.or.jp /isoworld/より

文 書 及 び デ ー タ 管 理 で の 不 適 合 内 容
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①管理すべき品質文書を特定し、管理責任者を定める。

②管理文書の採番、承認者、日付記入要領などを定める。

③管理台帳を作成し、管理責任者を定める
④文書は読みやすく、用途が明確であることとする。

⑤配付管理（配付・授受・受領）を行う。
⑥保管期限、保管場所とその管理責任者を定める。

⑦改訂がある場合の改訂手順を決める。

⑧品質マニュアル・規定・手順書類は、見直し期間を定め、
　 改訂時の理由を残しておく。

⑨文書の廃止手順および要領を定める。

①管理すべき品質文書を特定し、管理責任者を定める。

②管理文書の採番、承認者、日付記入要領などを定める。

③管理台帳を作成し、管理責任者を定める
④文書は読みやすく、用途が明確であることとする。

⑤配付管理（配付・授受・受領）を行う。
⑥保管期限、保管場所とその管理責任者を定める。

⑦改訂がある場合の改訂手順を決める。

⑧品質マニュアル・規定・手順書類は、見直し期間を定め、
　 改訂時の理由を残しておく。

⑨文書の廃止手順および要領を定める。

多 大 な 労 力 が

必 要 ！

文 書 管 理 の 電 子 化 へ

ＱＭＳ文書管理のポイント
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□ 承 認 ル ー ル の 確 立

☆ 承 認 行 為 が 本 人 に よ っ て 行 わ れ た の か 確 認 で き る か 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

☆ 現 在 参 照 し て い る 情 報 が 適 切 に 承 認 さ れ た も の で あ る か を 識 別 で き る か

□ 正 式 版 電 子 文 書 の 明 確 化

☆ ど こ の 情 報 が 正 式 版 で あ る の か を 定 義 す る （ 機 器 、 媒 体 、 ﾃ ﾞ ｲ ﾚ ｸ ﾄ ﾘ な ど ） 　 　

☆ ど の よ う な 手 段 で 入 手 す る 情 報 が 正 式 版 な の か 定 義 す る

□ 新 規 発 行 ／ 改 版 の 通 知 方 法

☆ 電 子 文 書 が 新 規 発 行 ／ 改 版 さ れ た 場 合 の 通 知 （ 周 知 ） 方 法 の 確 立

電子審査のポイント - 作 成 要 件 -

1 0
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□ Ｑ Ｍ Ｓ ／ Ｅ Ｍ Ｓ 文 書 、 図 面 、 仕 様 書 、 指 示 書 な ど

☆画面参照に限定するか　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

☆ ハ ー ド コ ピ ー 使 用 、 ダ ウ ン ロ ー ド 使 用 は 認 め る か

　 　 ・ 適 正 な 情 報 の 識 別 、 ハ ー ド コ ピ ー 条 件 や 廃 棄 の ル ー ル な ど

□ 購 買 デ ー タ （ 購 入 仕 様 書 、 電 子 伝 票 ） な ど

☆ 電 子 承 認 を 行 う か

　 　 ・ 電 子 文 書 で 作 成 ・ 回 議 さ れ 、 正 式 版 と し て 電 子 的 に 発 行 さ れ る ル ー ル

☆ ハ ー ド コ ピ ー に 承 認 す る か

　 　 ・ 電 子 文 書 で 作 成 ・ 回 議 さ れ 、 最 終 的 に ハ ー ド コ ピ ー 化 し 紙 に 承 認 し て 発 行 さ れ る ル ー ル

　 ・ 発 行 後 の 紙 情 報 の 位 置 付 け と 取 扱 ル ー ル

電子審査のポイント - 運 用 要 件 -

1 1
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□ 保 　 管

☆ 保 管 場 所 の 明 確 化

　 　 ・ 設 計 書 、 ラ イ ブ ラ リ 、 フ ォ ル ダ 、 フ ァ イ ル な ど

☆保管場所管理のルール　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　 　 ・ 保 管 ロ ッ カ ー ／ キ ャ ビ ネ ッ ト な ど へ の 出 し 入 れ

☆ 保 管 媒 体 の 保 管 管 理 の ル ー ル

　　・ 施 錠 、 世 代 管 理 、 貸 出 台 帳 な ど

□ 退 避 ／ 復 元

☆ 原 本 の 電 子 情 報 を 保 全 す る 方 法 の 確 立

　 　 ・ サ ー バ の ﾊ ｰ ﾄ ﾞ ﾃ ﾞ ｨ ｽ ｸ や 電 子 媒 体 の 複 製 手 順 を 明 確 に し 保 管 す る

　 　 ・ 復 元 の 手 順 も 明 確 に す る

☆ 退 避 媒 体 の 保 管 管 理 の ル ー ル

電子審査のポイント - 保 管 要 件 -
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□ 同 一 情 報 を 電 子 情 報 と 紙 情 報 で 併 用 す る 場 合 の 留 意 点

☆ ど ち ら が 正 式 版 （ 正 本 ） の 情 報 な の か 明 確 に す る

☆承認の手順を明確にする　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　 　 ・ 個 別 に 承 認 す る の か 、 一 方 を 承 認 し て 他 方 へ 移 行 す る の か 、 な ど

☆ 改 版 の 同 期 の 取 り 方 を 明 確 に す る

☆ 新 情 報 の み 電 子 情 報 と す る 場 合

　 　 ・ 目 的 の 情 報 が 電 子 化 さ れ て い る の か 、 紙 な の か 判 る よ う に す る

☆ 目 的 別 に 電 子 情 報 と 紙 情 報 を 併 用 す る 場 合

　 　 ・ 双 方 と も 適 正 情 報 と す る ル ー ル に な っ て い る か 明 確 に す る

電子審査のポイント - 電 子 と 紙 の 併 用 -
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文 書 作 成 部 門

ＰＲＯＤｏｃｕｍａｌ／イントラネット２　ＰＲＯＤｏｃｕｍａｌ／イントラネット２　複数言語対応（日本語／英語）　複数言語対応（日本語／英語）　

文書作成・登録 審査・承認 文書配付

版数管理
記録管理

文書

P R O D o c u m a l文 書 管 理 ｻ ｰ ﾊ ﾞ

各 自 で 文 書 を
登 録 し 、 承 認 を
依 頼 し ま す 。

電 子 メ ー ル電 子 メ ー ル 電 子 ﾒ ｰ ﾙ よ り 承 認 処 理
を 行 い ま す 。
承 認 さ れ た 文 書 は 最 新
版 と し て ｻ ｰ ﾊ ﾞ 上 に 登 録
さ れ ま す

文 書 利 用 部 門

受領処理

文書検索

電 子 メ ー ル電 子 メ ー ル

改 版 さ れ た 文 書 の 配 付 を
電 子 ﾒ ｰ ﾙ で 行 い ま す 。

電 子 ﾒ ｰ ﾙ よ り 受 領 処 理
を 行 い ま す 。

ｗ ｅ ｂ ブ ラ ウ ザ よ り 文 書
の 検 索 を 行 い ま す 。

Ｉ Ｓ Ｏ 事 務 局

台帳管理

ﾏｽﾀ管理

ＩＳＯ文書管理電子化業務フロー（全体概要）
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PRODocumal/イ ン ト ラ ネ ッ ト ２ 　ツール機能一覧

統 合 文 書 管 理 シ ス テ ム統 合 文 書 管 理 シ ス テ ム 『『P R O D o c u m a lP R O D o c u m a l // イ ン ト ラ ネ ッ トイ ン ト ラ ネ ッ ト 22』』

掲 示 板 機 能

文 書 検 索 機 能

文 書 管 理 機 能

レ ポ ー ト 機 能

マ ス タ 管 理

・最新版文書情報、ＩＳＯの通達事項などを掲示します。
　　掲示板表示／登録／削除

・各種マスタ情報の管理を行います。
　各種マスタ管理／部門マスタ管理

・サーバ上に登録した文書を検索します。
　階層検索／キーワード検索／全文検索

・管理文書の登録を行います。
　パソコンで扱えるデータは全て文書として登録可能です
　　文書作成・改版・削除・廃止／文書配付／受領
　　承認処理／承認状況／代行承認処理

・登録された文書の情報を確認できます。
　文書管理台帳／廃止文書一覧／関連文書一覧
　配付記録一覧／承認記録一覧

PRODocumal/ワ ー ク フ ロ ー ツール機能一覧

ワ ー ク フ ロ ー ツ ー ルワ ー ク フ ロ ー ツ ー ル 『『P R O D o c u m a lP R O D o c u m a l // ワ ー ク フ ロ ー 』ワ ー ク フ ロ ー 』

書 類 種 別 作 成

申 請 書 類 起 票

申 請 書 類 承 認

進 捗 管 理 機 能

マ ス タ 管 理

・任意のフォーム（項目・レイアウト）定義が可能

・利用者情報
・部署情報
・利用者グループ
・セキュリティ情報（書類種別毎）

各種申請書起票
・標準フォーマット取出し、添付
・承認ルート定義

各種申請書の承認（電子決済）機能
・並行承認、代行承認、取戻し、差戻し

申請中書類の進捗管理
・承認状況確認
・配付状況確認

申 請 書 類 検 索

決裁済申請書類の情報活用が可能
・書類種別毎一覧表示
・キーワード検索

電 子 文 書 管 理 機 能 一 覧（ 弊 社 ﾊ ﾟ ｯ ｹ ｰ ｼ ﾞ P R O D o c u m a l 例）

類 似 集 計 ・ 統 計 分 析 ツ ー ル類 似 集 計 ・ 統 計 分 析 ツ ー ル
『『P R O D o c u m a lP R O D o c u m a l //ﾜ ｰ ｸ ﾌ ﾛ ｰﾜ ｰ ｸ ﾌ ﾛ ｰ 是 正 ・ ｸ ﾚ ｰ ﾑ ｵ ﾌ ﾟ ｼ ｮ ﾝ 』是 正 ・ ｸ ﾚ ｰ ﾑ ｵ ﾌ ﾟ ｼ ｮ ﾝ 』

是 正 管 理 用
雛 型 提 供

集 計 機 能

是正管理票、クレーム報告書、
内部監査報告書の雛型提供

各帳票の集計機能
・集計条件設定

集 計 出 力 機 能

ＣＳＶファイル、ＥＸＣＥＬへの出力機能
・統計グラフ

是 正 ・ ク レ ー ム オ プ シ ョ ン で は 、 日 々 の 業 務 で 発 生 し た

問 題 点 の 類 似 集 計 や 統 計 分 析 が 行 な え ま す 。

ISO9000 2000年 改 訂 で 予 定 さ れ て い る 品 質 マ ネ ジ メ ン ト

強 化 ツ ー ル と し て も ご 利 用 い た だ け ま す 。
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所 長 又 は 総 括 部 門 長  制   定 Ｇ 品 質 管 理 Ｇ 関 係 部 門

　 紙 の 流 れ

　 電 子 デ ー タ の 流 れ

掲 示 /

通 知

技 術 標 準

（ 制 定 ・ 改 正 ）
合 議 票

起 票

登 録 ／ 通 知

技 術 標 準 合 議 Ｄ Ｂ
（ ﾃ ﾞ ｽ ｶ ｯ ｼ ｮ ﾝ ）

所 見

入 力

E - ﾒ ｰ ﾙ で 通 知

（ 原 紙 ）

意  見  調  整

技 術 標 準

（ 制 定 ・ 改 正 ）

稟 申 書

起 票

修 　 正

技 術 標 準 の 制 定 ・

改 訂 版 の 作 成

軽 微 な 改 正所 長 ／ 総 括 部 門 長

決 裁

決 裁

1 ) 制 定

2 ) 大 幅 な 改 正

技 術 標 準

台 帳 の 改 正

技 術 標 準

デ ー タ ベ ー ス

部 長 決 裁

決 裁

N o t e s

登 録

技 術 標 準 の

N o t e s 入 力
S U K Y A

E - ﾒ ｰ ﾙ で 通 知

参 照

（ 原 紙 ）

掲 示 版

技 術 標 準 の 制 定 ・
改 訂 版 の 作 成

( w o r d 、 e x c e l 、 ｽ ｷ ｬ ﾅ )

( w o r d 、 e x c e l 、 ｽ ｷ ｬ ﾅ )

技 術 標 準 の
Ｎｏｔｅｓ入力

E - ﾒ ｰ ﾙ で 通 知

① ゼ ロ ッ ク ス の D o c u W o r k s 　 D e s k

　 で 自 己 解 凍 文 書 で 登 録 し

② D o c u W o r k s 　 Ｖ ｉ ｅ ｗ ｅ ｒ で 参 照 す る

① 原 紙 が 紙 、 Ｅ ｘ ｃ ｅ ｌ 、 Ｗ

o r d 、 一 太 郎

② 紙 と E x c e l な ど 混 在

決 裁 も 合 議 Ｄ Ｂ に 行 う

よ う に 改 良 予 定

日 本 製 鋼 所 殿 運 用 事 例（Ｎｏｔｅｓ機能活用）

◆ねらい

①最新版管理の容易化

②合議、決裁のスピードアップ

③配布、受領、保管の省力化

◆ねらい

①最新版管理の容易化

②合議、決裁のスピードアップ

③配布、受領、保管の省力化

◆実現手段

①Ｎｏｔｅｓの活用

　1)掲示板⇒送信、登録

　2)ディスカッションＤＢによる

　　合議、決裁

②Docuworksによる参照、編集の

　容易化

◆実現手段

①Ｎｏｔｅｓの活用

　1)掲示板⇒送信、登録

　2)ディスカッションＤＢによる

　　合議、決裁

②Docuworksによる参照、編集の

　容易化

◆課題

①電子化のルール

　・ソフトの標準

③電子化した場合の注意事項

◆課題

①電子化のルール

　・ソフトの標準

③電子化した場合の注意事項
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□ 操 作 性

☆ 見 や す い 画 面 と 簡 単 な 操 作 性

□ サ ポ ー ト 体 制
☆ 高 い ス キ ル を 有 す る シ ス テ ム エ ン ジ ニ ア に よ る 万 全 の サ ポ ー ト

　 （ Ｑ ／ Ａ サ ポ ー ト 、 情 報 提 供 、 レ ベ ル ア ッ プ な ど ）

☆ 豊 富 な 導 入 実 績 に よ る 、 運 用 ノ ウ ハ ウ の サ ポ ー ト

□ 拡 張 性
☆ オ プ シ ョ ン 製 品 に よ る 機 能 拡 張

☆ 外 部 シ ス テ ム と の 容 易 な デ ー タ 連 携

☆ ユ ー ザ ラ イ セ ン ス フ リ ー

☆ 組 織 変 更 に 伴 う 、 マ ス タ メ ン テ ナ ン ス の 容 易 さ

☆ お 客 様 自 身 に よ る 運 用 に あ っ た 自 由 な 定 義 （ 書 類 定 義 、 画 面 ﾌ ｫ ｰ ﾏ ｯ ﾄ な ど ）

□ メ ン テ ナ ン ス 性

電 子 文 書 管 理 シ ス テ ム の 導 入 ポ イ ン ト

Ｎｏｔｅｓやグループウェアにアドオンされているパッケージの場合、そのグループウェアのﾊﾞｰｼﾞｮﾝ
によって適用できない場合がある。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
ＰＲＯＤｏｃｕｍａｌの場合は他ソフトに依存せず。

利用者の増加があっても新たにライセンスを購入する必要なし。　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　また、システム環境の変更（クライアントへのインストール）なしで、スムーズに拡張が可能で
ある。

基幹システムの人事情報をＥｘｃｅｌやＣＳＶファイルなどからインポート可能。　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　

項目追加など画面変更が発生しても、特別なスキルは必要なしで変更が容易に可能。　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

1 7

ＩＳＯ文書管理の電子化事例（弊社）
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２００３年２００３年２００２年２００２年２００１年２００１年２０００年２０００年１９９９年１９９９年１９９８年１９９８年

電子化への取組み（経緯）

自

組

織

顧
　
客

供
給
者

１月
ＩＳＯ認証取得

４月
Ｐﾏｰｸ認証取得

文 書 管 理 - 電 子 化 （ 第 1 ｽ ﾃ ｯ ﾌ ﾟ ）

６月

文 書 管 理 - 電 子 化 （ 第 2 ｽ ﾃ ｯ ﾌ ﾟ）

内 部 品 質 監 査 - 電 子 化

４月

４月

11月

顧 客 満 足 度 調 査 - 電 子 化

サ プ ラ イ ヤ 監 査

４月

７月

教 育 ・ 訓 練（ S k i l l- N e t活 用 ）

８月

紙運用

紙運用

紙運用

12月
2000年版移行

紙及びＦＰＤで配付

Ｑ Ｍ Ｓ ( W e b ） 公 開



4
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文 書 管 理 - 紙 運 用 -

QMSQMS
手
順
書

標
準
書

事 務 局 利 用 者

配付文書のコピーや送付に手間がかかる

適切な版の維持（旧版回収含む）に苦労の連続

ｵﾌｨｽが遠隔地に分散し、ｺﾐｭﾆｹｰｼ
ｮﾝｷﾞｬｯﾌ

ﾟ発生

文書管理（保管）が面倒だ!!

改版文書が届くのが遅い!!

旧版の返却に手間取る（不徹底）!!

改版の差し替えが面倒臭い!!

新規／改版文書の審査・承認に手間取る

客先での文書閲覧ができない!!

広島

東京

福山

山口

2 0
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２００３年２００３年２００２年２００２年２００１年２００１年２０００年２０００年１９９９年１９９９年１９９８年１９９８年

電子化への取組み（経緯）

自

組

織

顧
　
客

供
給
者

１月
ＩＳＯ認証取得

文 書 管 理 - 電 子 化 （ 第 1 ｽ ﾃ ｯ ﾌ ﾟ ）

６月

紙運用
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Ｐ Ｒ Ｏ Ｄ ｏ ｃ ｕ ｍ ａ ｌ ／ イ ン ト ラ ネ ッ ト

文 書 管 理 - 電子化（第1 Step) -

　目　　的

弊 社 パ ッ ケ ー ジ (P R O D o c u m a l/ ｲﾝﾄﾗﾈｯﾄ）を導入し、ＱＭＳに関する文書、記録の電子化により
Ｑ Ｍ Ｓ 維 持 活 動 の 作 業 軽 減 を 図 る 。

事 務 局

利 用 者利 用 者

閲　覧
閲　覧

改版作業

2 2
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２００３年２００３年２００２年２００２年２００１年２００１年２０００年２０００年１９９９年１９９９年１９９８年１９９８年

電子化への取組み（経緯）

自

組

織

顧
　
客

供
給
者

１月
ＩＳＯ認証取得

４月
Ｐﾏｰｸ認証取得

文 書 管 理 - 電 子 化 （ 第 1 ｽ ﾃ ｯ ﾌ ﾟ ）

６月

文 書 管 理 - 電 子 化 （ 第 2 ｽ ﾃ ｯ ﾌ ﾟ）

４月

紙運用

12月
2000年版移行
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文 書 管 理 - 電子化（第2 Step) -

　目　　的

これまでのI S O 9 0 0 1 要 求 事 項 に 対 応 さ せ た Ｑ Ｍ Ｓ か ら 、 利 用 者 が 使 い 易 い よ う 仕 事 の 流 れ に 対
応 さ せ た Ｑ Ｍ Ｓ 体 系 を 実 現 す る 。 　 << ＱＭＳ文書の全面Ｗｅｂ化 > >

P R O D o c u m a l/ ｲ ﾝ ﾄ ﾗ ﾈ ｯ ﾄ

事 務 局

利 用 者
閲　覧

閲　覧

改版作業

利 用 者

FC Y  S o l u t i o n N e t

旧版
旧版

最 新 版

PRODocumalDB

V1.3

V1.2

V1.1

常時最新ﾊﾞｰｼﾞｮﾝ
を指す
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２００３年２００３年２００２年２００２年２００１年２００１年２０００年２０００年１９９９年１９９９年１９９８年１９９８年

電子化への取組み（経緯）

自

組

織

顧
　
客

供
給
者

１月
ＩＳＯ認証取得

４月
Ｐﾏｰｸ認証取得

文 書 管 理 - 電 子 化 （ 第 1 ｽ ﾃ ｯ ﾌ ﾟ ）

６月

文 書 管 理 - 電 子 化 （ 第 2 ｽ ﾃ ｯ ﾌ ﾟ）

４月

内 部 品 質 監 査 - 電 子 化

４月

教 育 ・ 訓 練（ S k i l l- N e t活 用 ）

８月

紙運用

紙運用

紙運用

12月
2000年版移行



5
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内 部 品 質 監 査（ 是 正 処 置 へ の 適 用 ）

　目　　的

弊社パッケージ（ＰＲＯＤｏｃｕｍａｌ／ワークフロー）を導入し、内部品質監査記録の電子化により
効 率 化 を 図 る 。 　<< 回 送 の 状 態 監 視 、 不 適 合 報 告 書 の 紛 失 防 止 > >

Ｐ Ｒ Ｏ Ｄ ｏ ｃ ｕ ｍ ａ ｌ ／ ワ ー ク フ ロ ー

主任監査人

被 監 査 人

監 査 人

編集・加工

内部品質監査結果より
傾向分析

ビ ジ ュ ア ル 化

表計算ソフト
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２００３年２００３年２００２年２００２年２００１年２００１年２０００年２０００年１９９９年１９９９年１９９８年１９９８年

電子化への取組み（経緯）

自

組

織

顧
　
客

供
給
者

１月
ＩＳＯ認証取得

４月
Ｐﾏｰｸ認証取得

文 書 管 理 - 電 子 化 （ 第 1 ｽ ﾃ ｯ ﾌ ﾟ ）

６月

文 書 管 理 - 電 子 化 （ 第 2 ｽ ﾃ ｯ ﾌ ﾟ）

内 部 品 質 監 査 - 電 子 化

４月

４月

11月

顧 客 満 足 度 調 査 - 電 子 化

教 育 ・ 訓 練（ S k i l l- N e t活 用 ）

８月

紙運用

紙運用

紙運用

12月
2000年版移行
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顧 客 満 足 度 調 査

　目　　的
弊 社 パ ッ ケ ー ジ ( ＠Ｒｅｓｅａｒｃｈｅｒ）を導入し、インターネット(B  t o  C ) に て 顧 客 満 足 度 調 査 管 理 　
（顧客満足度調査アンケート発信、回収、分析）を行う。

＠ R e s e a r c h e r当社

Ｂ社

回収データより
顧客満足度分析

Ａ社

電子メール

表計算ソフト編集・加工

弱 み 強 み 分 析 ( 年 度 比 較 ）

各 部 門 へ フ ィ ー ド バ ッ ク各 部 門 へ フ ィ ー ド バ ッ ク 改 善 へ の ア ク シ ョ ン改 善 へ の ア ク シ ョ ン

回　答
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Q M S 電 子 化 の 効 果

紙 で の 受 領 処 理 （ 差 換 え 、 返 却 ） 廃 止 に よ る 負 荷 軽 減紙 で の 受 領 処 理 （ 差 換 え 、 返 却 ） 廃 止 に よ る 負 荷 軽 減

遠 隔 地 の 事 務 所 、 出 張 先 か ら の Ｑ Ｍ Ｓ 閲 覧 が 可 能遠 隔 地 の 事 務 所 、 出 張 先 か ら の Ｑ Ｍ Ｓ 閲 覧 が 可 能

旧 版 誤 使 用 に よ る 手 戻 り の 防 止旧 版 誤 使 用 に よ る 手 戻 り の 防 止

利 用 者

紙 で の 配 付 処 理 （ コ ピ ー 、 郵 送 、 回 収 ） 廃 止 に よ る 負 荷 軽 減紙 で の 配 付 処 理 （ コ ピ ー 、 郵 送 、 回 収 ） 廃 止 に よ る 負 荷 軽 減

承 認 処 理 状 況 の 可 視 化 に よ る 承 認 処 理 停 滞 の 解 消承 認 処 理 状 況 の 可 視 化 に よ る 承 認 処 理 停 滞 の 解 消

統 計 処 理 の 自 動 化 に よ る 傾 向 分 析 、 年 度 比 較 を 実 現統 計 処 理 の 自 動 化 に よ る 傾 向 分 析 、 年 度 比 較 を 実 現

事 務 局

是 正 処 置 の 可 視 化 に よ る 資 産 活 用是 正 処 置 の 可 視 化 に よ る 資 産 活 用

・ 手 順 書 　 　 　 　 　 　 ２ ４ 文 書

・ 標 準 書 　 　 　 　 　 　 １ ７ 文 書

Ｑ Ｍ Ｓ

・ 品 質 マ ニ ュ ア ル 　 　 　 １ 文 書

・ 関 連 手 順 　 　 　 　 　 １ ２ 文 書

・ ガ イ ド ラ イ ン 　 　 　 　 ５ 文 書
・ 通 達 　 　 　 　 　 　 　 ２ ５ 文 書

費 　 用 　 削 　 減

Ｑ Ｍ Ｓ の 改 善

効　率　化

・ コ ピ ー 代 　 　 　 　 　 ２ ０ 万 円
・ コ ピ ー ／ 破 棄 作 業 　 　 ６ 人 日

配 付 処 理 　 　 　 　 　 　 　 ６ ０ 部 、 ３ 拠 点 配 付

受 領 管 理

・ 差 換 え 、 返 却 　 　 　 　 ３ 人 日

移 動 工 数

＠ R e s e a r c h e rを 社 内 ｺ ﾐ ｭ ﾆ ｹ ｰ ｼ ｮ ﾝ 手 段 と し て 活 用＠ R e s e a r c h e rを 社 内 ｺ ﾐ ｭ ﾆ ｹ ｰ ｼ ｮ ﾝ 手 段 と し て 活 用

P R O D o c u m a l/ ﾜ ｰ ｸ ﾌ ﾛ ｰ を 社 内 ｺ ﾐ ｭ ﾆ ｹ ｰ ｼ ｮ ﾝ 手 段 と し て 活 用P R O D o c u m a l/ ﾜ ｰ ｸ ﾌ ﾛ ｰ を 社 内 ｺ ﾐ ｭ ﾆ ｹ ｰ ｼ ｮ ﾝ 手 段 と し て 活 用

出 張 先 へ 箱 フ ァ イ ル （ Ｑ Ｍ Ｓ 一 式 ） を 持 参 せ ず に す み 、 楽 に な っ た 。

煩 わ し い 文 書 管 理 担 当 者 と し て の 作 業 が な く な り 、 本 来 の 業 務 が 全 う で き る 。

わ ざ わ ざ 会 社 へ 帰 る 手 間 （ 時 間 、 費 用 ） が 省 け た 。

旧 版 、 廃 止 文 書 を 意 識 す る 必 要 が な く な っ た 。

作 業 の 流 れ に 即 し た Ｑ Ｍ Ｓ は 解 り 易 い 。
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今 後 の 課 題

電 子 化 対 象 の 拡 張

・顧客満足

・内部監査

・プ ロ セ ス の 監 視 及 び 測 定

・製 品 の 監 視 及 び 測 定

・弊 社 パ ッ ケ ー ジ 情 報 漏 洩 対 策 ツ ー ルSe c u r e K e e p e rを導 入 し 、

　 社 内 資 産 、 顧 客 資 産 の 保 護 を 行 う 。

電 子 化

予 防 処 置 の 電 子 化

情 報 セ キ ュ リ テ ィ の 強 化

・Ｑ Ｍ Ｓ 有 効 性 評 価 社 内 ／ サ プ ラ イ ヤ Ｗ ｅ ｂ ア ン ケ ー ト
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