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Ⅰ．業務改善プロジェクトの概要Ⅰ．業務改善プロジェクトの概要
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Ⅰ.1. プロジェクトの目的と記載レベル

1.1. 内部統制対応のため内部統制対応のため
【記載レベル】

各業務での承認やチェックの有無がわかる程度の箇条書きでよい。各業務での承認やチェックの有無がわかる程度の箇条書きでよい。

2.2. 業務改善のため業務改善のため
【記載レベル】

各業務が何を見て何を作成するか。各業務が何を見て何を作成するか。

その業務がいつ始まって、次のどの業務のために行われているかなど、その業務がいつ始まって、次のどの業務のために行われているかなど、その業務がいつ始まって、次のどの業務のために行われているかなど、その業務がいつ始まって、次のどの業務のために行われているかなど、
箇条書きよりは詳細なレベルまで記述する必要がある。箇条書きよりは詳細なレベルまで記述する必要がある。

3.3. 業務引継資料のため業務引継資料のため
【記載レベル】

リストラや転職の活発化で異動が多くなってきたことから、いままで文リストラや転職の活発化で異動が多くなってきたことから、いままで文
書化されていなかった連結決算業務について引継資料のニーズは増書化されていなかった連結決算業務について引継資料のニーズは増
加している。相当詳細なレベルの記述が必要。加している。相当詳細なレベルの記述が必要。

ポイントは、
目的に合った詳細さ
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Ⅰ.2. 業務改善の目的

1.1. 決算業務の標準化（属人化の排除）決算業務の標準化（属人化の排除）
新規配属者や担当変更の際の即戦力化。新規配属者や担当変更の際の即戦力化。

2.2. 決算業務の効率化（休日出勤・深夜残業の削減）決算業務の効率化（休日出勤・深夜残業の削減）

決算業務全体を対象として業務を見直す機会を得ることになり、決算業務全体を対象として業務を見直す機会を得ることになり、
ムダが省かれ、効率化を実現。ムダが省かれ、効率化を実現。

3.3. 決算の早期化決算の早期化3.3. 決算の早期化決算の早期化

決算日程のなかで、どの業務が全体の作業を進めるうえでボトル決算日程のなかで、どの業務が全体の作業を進めるうえでボトル
ネックになっているかを発見しやすくなる。ネックになっているかを発見しやすくなる。

4.4. 決算業務の高付加価値化決算業務の高付加価値化
11からから33の標準化、効率化及び早期化は、担当者を制度会計業務の標準化、効率化及び早期化は、担当者を制度会計業務

から開放し、予算や予実分析に関与することができる環境を創りから開放し、予算や予実分析に関与することができる環境を創り
出すことにつながることが期待される。出すことにつながることが期待される。
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Ⅰ.3. 外部コンサルタントの存在価値

1.1. プロジェクトの短期間化プロジェクトの短期間化

決算作業期間中のプロジェクトの稼動。決算作業期間中のプロジェクトの稼動。

2.2. 効率的な作業推進効率的な作業推進

①ドキュメンテーション①ドキュメンテーション能力能力
②②プロジェクトのプロジェクトの運営・会議運営・会議の進行などのの進行などの経験経験
③③外部者としての外部者としての推進力推進力
④④他社事例。他社事例。

3.3. 緊張感の醸成緊張感の醸成

社内的注目度、参加メンバーの緊張感、期日意識の高揚社内的注目度、参加メンバーの緊張感、期日意識の高揚、、
作業作業品質の向上品質の向上。。
““対価”や“検収”の概念が、期日対価”や“検収”の概念が、期日や品質や品質に対する意識を高める。に対する意識を高める。

外部コンサルタントを選ぶポイント
① 同種のプロジェクト経験
② 決算業務の知識
③ 現行システムの理解
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Ⅰ.4. プロジェクトのフェーズ

フェーズ２：

フェーズ１：
現行業務の調査

フェーズ２：
改善課題の抽出と
対応案の検討

改善された業務の実行
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Ⅱ．【フェーズ１】
現行業務調査現行業務調査
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Ⅱ.1. フェーズ１の概要

他社の決算発表は他社の決算発表は他社の決算発表は他社の決算発表は
あんなに早いのにあんなに早いのにあんなに早いのにあんなに早いのに
うちは･･･うちは･･･うちは･･･うちは･･･

うちの経理は、うちの経理は、うちの経理は、うちの経理は、
なんでなんでなんでなんでここここんなに休出とんなに休出とんなに休出とんなに休出と
残業が多いのか･･･残業が多いのか･･･残業が多いのか･･･残業が多いのか･･･

決算早期化、残業の削減、
属人化の排除、経理担当者の
スキルアップなど、現行業務
で乗り越えられるかどうか、
確信が持てない企業が増えて
いる。

(1) 現行業務調査の必要性

最近、できる社員が最近、できる社員が最近、できる社員が最近、できる社員が
結構辞めていくな･･･結構辞めていくな･･･結構辞めていくな･･･結構辞めていくな･･･

会計基準は会計基準は会計基準は会計基準は
どんどん難しくなるしどんどん難しくなるしどんどん難しくなるしどんどん難しくなるし…………

うちの業務は
一体どうなってるんだ！

いる。

現行業務をどう変えるかを
検討する前に、現行業務がど
うなっているかを正確に把握
しないと、適切な対策は立て
られない。
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Ⅱ.1. フェーズ１の概要
(2) 現行業務調査の問題

現行業務調査については、
一般的に以下の問題がある。

① 経理業務担当者は、現行業務内容を
文書にするスキルがない。

② 文書を作成する十分な時間もない。

業務調査っていっても、業務調査っていっても、業務調査っていっても、業務調査っていっても、
この間内部統制でこの間内部統制でこの間内部統制でこの間内部統制で

やったばかりじゃない？やったばかりじゃない？やったばかりじゃない？やったばかりじゃない？

② 文書を作成する十分な時間もない。

③ すでに内部統制で文書化をしている
ため、また同じ作業をするイメージ
が持たれ、モチベーションが低い。

④ 外部コンサルティング会社に委託す
ると、コストが非常に高くなる。

⑤ それだけのコストをかけて、満足で
きる成果物ができてこない。

自分の業務だ自分の業務だ自分の業務だ自分の業務だ
ろって言うけど、ろって言うけど、ろって言うけど、ろって言うけど、
どうやって書どうやって書どうやって書どうやって書
けばいいのかけばいいのかけばいいのかけばいいのか
わからないよわからないよわからないよわからないよ
ね？ね？ね？ね？

日常経理業務や日常経理業務や日常経理業務や日常経理業務や
決算業務がある決算業務がある決算業務がある決算業務がある
から、もうそんなから、もうそんなから、もうそんなから、もうそんな
文書を作る時間文書を作る時間文書を作る時間文書を作る時間
はとれないよね？はとれないよね？はとれないよね？はとれないよね？
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Ⅱ.1. フェーズ１の概要

(3) 自力で現行業務調査を行う上でのポイント

① 文章をなくし

② 記載項目絞込む

簡単に

短期間で

必要最小限の情報を
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Ⅱ.2. 現行業務調査で作成する文書

① 業務調査票：
現行業務の担当者が自分の業務について
記入する

業務調査票
①

(1) 作成する文書の概要

現行業務調査によって作成する文書は、以下のとおり。

改善ターゲット
業務一覧

② 業務概要書：
①から自動的に作成される

③ 改善ターゲット業務一覧：

一件一葉の②の内容を一つの表にまとめて
一覧化し、改善すると効果の高い業務を
洗い出す

業務概要書

改善案

②

③
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Ⅱ.2. 現行業務調査で作成する文書

(2) 成果物のイメージと特徴
①「業務調査票」

① 入力項目の絞込み：

効率化・短縮化および内部統制など、
調査目的に必要な項目のみ調査。

② 質問形式：
入力する担当者にわかる表現で記載。

③ 事例の表示：
入力内容のレベルや文字数などが
イメージしやすいように、
調査票自体に記載例を表示。

④ ２ステップアプローチ：
悩んでしまいがちな作業の詳細の
記述は後回しとし、最も重要で、
実は悩まず記載できる項目を
最初に作成。
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Ⅱ.2. 現行業務調査で作成する文書

(2) 成果物のイメージと特徴
② 「業務概要書」

業務調査票は、担当者が記入しや

すくしているが、見る上では決し

て見やすいレイアウトではない。

そこで、入力された内容に変更を

加えず、レイアウトだけを変えた加えず、レイアウトだけを変えた

ものが、業務概要書。

業務概要書は完成後、毎期「5.業

務の概要」の記載を充実したり、

作業上の留意事項や、ヒントなど

のノウハウを追記していけば、業

務の引き継ぎ書として利用できる

ようになる。
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Ⅱ.2. 現行業務調査で作成する文書

(2) 成果物のイメージと特徴
③ 「改善ターゲット業務一覧」

改善ターゲット業

務一覧は、業務概要

書の内容を一覧化し

た個々の業務につい

ターゲット・ポイント
決算
日程

工数
削減

内部
統制

課題
ID

MO1
_001

三田　北斎
寄附金一
覧作成

四半期ごと 実働1日目 1日 20分 なし 高氏課長

タイミング
業務
ID

担当者名 業務名 サイクル
所要
日数

所要時間 確認者名 承認者名

た個々の業務につい

て、「決算日程の短

縮」、「工数削減（

残業削減）」、「内

部統制上の不備」の

観点で、改善すべき

業務の候補を洗出す

ために作成する。

M01
_002

三田　北斎
雑収入一
覧作成

毎月 決算の最終日 1日
1時間～1時
間30分

なし 高氏課長

M01
_003

三田　北斎
現金過不
足の振替

四半期ごと
他の人の入力が
大方終了した後

1日 20分 なし 現在はなし

M01
_004

三田　北斎
少額消耗
品費一覧
作成

毎月
未払金の仕訳入

力後
1日 20分 なし 高氏課長

M01
_005

三田　北斎
什器受贈
益計上

四半期ごと 実働1日目 3日 20時間 なし 高氏課長 ○ ○ 003

M01
_006

三田　北斎
売上高
ﾁｪｯｸ

毎月
5日～6日(他の
人の業務が終了
した後の)

2日 20分 なし 高氏課長

14



Ⅱ.3. 「①業務調査票」の記入のしかた

(1) ファイルの命名規約

担当者担当者担当者担当者のののの
イニシャルイニシャルイニシャルイニシャル

担当者担当者担当者担当者ごとごとごとごと
のののの

ファイル名：調査票_SN1_001.xls

イニシャルイニシャルイニシャルイニシャル
＋＋＋＋

識別番号識別番号識別番号識別番号

のののの
連番連番連番連番

業務業務業務業務ＩＤＩＤＩＤＩＤ
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Ⅱ.3. 「①業務調査票」の記入のしかた

(2) 担当者名と業務名

部内で利用している
「作業分担表」や

「決算スケジュール」など
に記載している作業名
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Ⅱ.3. 「①業務調査票」の記入のしかた

(3) サイクルとタイミング

サイクルは、工数がかかっている作業の発見に
タイミングは、早期化を阻害するボトルネック
業務の発見などに役立つ
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Ⅱ.3. 「①業務調査票」の記入のしかた

(4) 所要日数と所要時間

所要日数は、改善すれば早期化に効果の
高い業務の発見に、
所要時間は、残業や休日出勤の改善効果
が期待される業務の発見に役立つ

18



Ⅱ.3. 「①業務調査票」の記入のしかた

(5) 利用帳票名と作成帳票名
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Ⅱ.3. 「①業務調査票」の記入のしかた

(5) 利用帳票名と作成帳票名

当該業務の
インプット情報インプット情報

当該業務の
アウトプット情報
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Ⅱ.3. 「①業務調査票」の記入のしかた

(6) 確認者名と承認者名

内部統制上の
弱点を発見する
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Ⅱ.3. 「①業務調査票」の記入のしかた

(7) 作業の概要

調査当初は記入しなくても良い。
一度他の項目を記入して、工数や日数が
かかっている業務である場合には、その
原因を突きとめるための参考にする。

業務マニュアルなどを作成するわけでは
ないので、必須でなない
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Ⅱ.3. 「①業務調査票」の記入のしかた

業務調査票記入後には、レビューを実施する。

レビューのめやすは２回

記入 とにかく、早めにひと通り書き終えることが重要。

レビュー
１回目

レビュー
２回目

最初に記入した情報の補強が目的。
情報の欠落や矛盾などをつぶす。

収集情報の仕上げが目的。
１回目のレビューで修正された情報の最終確認を行う。
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Ⅱ.4. 「②業務概要書」の作成

「②業務概要書」は、「①業務

調査票」を入力すると自動転記

されるので、ほとんど手作業が

必要ない。

「①業務調査票」に入力した項

目の中で、文字数の多い項目が

ある場合には、必要に応じて業

の高さを変えるくらいの作業し

か発生しない。
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Ⅱ.5. 「③改善ターゲット業務一覧」の作成

ＳＴＥＰ１：「②業務概要書」からのコピー
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Ⅱ.5. 「③改善ターゲット業務一覧」の作成

ＳＴＥＰ２：ターゲット・ポイントの記入

(1) 日程短縮

タイミングの遅い業務が狙い目

所要日数の長い業務が狙い目
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Ⅱ.5. 「③改善ターゲット業務一覧」の作成

ＳＴＥＰ２：ターゲット・ポイントの記入

(2) 工数削減

頻度の多い業務が狙い目

所要時間が多い業務が狙い目
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Ⅱ.5. 「③改善ターゲット業務一覧」の作成

ＳＴＥＰ２：ターゲット・ポイントの記入

(3) 内部統制

確認や承認する人が
いない業務が狙い目、
両方ともいない業務
はかなり危険

確認する人が
いない業務は
正確性・完全性
に弱点がある

承認する人が
いない業務は
正当性に弱点
がある
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Ⅱ.6. 業務概要書から作成できるその他の文書

業務フロー
業務フロー業務概要書

(1) 業務フロー

業務フロー
業務フロー

業務フロー

「業務概要書」の利用帳票名と作成帳
票名をもとに、業務の流れを可視化。

- 業務の全体像や流れを理解する
という点では、「業務概要書」
よりも「業務フロー」の方がは
るかに有用。

- 内部統制上のリスクや業務の改
善課題の抽出も容易になる。
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Ⅱ.6. 業務概要書から作成できるその他の文書

業務フロー
業務フロー業務概要書

(2) 業務スケジュール

業務スケジュール
関係者がよりリアリティを持つ
ため、直近の本番決算を対象に
業務スケジュールを作成すると
良い。

「業務概要書」の利用帳票名と作成帳票名で
作業の前後関係を確認して、
所要時間を参考にして、
各業務を時間軸上に投影。
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Ⅱ.6. 業務概要書から作成できるその他の文書

決算業務プロセスは、非常に多くの種類の帳票を作成する
ため、業務概要書における帳票情報は極めて重要

(3) 帳票一覧

そのためには、整合性のとれた「業務概要書」と「帳票一
覧」の作成が必要。

帳票一覧
ID 帳票名 説明 分類 保存場所

業務概要書

整合性
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Ⅱ.6. 業務概要書から作成できるその他の文書
帳票情報の重要性

a. 自分の業務と他の担当の業務との関連が明確になる。

b. 帳票の作成者と保管場所が明確になる。

c. 決算早期化のヒントになる。

「決算・報告プロセス」が、他の業務プロセスと大きく異なる
点は、計算や集計作業が多いため、作成する帳票の種類が膨大
であることがあげられる。

場合によっては、「帳票一覧」は「業務フロー」よりも意味が
ある。

また、「業務フロー」に帳票を書き込むと、帳票の種類が膨大
なため、非常に見づらく、一覧性を欠く結果となりかねない。
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Ⅲ．【フェーズ２】
改善課題の抽出と対応案の検討改善課題の抽出と対応案の検討
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3.1. フェーズ２の概要

改善課題の抽出

フェーズ1で作成された「改善ターゲット一覧」をもとに、
改善課題を抽出し、その対応案を検討する。

ＳＴＥＰ１

対応案の検討

議論する場面が多く、

最終的な対応案をまとめあ
げるまでに苦労は多い

ＳＴＥＰ２
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3.2. STEP1.改善課題の抽出
(1) 改善課題の抽出

方法

①改善課題の洗い出し

各担当者が自分の担当業務について、改善課題を洗い出し、その内容を「課題一
覧」に記入する。担当者間の作成単位や記述方法のトーンを合わせるよりも、ま
ずは、一通り改善課題を出し切ることを優先することがポイント。

②レビューミーティングの開催

レビューミーティングはプロジェクトマネージャー（ＰＭ）が主催する。
目的は、目的は、
①改善課題の記述単位や記述方法に関するレベル合わせ
②課題の重複やモレの発見
③改善課題に関する関係者の情報共有
④プロジェクトの士気高揚など
課題が確定しないうちに対応案の検討をしても効率的ではないため、
原則、対応案の検討は行わない。

③改善課題の修正

レビューミーティングにおける指摘事項をもとに、改善課題の統廃合や内容の修
正を行う。

35



3.2. STEP1.改善課題の抽出
(2) 改善課題抽出の

視点

<視点１>
決算早期化

決算の早期化に
つながる改善課
題を分類。

各視点は

内部統制上のリ
スクに対応する
改善課題を分類。

<視点２>
工数削減

<視点３>
内部統制

工数の削減に
つながる改善
課題を分類。

トレードオフ

の関係になる

ことがある
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3.2. STEP1.改善課題の抽出

<視点1>決算早期化、 <視点2>工数削減の着眼点

①平準化

②事前準備

③廃止
すべての業務に

ついて、

(2) 改善課題抽出の
視点

④分担

⑤標準化

⑥自動化

⑦共有化

⑧並列化

ついて、

８つの着眼点で

見直す
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3.2. STEP1.改善課題の抽出

①平準化

半期や四半期決算時に初めて行うのではなく、

月次や日次で済ませておく。

平準化のメリット

<視点1>決算早期化、 <視点2>工数削減の着眼点

(2) 改善課題抽出の
視点

• 四半期決算での作業集中を削減する
• 決算作業の習熟度が増加し、学習効果も高まる
• 分散化とあわせて導入すると、決算担当者の負担は激減し、
相当程度の早期化効果が期待できる

平準化のメリット
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3.2. STEP1.改善課題の抽出

②事前準備

決算期間中でなくてもできる作業を

決算日前までに実施しておく。

30 1 21 22 2 3 4 5 12 13 14 15 16

連結決算での例連結決算での例連結決算での例連結決算での例

<視点1>決算早期化、 <視点2>工数削減の着眼点

(2) 改善課題抽出の
視点

• 開始仕訳は、子会社からの報告パッケージがこなくても作成できる。
• 投資資本消去の多くは、子会社からの報告パッケージがこなくても作成で
きる。（稟議書などの活用）

• 新規子会社の支配獲得時のBSは、期末を迎える前に入手しておいて、期末
BSを入手しだい、連結CFS作成のために利用できるように準備しておく。

開始仕訳作成

投資資本消去仕訳作成

連結ｷｬｯｼｭﾌﾛｰ計算書作成
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3.2. STEP1.改善課題の抽出

③廃止

作業の目的を改めて問い直し、廃止した際の影響が不

明な作業は、思い切って廃止する。

「この作業（処理）をやめて何の不都合があるか？」

<視点1>決算早期化、 <視点2>工数削減の着眼点

(2) 改善課題抽出の
視点

「この作業（処理）をなくすことはできないか？」

• 財務諸表に重要な影響がない項目のための作業
• 誰も利用していない情報の作成
など
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3.2. STEP1.改善課題の抽出

④分担

本社経理担当者だけでなく、カンパニー経理や子会社

担当者まで視野を広げ、現在一人で行っている業務を

複数人で分担するよう見直す。

事業部などの単位で実行することが望ましい業務

<視点1>決算早期化、 <視点2>工数削減の着眼点

(2) 改善課題抽出の
視点

• 子会社ＦＳのチェック
• 子会社ＦＳの増減分析
• 債権債務の残高照合差異の調査
• 損益取引の取引高照合差異の調査

事業部などの単位で実行することが望ましい業務

債権債務・損益取引のグループ内の照合は個別会計処理の課題

• 債権債務の取引先別の残高管理は、個別会計の段階での経理部門の基本的
な業務

• 特にグループ内での残高なので一致させやすく、差異も判明しやすいはず
• 「事前照合制度」といわれる対応がすすんできている

事業部は管轄対象子会
社の状況を良く知って
いるし、普段のコミュ
ニケーションも活発
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3.2. STEP1.改善課題の抽出

⑤標準化

ベテラン担当者などが門外不出化している作業につい

て、仕訳の意味や制度的な背景まで記載した手順書等

を作成し、他の者にもその作業を出来るようにする。

最近の決算作業は難易度が高い

<視点1>決算早期化、 <視点2>工数削減の着眼点

(2) 改善課題抽出の
視点

最近の決算作業は難易度が高い
（税効果会計、年金会計、キャッシュ・フロー計算書、企業結合会計など）

内部統制上もリスクが高い

ブラックボックス化しないで、なるべく多くの担当者に理解させる

「業務概要書」に簡単に記載するだけでもずいぶん違う
簡単な記載から始めて、毎年充実させていく方法も有効
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3.2. STEP1.改善課題の抽出

⑥自動化

ベンダー等の会計システムなどの開発元に相談し、

システムの使用方法の工夫、あるいはアドオンや

カスタマイズにより、現在、時間がかかっている作業

を自動化する。

<視点1>決算早期化、 <視点2>工数削減の着眼点

(2) 改善課題抽出の
視点

時間がかかっている作業について、開発元に相談

標準機能内での対応 バージョンアップ アドオン

未知の自動機能
便利機能

すでに予定されている機能
次期バージョンへの反映
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3.2. STEP1.改善課題の抽出

⑦共有化

ある作業の結果作成された資料等を、

いつでも誰でも閲覧可能にする。

• その他営業外損益勘定やその他特別損益勘定
⇒ 損益計算書表示内容検討担当、キャッシュ・フロー担当

<視点1>決算早期化、 <視点2>工数削減の着眼点

(2) 改善課題抽出の
視点

⇒ 損益計算書表示内容検討担当、キャッシュ・フロー担当

• 子会社ＦＳの増減分析
⇒ 子会社チェック担当、合算F/S分析担当、連結F/S担当、
連結キャッシュ・フロー担当

• 会社間不一致原因情報
⇒ 債権債務の残高照合担当者、損益取引の取引高照合担当者、
たな卸未実現担当、セグメント情報作成担当

など
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3.2. STEP1.改善課題の抽出

⑧並列化

今まで直列的に実施していた作業を並列化する。

教科書的な手順で行ってきた決算業務の手順を変える。

<視点1>決算早期化、 <視点2>工数削減の着眼点

(2) 改善課題抽出の
視点

最大のヒント・手がかりは、
「業務概要書」の利用帳票と作成帳票の関係

「業務概要書」の作成帳票が完成したら、
すぐに始められる業務かどうかを確かめる。

連結キャッシュ・フロー計算書を原則法で作成する場合、外貨
建ての個別財務諸表と増減明細のチェック作業が終了したら、
「個別」キャッシュ・フロー計算書の作成作業が始められる。

連結決算での例連結決算での例連結決算での例連結決算での例
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3.2. STEP1.改善課題の抽出

<視点3>内部統制での着眼点

1. 準拠性：
関連する法令や会計基準、社内規則等に合致して処理されていること

2. 信頼性：

決算業務での重要な目標は、「判断や表示が制度に準拠していること」と、
「決算作業が完了するまでの作業が信頼されるものであること」。
つまり、準拠性と信頼性。

(2) 改善課題抽出の
視点

2. 信頼性：
組織の意思・意図に沿って承認され、漏れなく正確に記録・処理される
こと（正当性、完全性、正確性）
正当性 ⇒ 取引が組織の意思・意図にそって承認され、行われること
完全性 ⇒ 記録した取引に漏れ、重複がないこと
正確性 ⇒ 発生した取引が財務や科目分類などの主要なデータ項目に

正しく記録されること

すべての業務について、「準拠性」と「信頼性」
の着眼点で見直すことがポイント
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3.3. STEP2.対応案の検討

改善課題と対応案の対応関係

理論的には、改善課題と対応案は、問題の本質を介してｎ対ｍの関係にある。

問題の本質-1

問題の本質-2
改善課題-1

改善課題-2

改善課題-3

対応案-1

対応案-2

【改善課題と対応案の理論的な関係】

改善課題-3

改善課題-4
対応案-3

改善課題(および対応案)一覧

改善課題-A
改善課題-B
改善課題-C

○○○○○
○○○○○
○○○○○

タイトル 説明
対応案-1
対応案-2
対応案-3

○○○○○
○○○○○
○○○○○

タイトル 説明
改善課題 対応案

対応案と１対１対応しやすい
ように工夫する。
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3.3. STEP2.対応案の検討

対応案検討の進め方

①対応案の作成

ＰＭが期日を設定の上、担当者に改善課題を割り振る。
担当者は自分の担当分の改善課題について、対応案を検討する。
この時、前述の「着眼点」を参考にする。

②対応案のレビュー

各担当者が作成した対応案について、ＰＭ単独あるいはＰＭが主催す
るレビューミーティングの場でレビューする。
ＰＭもレビューにあたっては「着眼点」を常に念頭に置く。

③採否の決定

全ての対応案のレビューが終了し、指摘事項への対応が完了したら、
プロジェクトマネージャーまたは決算業務全体の責任者が、各対応案
について、“採用”、“不採用”、“見送り”の判断をする。
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斉権消男

田中

田中

田中

ＩＤ

改善課題

タイトル 分類 報告者 報告日 課題の内容 添付
資料

001 内部取引差額調
査業務に時間が
かかる

業務の効率化斉権消男 06/02/14 現在、債権債務の消去等、差額が発生
したときに、その差異原因を調査する
のに非常に時間がかかっている。

-

3.4. 課題一覧の作成

課題一覧の記入方法（1/2）

①①①① ②②②② ③③③③ ④④④④ ⑤⑤⑤⑤ ⑥⑥⑥⑥

①課題ＩＤ：課題をきちんと管理するために、課題一つ一つに付与する。

②タイトル：課題の呼称。
なるべく簡潔でありながら、すぐに内容がピンとくるものがよい。

⑦⑦⑦⑦

・
・
・

なるべく簡潔でありながら、すぐに内容がピンとくるものがよい。

③課題の分類：「決算早期化」、「工数削減」、「内部統制」などを記載する。

④報告者：課題に気づいた担当者の名前を記載する。

⑤報告日：課題が報告された日を記載する。

⑥課題の内容：課題の内容を記載する。
タイトルだけでは表現しきれない部分を詳細に記述する。

⑦添付資料：
⑥の課題の内容のボリュームが大きな場合、または図を作成した方が
分かり易い場合、添付資料を作成する場合がある。
この欄には、その添付資料のＩＤを記載する。
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3.4. 課題一覧の作成

課題一覧の記入方法（2/2）

対応案

検討
担当者

対応案の内容検討
開始日

検討
完了日

添付
資料

斉権消男 毎月残高照合を行い、差額については、
各月においてつぶしておく。

06/02/20 06/02/25 -

決定者 決定日 分類

結論 ステータス

毛入勝夫 06/02/28 採用 検討完了

改善課題一覧

⑧⑧⑧⑧ ⑨⑨⑨⑨ ⑩⑩⑩⑩ ⑪⑪⑪⑪ ⑫⑫⑫⑫

⑧検討担当者：課題を解決するアイデアを検討した担当者の名前を記載する。

・
・
・
・

⑧検討担当者：課題を解決するアイデアを検討した担当者の名前を記載する。

⑨検討開始日：課題を解決するアイデアの検討にとりかかった日を記載する。

⑩検討完了日：課題を解決するアイデアのとりまとめが完了した日を記載する。

⑪対応案の内容：課題を解決するためにどのような対応をするのか、そのアイデアの
内容を詳しく記載する。

⑫添付資料：⑪の課題の内容のボリュームが大きな場合、または図を作成した方が
分かり易い場合、添付資料を作成する場合がある。
この欄には、その添付資料のＩＤを記載する。
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3.4. 課題一覧の作成

課題一覧の記入方法（2/2）

対応案

検討
担当者

対応案の内容検討
開始日

検討
完了日

添付
資料

斉権消男 毎月残高照合を行い、差額については、
各月においてつぶしておく。

06/02/20 06/02/25 -

決定者 決定日 分類

結論 ステータス

毛入勝夫 06/02/28 採用 検討完了

改善課題一覧

⑧⑧⑧⑧ ⑨⑨⑨⑨ ⑩⑩⑩⑩ ⑪⑪⑪⑪ ⑫⑫⑫⑫ ⑬⑬⑬⑬ ⑭⑭⑭⑭ ⑮⑮⑮⑮ ⑯⑯⑯⑯

⑬結論決定者：何かを決める際、“誰がいつ”決めたのかを明らかにし、記録に残す
ことは非常に重要。この場合、ＰＭが責任を持って、全ての改善案に目を通し、
自らその採否を決定することが重要。
自分の名前が文書に記録され、保存されることになれば、より強い当事者意識

・
・
・
・

自分の名前が文書に記録され、保存されることになれば、より強い当事者意識
を持って決断を下すため、判断の精度があがるとともに、後になって結論がひっ
くり返ってしまう事態に陥るリスクも低減できる。
合議制で結局“誰”が決めたのか良くわからないのは最悪。
後で問題が起こっても、関係者の責任のなすりつけや、たらい回しが起こり、ひど
い目に合うのは、後の担当者。
したがって、判断を下すのは１人であり、この欄にも一人だけの名前を記載する。

⑭結論決定日：“誰がいつ”の“いつ”を記載する。

⑮結論分類：“採用”、“不採用”、“見送り”などを記載する。

⑯ステータス：各々の課題の検討状況のステータスを正確に管理することは、プロ
ジェクトの効率的な運営のためにとても大事。
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それでは
「業務調査票」を
記入してみましょう記入してみましょう
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