（会社名）　　品質マニュアル
別紙２　プロセスフロー図

●マネジメントプロセス（図－０１）

	プロセス
	方法・手段・資源
	判断基準

（測定方法）

「監視時期」
	責　任　区　分（●主幹、○:関連）

	
	
	
	社長（営業含）
	取締役
	管理責任者
	工事部長
	総務担当
	現場代理人
	
	

	
	○社長は顧客ニーズ、顧客及びその他の要求事項を明確にする
○社長が設定する

○工事部は、目標を設定する

○工事部は、「目標計画書」に計画を策定し、社長が承認する。

○社長は組織と責任権限を決定する。

○社長は管理責任者を任命する

〇社内会議一覧表に従い各会議を実施する

○社長は人的資源、ｲﾝﾌﾗｽﾄﾗｸﾁｬｰ、作業環境を確保・提供・整備する

○社長はﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄﾚﾋﾞｭｰを実施する

〇管理責任者は必要なインプットを提供する。

〇管理責任者は「マネジメントレビュー議事録」に記録する。

○社長はマネジメントシステムの改善の機会・方針・目標・変更の必要性を評価する

〇管理責任者はアウトプットの実施状況等を次回のマネジメントレビューのインプットとして社長に報告する
	〇適切な時期に作成する

「毎年９月初旬」

〇決められた時期に開催する

「毎年９月初旬」

〇目標達成100％（目標計画書で測定）

「マネジメントレビュー」
	●

●

〇

●

●

●

●

●

●


	○


	〇
●
●

●


	●

●


	〇

〇


	〇

〇


	
	


●文書管理プロセス（図－０２）

	プロセス
	方法・手段・資源
	判断基準

（測定方法）

「監視時期」
	責　任　区　分（●:主幹、○:関連）

	
	
	
	社長（営業含）
	取締役
	管理責任者
	工事部長
	総務担当
	現場代理人
	
	

	
	○必要な文書の起案を作成する

○マニュアル表4.2.3に従い承認者が承認する。

○承認後、管理責任者は、原本を１部、管理版を必要部数発行・配付する。

○管理責任者、または各社員より改訂起案

○マニュアル表4.2.3に従い承認者が承認する。

〇文書の作成者が各文書の改訂履歴等で変更の識別を行う。

（マニュアル表４．２．３参照）

〇承認後、管理責任者は原本を１部、管理版を必要部数発行・配付する

○管理責任者が「文書管理台帳」、「様式管理台帳」により管理する。

〇マネジメントレビューにて各文書を見直す。
	〇必要なところで使用可能な状態になっているか

「内部監査」

〇最新版が配付されているか

　（旧版の残存件数0件）

「内部監査」

〇各文書のレビューを行っているか

「マネジメントレビュー」
	●

●

〇


	
	○
●

●

○

●

〇

●

●

●


	○
●

○

●

〇

〇


	〇

○

〇

〇


	〇

〇

〇

〇


	
	


●教育訓練プロセス（図－０３）

	プロセス
	方法・手段・資源
	判断基準

（測定方法）

「監視時期」
	責　任　区　分（●主幹、○:関連）

	
	
	
	社長（営業含）
	取締役
	管理責任者
	工事部長
	総務担当
	現場代理人
	
	

	
	○現状要因の把握

○マニュアル表6.2.2「社内資格認定一覧表」及び「資格取得力量一覧表」で明確にする

○管理責任者が、各ニーズを考慮し「資格取得力量一覧表に計画する

○内部または外部教育を受講した者は「教育訓練報告書」に記録する
○管理責任者は、理解度、業務への適応性を判断し、その有効性を評価する

○社長は、「資格取得力量一覧表」等より、力量を持った人材を、適所に配置する
	〇教育受講率８０％

（資格取得力量一覧表と教育訓練報告書で測定）

「マネジメントレビュー」


	〇

●


	○

○


	〇

●

●

〇

●


	〇

〇


	〇

〇

〇


	〇

〇


	
	


●契約プロセス（図－０４）

	プロセス
	方法・手段・資源
	判断基準

（測定方法）

「監視時期」
	責　任　区　分（●主幹、○:関連）

	
	
	
	社長（営業含）
	取締役
	管理責任者
	工事部長
	総務担当
	現場代理人
	
	

	
	○見積書提出依頼

○競争入札の参加（指名通知書受領後）

○営業担当者が、閲覧にて顧客要求事項を確認する

○口頭注文の場合は、「見積書」を提出する

○総務担当が積算を行う

○営業担当者は「製品要求事項確認書」にて製品に関連する要求事項のレビューを行う。

○「入札書」の提出

○営業担当者は打ち合わせを行い、再度レビューを行う。

○「契約書」

○営業担当者が顧客と協議し、決定する
	〇工事内訳書の有無の確認

「入札前」

〇契約時添付書類有無の確認

「契約前」
〇契約時に全ての問題が解決されているか

「内部監査」

	●

●

●

●

●

●

●

●

●


	
	
	
	〇

●

〇

〇


	
	
	


●購買プロセス（図－０５）
	プロセス
	方法・手段・資源
	判断基準

（測定方法）

「監視時期」
	責　任　区　分（●:主幹、○:関連）

	
	
	
	社長（営業含）
	取締役
	管理責任者
	工事部長
	総務担当
	現場代理人
	
	

	
	○取引先の情報を収集する

○工事部が「取引先評価表」により

評価し、選定する

○社長の承認後、「取引先業者リスト」に登録し、取引開始とする

○アウトソースは、必要に応じて見積書受領後、社長が選定し、発注する

○購入品・材料は必要に応じて見積書受領後、社長が選定し、発注する

○「納品書」と現品を目視にて確認し受入検査する

○アウトソース（工事外注）は、現場代理人が工程内検査で検証する

○合格品のみ受け入れる

○２年に１回工事部は、「既存取引先評価表」により再評価する。


	〇納品ミス、納期遅れ0件

（不適合・是正報告書より測定）

「内部監査」


	〇

〇

●

●


	○
○
	〇


	〇

●

●

〇

〇

●


	〇

〇

〇


	〇

〇

〇

〇

●

●

●

〇


	
	


●施工プロセス（図－０６）

	プロセス
	方法・手段・資源
	判断基準

（測定方法）

「監視時期」
	責　任　区　分（●主幹、○:関連）

	
	
	
	社長（営業含）
	取締役
	管理責任者
	工事部長
	総務担当
	現場代理人
	
	

	
	○社長は、現場代理人と主任技術者を選出する

○現場代理人は「施工計画書」若しくは「品質計画書」、「工程表」を作成する

○作業担当者は「工程表」に基づいて作業を実施する

○作業状況は「作業日報」に記録する

○現場代理人は、設計変更があった場合は現場作業員に周知する

○現場代理人は「施工計画書」の「出来形管理計画」「品質計画書」基づいて工程内検査を実施

○検査実施者は「社内検査チェックシート」に基づいて完成検査を実施

○「工事目的物引渡書」の作成

〇工事成績通知書

○クレームの状況

○管理責任者はマネジメントレビュー前にデータ分析を行う

〇管理責任者は内部監査の結果をマネジメントレビューのインプットとして社長に報告する
	〇工事の進捗率

（工程表より測定）

「朝礼時」

〇社内完成検査時の指摘事項の手直しを顧客検査までに100％終了

（社内検査報告書より測定）

「手直し等の再検査時」

〇工期の厳守100％

（工程表より測定）

「社内検査時」

〇クレーム対処100％

（不適合・是正報告書より測定）

「不適合・是正報告書提出時」

〇工事成績通知書

●●県７５点以上

●●市７３点以上

お客様満足度調査表：７０点以上

「工事成績通知書受領時」

「満足度調査表受領時」
	●

〇

〇


	
	●
●

	〇

〇


	●

	●

●

●

●

●

●

●

●


	
	


●内部監査プロセス（図－０７）

	プロセス
	方法・手段・資源
	判断基準

（測定方法）

「監視時期」
	責　任　区　分（●主幹、○:関連）

	
	
	
	社長（営業含）
	取締役
	管理責任者
	工事部長
	総務担当
	現場代理人
	内部監査員
	

	
	○管理責任者は、マニュアル表8.2.2「内部監査要領」に従い鑑査を実施させる

○管理責任者は、監査実施前に「監査プログラム」を作成し、有資格者の中から内部監査員を選定する

○管理責任者は、内部監査員と被監査部門に監査日程を連絡する

○内部監査員は、「内部監査ﾁｪｯｸﾘｽﾄ」を作成する

○内部監査員は、「内部監査ﾁｪｯｸﾘｽﾄ」に基づいて監査を実施する

○内部監査員は、監査結果を「内部監査報告書」にまとめる

○被監査部門は、「内部監査是正報告書」に是正計画を立案し、承認後実施する

○内部監査員は、計画された処置を実施したか確認する

○内部監査の記録は管理責任者が保管する。

〇管理責任者は内部監査の結果をマネジメントレビューのインプットとして社長に報告する
	〇改善に繋がる指摘２件以上

（不適合・観察事項・改善の要望含む：全部門通して）

（内部監査報告書より測定）

「マネジメントレビュー時」


	〇

〇

〇


	○

○


	●

●
●
〇
〇

●

●


	〇

〇


	〇

〇


	〇

〇


	●

●

●

●


	


次回マネジメントレビューのインプットへ





アウトプット





目標計画書


策定





組織の決定と


責任権限明確化





評価





ﾏネｼﾞﾒﾝﾄﾚﾋﾞｭｰ





経営資源の


確保と提供





内部ｺﾐｭﾆｹｰｼｮﾝ


の実施（会議）





品質目標の設定





品質方針





顧客・法的要求





インプット





インプット





最新版管理


旧版管理





評価





変更履歴管理





発行承認





改訂起案





発行承認





発行・配付





アウトプット





再発行・配付





文書の起案作成





アウトプット





ニーズの確認





製品品質に影響がある仕事に従事





インプット





有効性の評価





教育実施





力量の明確化





教育計画





人材の提供





変更





入札書の提出





口頭注文





仕様書・設計書の


閲覧





引合及び


業務依頼





顧客ニーズ





契　約





契約変更





レビュー





積算





施工プロセス





アウトプット





インプット





購買・仕入





取引先の情報





受入





施工プロセス





再評価





アウトプット





取引先選定





取引先登録





インプット





ｱｳﾄｿｰｽ





購買品検証





発　注





マネジメントレビューへ


インプット





データ分析





変更





納　品


引渡し





アウトプット





製　品





評価





受入検査





アウトソース





作業計画





工程内検査








作業





完成検査





受　注





打合せ協議





インプット





マネジメントレビューへ


インプット





内部監査実施





記録の維持





フォローアップ





内部監査


計画





監査プログラム


の作成





是正処置





監査通知


監査準備





マネジメントシステムの見直し





アウトプット





監査報告





インプット
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