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業務棚卸表（Ｂ）
作成単位

作成年月日
作成者
番号


企画部計画課








83.12.25
満飲度
1208

業務ﾀｲﾌﾟ
eq \o\ad(\d\fo"業務区分    "(),業務区分)
eq \o\ad(\d\fo"単位業務          "(),単位業務)
eq \o\ad(\d\fo"問題点および改善方向         "(),問題点および改善方向)
頻度･
時 点
処理量
  ／工数

Ａ 日常(デイリ)業務
35予算管理
01経費実績集計（台帳への記入）
一般会計システムと連動して業務をなくしたい。
週２回
3H/W



02経費実績／R&D実績のインプット

毎日
0.5H/日



03各種予実資料の整理・送付・ファイル
コンピュータ・システムの見直し、本業務の吸収。
〃
2H/W



04経費予算／実績報告書作成






05稟議書の処理


2H/日


36情報収集動向実績
01社内実績統計資料作成
定期業務とみなしてコンピュータで資料作成したい。
〃
15H/W



02同業他社業績分析  ほか





37会社損益予想
01損益予想資料作成

毎日
15H/W



02不成約、損失発生状況レポート作成




Ｂ　定期業務
38中・長期経営計画
01経営方針設定
年度予算案との整合性を高めたい。





02中・長期損益予測資料作成

年1回
2人／月
×0.5



03中・長期経営計画立案





39予算編成方針立案
01前年度予算対実績の分析






02本年度事業見通し

年1回
2人／月
×0.5



03予算編成方針の決定（取締役会）






04予算編成方針のまとめ





40予算編成準備作業
01部門別予算編成ガイドライン作成、調整
現在2か月を要しているが
1か月ぐらいに短縮したい。
年1回
3人/2か月
×0.7



02予算編成指示






03予算案作成サポート





41予算編成
01部門別予算案とりまとめ
現在2か月→1か月以内に
システム改善を図りたい。

3人/2か月
×0.8



02修正      〃






03予算案決定（取締役会）





42決算方針案作成
決算分析
01予算編成方針と同じ











Ｃ　非定期業務
43対外対応資料作成
01官公庁へ提出する統計資料の準備

月2回～
4回
2人／月
×0.2



02社外からの各種問合せ、アンケート回答





44予算管理方式の
提案


随時



45関連会社業績分析
01関連会社業績関連情報の入手

ほぼ毎月
10H／月



02      〃     の分析





46関連会社予算管理、
決算方式の改善課題


随時



47取締役会資料作成
01各種取締役会テーマの資料作成

月2回
10～50H

／月


48その他
01庶務


－



02課員の管理




注1：業務タイプ
毎日(またはほぼ毎日)行う業務を「日常業務」、週・旬・月サイクルで定期的(またはほぼ定期的)に行う業務を「定期業務」、２か月サイクル以上(半期、年など)で行う業務および臨時的に行う業務を「非定期業務」とする。
  ２：業務区分
課内の業務を機能的に分類して、簡潔な名称で記入する。
  ３：単位業務
業務を分割した最小単位の業務。伝票作成、資料作成等が大きさの目安。
  ４：問題点および改善方向
伝票内容が不正確で困る、伝票到着が遅くて困る、作業が集中する、人手不足であるなどの問題点、および、この業務は○○

部で行うようにしたらよいのではないか等の改善方向につき、自由に、なるべく具体的に記入する。特に現在のコンピュータ処理システムでの問題点および改善、新しい業務のコンピュータ利用等については漏らさず記入する。
  ５：頻度・時点
週・旬・月・四半期・半期・期などのサイクルと、いつごろ行うかの時期(午前、１０日ごろ、２・５・８・１１月、３～４月など)を記入する。
  ６：処理量／工数
日常業務、定期業務の分はすべて月数に換算し、平均量を記入する。単位は回、件、枚、時間など何でもよい。非定期業務は上記５のサイクルごとの量を記入する。
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