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の審査について、何度もチェック

 

される箇所とそうでない箇所があ

 

り、上位者が改めて全体をチェッ

 

クして不備に気づくなど、審査に

 

時間がかかっていました。

また、新規採用職員の審査順が

 

最初であるため、注視すべき箇所

 

が分からない様子も見られました。

そこで、担当者以外の班員の確

 

認箇所分担表を作成して担当者と

 

班員でもれなくチェックするとと

 

もに、新規採用職員の審査順を最

 

後にすることで、注視すべきポイ

 

ントを理解するためのＯＪＴを実

 

施しました。

これにより、審査の質を担保し

 

つつ、審査時間を年間５０時間節

 

減したほか、新規採用職員の業務

 

習得を促進することができました。

シンプルかつ重要事項を網羅した優れたチェック表です。マニュアル等の作成では、作ることが目的と

 

なり作成に時間がかかった割に複雑で役に立たないものとなることもあります。その点、このチェック

 

表はちゃんと実務に活用できる点で高く評価できます。ペンを使った色分けも素晴らしい工夫だと思い

 

ます。

【常葉大学経営学部

 

酒井 大策

 

講師

 

から一言】

「ヒヤリ・ハットや失敗から学んでよりよい職場」
「風通しの良い職場づくり」改革賞

今後の取組は？

役割分担箇所を

 

変更するなど審査

 

業務の班内ＯＪＴ

 

を進め、新規採用

 

職員については、

 

許可内容の変更届

 

出受付業務を主担

 

当として担えるよ

 

う、審査事務能力

 

向上に取り組んで

 

いきます。

取組にあたって留意・工夫した点は？

申請書類の審査は、単純な箇所から

 

経験を要する箇所まで多様なため、日

 

頃の担当業務や経験年数などを考慮し

 

て確認箇所ごとに役割を分担しました。

また、班員名とペンの色を明記した

 

分担表を用いたことで、確実なダブル

 

チェック体制を確保しました。

この体制を確立したことで、チェッ

 

ク漏れがなくなり、上位者は重要事項

 

の確認に集中でき、許可事務における

 

ミスの未然防止が図られています。

チェック箇所担当者分担表【抜粋】
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