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ごあいさつごあいさつごあいさつごあいさつ    
このたびは、『実務で使える ISO 9000 シリーズ 規格移行の達人 2000』をお買い求め

いただきありがとうございます。 

 

本ソフトウェアは、貴社の品質マネジメントシステムの 1994 年版規格から 2000 年版規

格への体制移行を支援するためのソフトウェアです。 

品質マネジメントシステム文書の作成・管理の実践的ノウハウを収録していますので、コ

ンサルティングに頼らない文書の作成・管理を実現します。 

 
ご注意ご注意ご注意ご注意    

・ 本ソフトウェアは、貴社の 2000 年版規格への移行審査登録を保証するものではありません。 

・ 本ソフトウェアに収録の規格原文は発行月（2000.年 12 月）時点のものです。 

・ 本ソフトウェアの資料集に収録されている規格原文のプリントアウトは１回のみ許可されており本ソフトウェアの資料集に収録されている規格原文のプリントアウトは１回のみ許可されており本ソフトウェアの資料集に収録されている規格原文のプリントアウトは１回のみ許可されており本ソフトウェアの資料集に収録されている規格原文のプリントアウトは１回のみ許可されており

ます。２回目以降のプリントアウトおよびその複製物には、規格オリジナルとしての効力ます。２回目以降のプリントアウトおよびその複製物には、規格オリジナルとしての効力ます。２回目以降のプリントアウトおよびその複製物には、規格オリジナルとしての効力ます。２回目以降のプリントアウトおよびその複製物には、規格オリジナルとしての効力はありまはありまはありまはありま

せん。また、収録されている規格は著作権の対象となっています。複製物の氾濫を避け、プリントせん。また、収録されている規格は著作権の対象となっています。複製物の氾濫を避け、プリントせん。また、収録されている規格は著作権の対象となっています。複製物の氾濫を避け、プリントせん。また、収録されている規格は著作権の対象となっています。複製物の氾濫を避け、プリント

アウトについては自己責任においてユーザー登録者のみとし、プリントアウト物の複製はユーザーアウトについては自己責任においてユーザー登録者のみとし、プリントアウト物の複製はユーザーアウトについては自己責任においてユーザー登録者のみとし、プリントアウト物の複製はユーザーアウトについては自己責任においてユーザー登録者のみとし、プリントアウト物の複製はユーザー

登録者であっても行わないでください。登録者であっても行わないでください。登録者であっても行わないでください。登録者であっても行わないでください。 

 
 
 
 

■ CD-ROM の取扱いについて 

 
 
 
 
 

■ ソフトウェア使用上のご注意 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

■ 健康のために 

 
 
 

CD-ROM は乱暴に扱わないでください。 注意注意注意注意    

ご使用後はケースにしまい、直射日光、高温多湿、ホコリの多い場所を避けて

保管してください。 注意注意注意注意    

ソフトウェアをインストールする前に、必ずハードディスクのバックアップを行っ

てください。 
誤った使い方をしてデータが消失、破損したときなどにバックアップがあれば、被

害を最小限に抑えることができます。データが消失、破損したことによる損害につ

いては、当協会は一切責任を負いません。あらかじめご了承ください。 

注意注意注意注意    

アプリケーションソフトの動作中に電源を切ったり、リセットしないでください。デ

ータが消失する可能性があります。 
データが消失、破損したことによる損害については当協会は一切責任を負いませ

ん。あらかじめご了承ください。 

注意注意注意注意    

長時間続けて作業しないでください。 
長時間のコンピュータ操作は肩こり、腰痛、眼精疲労を引き起こす可能性がありま

す。健康のため、適度な休憩をとりながら作業してください。 

注意注意注意注意    
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1.1.1.1.    ご利用になる前にご利用になる前にご利用になる前にご利用になる前に    

1.11.11.11.1    本ソフトウェアの特長本ソフトウェアの特長本ソフトウェアの特長本ソフトウェアの特長    

規格移行をナビゲート規格移行をナビゲート規格移行をナビゲート規格移行をナビゲート    

規格移行に伴う体制移行のしかたを、実際に実施する手順に沿ってナビゲートしていま

す。 

プロセスアプローチによる自社業務の把握プロセスアプローチによる自社業務の把握プロセスアプローチによる自社業務の把握プロセスアプローチによる自社業務の把握    

業務プロセスごとに規格要求事項を把握することで、体系的な漏れのない品質マネジメ

ントシステムを構築することができます。また、プロセス情報、INPUT/OUTPUT 情

報を抽出することで、業務フローチャートを簡単に作成することができます。 

品質マニュアルの移行支援品質マニュアルの移行支援品質マニュアルの移行支援品質マニュアルの移行支援    

旧品質マニュアルを参照しながら、ひな形をベースに新しい品質マニュアルを作成する

ことができます。新要求事項に関連する旧品質マニュアルの内容が表示されますので、

それを見ながら旧品質マニュアルの内容を簡単に新品質マニュアルのひな形へ反映す

ることができます。 

規格適合チェックリスト規格適合チェックリスト規格適合チェックリスト規格適合チェックリスト    

品質マネジメントシステムを新規格へ移行する際、規格原文を 1 トピック 1 センテン

スに分解したチェックリストを確認しながらできるので、規格の要求事項を確実にクリ

アしていくことができます。チェックリストは、要求事項、PDCA 段階、適合/未適合

など、10 の検索キーを組み合わせた設問抽出ができるため、適合状況をいろいろな角

度から確認することができます。 

1.21.21.21.2    本ソフトウェアの使用環境本ソフトウェアの使用環境本ソフトウェアの使用環境本ソフトウェアの使用環境    
『規格移行の達人 2000』は、次の環境でご使用いただけます。 

対象機種 ：Pentium90 以上の CPU を搭載した、下記 OS が動作する 

パーソナルコンピュータ 

対応 OS ：Microsoft  Windows  95/98/ME/2000、 

Microsoft  Windows NT 4.0 

必要メモリ ：64MB 以上推奨 

必要ハードディスク容量 ：空き容量として 70MB 以上 

必要機器 ：マウス、CD-ROM ドライブ、プリンタ 

ディスプレイ解像度 ：1024×768 以上推奨、色表示 256 色以上推奨 

必要なアプリケーション ：Microsoft Word 97 以上、Microsoft Excel 97 以上  

1.31.31.31.3    インストールのしかたインストールのしかたインストールのしかたインストールのしかた    
『規格移行の達人 2000』をご利用いただくために、添付の CD-ROM から以下のソフト

ウェアをインストールしてください。 

・『規格移行の達人 2000』 

・QuickTime 4.1.2（解説画面のイラストを表示するために必要です） 

・Acrobat Reader 4.0（資料集に収録されている文書を表示するために必要です） 

■ 『規格移行の達人 2000』のインストール 

1. Windows を起動します。 
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2. ［スタート］メニューの［ファイル名を指定して実行］をクリックします。 

［ファイル名を指定して実行］ダイアログが表示されます。 

3. 「名前」テキストボックスに“n:\setup\Setup.exe”（n は CD-ROM ドライブ名）と入力し、［OK］

をクリックします。 

 

インストールプログラムが起動しますので、画面の指示に従ってインストールしてください。 

 ・ 本ソフトウェアをコンピュータから削除する場合は、［スタート］メニューの［設定］→［コントロール

パネル］で［コントロールパネル］を表示し、［アプリケーションの追加と削除］で削除操作を行っ

てください。「アプリケーションの追加と削除のプロパティ」ダイアログの一覧で［規格移行の達人

2000］をクリックし、［追加と削除］ボタンをクリックします。画面の指示に従って削除してくださ

い。 

 ・ ソフトウェアを削除する前に必ずデータのバックアップを行ってください。詳細については、「1.5 

データの保存とバックアップ」をご覧ください。 

■ QuickTime 4.1.2 のインストール 

1. Windows を起動します。 

2. ［スタート］メニューの［ファイル名を指定して実行］をクリックします。 

「ファイル名を指定して実行」ダイアログが表示されます。 

3. 「名前」テキストボックスに“n:\QuickTimeInstaller\QuickTimeInstaller.exe”（n は CD-ROM ド

ライブ名）と入力し、［OK］をクリックします。 

インストールプログラムが起動しますので、画面の指示に従ってインストールしてください。 

■ Acrobat Reader 4.0 のインストール 

1. Windows を起動します。 

2. ［スタート］メニューの［ファイル名を指定して実行］をクリックします。 

「ファイル名を指定して実行」ダイアログが表示されます。 

3. 「名前」テキストボックスに“n:\AcrobatReaderInstaller\ar405jpn.exe”（n は CD-ROM ドライブ

名）と入力し、［OK］をクリックします。 

インストールプログラムが起動しますので、画面の指示に従ってインストールしてください。 

1.41.41.41.4    起動と終了のしかた起動と終了のしかた起動と終了のしかた起動と終了のしかた    

■ プログラムの起動 

1. CD-ROM ドライブに、『規格移行の達人 2000』CD-ROM を挿入します。 

2. ［スタート］メニューの［プログラム］→［規格移行の達人 2000］→［規格移行の達人 2000］を

選択します。 

『規格移行の達人 2000』の「規格移行の実施手順」画面が表示されます。 

 ・ 本ソフトウェアは、オリジナルの CD-ROM が CD-ROM ドライブに挿入されていないと起動できま

せん。 
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■ プログラムの終了 

1. 各操作画面の［戻る］ボタンまたは［メイン画面］ボタンをクリックし、「規格移行の実施手順」

画面に戻ります。 

2. 「規格移行の実施手順」画面の左上にある［終了］ボタンをクリックします。 

終了確認のダイアログが表示されます。 

 

3. ［OK］をクリックします。 

『規格移行の達人 2000』が終了します。 

 ・ 入力・設定した内容を確実に保存するためにも、本ソフトウェアは、必ず「規格移行の実施手順」

画面に戻ってから終了させてください。 

1.51.51.51.5    データの保存とバックアップデータの保存とバックアップデータの保存とバックアップデータの保存とバックアップ    

■ データの保存とバックアップ 

本ソフトウェアでは、通常のソフトウェアで行う「保存」の操作は必要ありません。ソフ

トウェアに入力したデータや設定・変更した内容は、［戻る］ボタンをクリックし、画面

を切り替えた際に自動的に保存されます。 

 

バックアップを行う際は、「規格移行の達人 2000」フォルダ内の以下のファイルをリム

ーバブルディスク等にコピーしてください。データのバックアップは定期的に行い、バッ

クアップしたディスク等は大切に保管してください。 

 

・QMS Transition.4DD 

・QMS Transition.4DR 

 

 ・ バックアップは、必ず「QMS Transition.4DD」と「QMS Transition.4DR」の両方同時に保存してくだ

さい。 
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1.61.61.61.6    各種情報のエクスポートおよびインポート各種情報のエクスポートおよびインポート各種情報のエクスポートおよびインポート各種情報のエクスポートおよびインポート    
 

本ソフトウェアで作成されたプロセスのテーブル情報、Input/Output 情報をテキストフ

ァイルに書き出しておき、この情報をもとに業務フローチャートを作成することができま

す。 

また、本ソフトウェアで作成されたプロセス情報、部課名情報をフォルダに書き出してお

き、『内部監査の達人 2000』で取り込んで、データを効果的に利用することができます。 

 

この「書き出し」のことを「エクスポート」、「取り込み」のことを「インポート」といい

ます。 

 

内部監査の達人 2000 

プロセス情報 

部課名情報 

文書情報 

テーブル情報 

Input/Output 情報 

エクスポート（書き出し） 

プロセス情報 
部課名情報 
文書情報 

インポート（取り込み） 

表計算ソフト など 

テーブル情報 
Input/Output 情報 

業務フローチャート 
…データの流れ 

…手作業 

ハードディスク フロッピイディスク CD-ROM 
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2.2.2.2.    『規格移行の達人『規格移行の達人『規格移行の達人『規格移行の達人 2000200020002000』の使い方』の使い方』の使い方』の使い方    

2.12.12.12.1    「規格移行の実施手順」（メイン画面）「規格移行の実施手順」（メイン画面）「規格移行の実施手順」（メイン画面）「規格移行の実施手順」（メイン画面）    
メイン画面では、規格移行の実施手順を質問形式にまとめた、次のようなチェックリストが表示され

ます。各質問をダブルクリックすると、必要に応じて操作画面または解説の確認画面が表示されます。 

質問ごとに用意されている「解説」および「操作のポイント」に従い、29 のプロセスを 1 つずつ実

施することで、規格移行を順次すすめることができます。 

チェックリストは上から順に実施していきます。各実施手順が完了したところで、画面の最下部中央

にある完了チェックボックスをクリックしてメイン画面に戻ると、チェックリストの×が○に変わり、

次の質問（実施手順）にすすむことができます。チェックリストの途中を省略することはできません。 

本書の「5. 操作の具体例」では、規格移行を行うにあたって、本ソフトウェアを使用して作業を行う

箇所の具体的な操作例を説明しています。 

チェックリストの右に本書の該当箇所の項番を示してありますので、合わせてお読みください。 

 

→5.1 
→5.2 

→5.3 
→5.4 
→5.5 
→5.6 

→5.7 
→5.8 
→5.9 
→5.10 
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2.22.22.22.2    管理画面管理画面管理画面管理画面    
規格移行の実施手順がすべて終了し、チェックリストの×がすべて○に変わると、画面の

最下部中央に、「管理画面を開く」チェックボックスが表示されます。このチェックボッ

クスをクリックして ON にして終了すると、次回起動時からは下図のような「管理画面」

が表示されます。 

 

 

 

この画面にあるメニューは、規格移行の手順をひととおり把握したあと、次回の規格移行

の実施や資料の継続的な維持管理のために利用します。 

本書の該当箇所の項番を示してありますので、合わせてお読みください。 

 ・ メイン画面に戻る場合には、「管理画面を開く」チェックボックスをクリックして OFF にしてください。

次回の起動時からはメイン画面が表示されます。 

 

→6.1 

→6.2 

→6.3 

→6.4 

→6.5 

→6.5 
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2.32.32.32.3    各操作画面各操作画面各操作画面各操作画面    
メイン画面のチェックリストで、本ソフトウェアを使用して作業する質問（規格移行の実

施手順）をダブルクリックすると、各操作画面が表示されます。 

■ 操作画面のみかた 
例：プロセス登録画面 

 

 

① メニューバー 

『規格移行の達人 2000』の各機能が集められています。 

② 実施手順表示エリア 

「規格移行の実施手順」画面から操作を行っている場合は、現在行っている作業のもとになる

実施手順が表示されます。 

③ 進捗状況 

規格移行の進捗状況がグラフ表示されます。数字は「完了項目数/実施手順項目数」です。 

④ 操作ボタン 

画面の内容に応じて、操作に必要なボタンが表示されます。本書では、ボタン名を［］で囲ん

で表記しています。 

⑤ 画面タイトル 

現在表示されている画面のタイトルです。本書では、画面名を「」で囲んで表記しています。 

① 

② 

④ 

③ ⑤ 
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■ メニューバーの各機能 
メニューの一部は、ソフトウェア導入時には使用できないものもあります。規格移行の実

施手順の進捗状況によって使用できるようになります。 

［ファイル］ 

［Main Menu］ ： 「規格移行の実施手順」画面が表示されます。 

[初期設定] ： 文書の保存先を変更することができます。 

［編集］ ： 文字入力に関する編集メニューです。 

［資料］ 

［資料集］ ： ISO/JIS Q 9000 に関連する各種資料が収録されています。 

［規格原文］ ： 「規格原文閲覧」画面が表示されます。規格条項ごとの原文と和

文を同時にみることができ、イラスト付きの解説画面を表示する

ことができます。 

［プロセス管理］ ： 「プロセス管理一覧」画面が表示されます。 

［部課名管理］ ： 「部課名管理一覧」画面が表示されます。部課名の新規登録および編集を

行うことができます。 

［文書管理］ ： 「文書管理一覧」画面が表示されます。文書名の新規登録および編集を行

うことができます。 

［適合チェック］ ： 「規格適合チェックリスト」画面が表示されます。 

［ヘルプ］ ： 『規格移行の達人 2000』の使い方に関するヘルプが表示されます。 

［目次］ 

[用語] ： ISO 9000/JIS Q 9000:2000 で定義されている用語を検索・

参照することができます。 

■ 操作ボタンの機能 
主なボタンとその機能は以下のとおりです。 

［戻る］ ： 入力・変更した内容を保存して前の画面に戻ります。 

［元に戻す］ ： 変更した内容を破棄し、現在の画面が開かれたときの状態に戻ります。 

［新規登録］ ： 新規登録用の画面が表示されます。 

［削除］ ： 入力・変更した内容を削除して前の画面に戻ります。 

［検索］ ： 一覧に表示するデータを抽出するための検索画面が表示されます。 

［すべて］ ： データが全件表示されます。 

［取り込み］ ： 『システム構築の達人 2000』および『規格移行の達人 2000』の［書

き出し］機能で保存したデータを取り込みます。 

［規格原文］ ： 関連する規格条項の原文および和文が表示されます。 

［印刷］ ： 「印刷」ダイアログが表示されます。 

［メモ］ ： 覚え書きを入力するためのメモ画面が表示されます。 

［解説］ ： 実施手順の解説画面が表示されます。 

［メイン画面］ ： 「規格移行の実施手順」画面が表示されます。 

■ 文字を入力するには 

1. 各項目の入力フィールドをクリックします。 

文字カーソルが表示されます。 

2. キーボードから文字を入力します。 

3. ［Tab］キーを押すと次の入力フィールドに文字カーソルが移動します。 
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■ 項目を選択するには 
フィールドをクリックしたときに候補のリストが表示される場合の操作方法です。 

1. 項目フィールドの▼をクリックします。 

 

2. 候補のリストの選択したい項目をクリックします。 

 

■ 印刷するには 

印刷用のレイアウトが用意されている場合（チェックリストの印刷など）は、画面左上
に[印刷]ボタンが表示されます。現在画面上で見えていない部分も印刷用レイアウトで
印刷されます。 

1. ［印刷］ボタンをクリックします。 

用紙のサイズ確認のダイアログが表示されます。 

2. ［OK］ボタンをクリックします。 

「印刷」ダイアログが表示されます。 

3. ダイアログの各項目を設定し、［OK］ボタンをクリックします。 
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2.42.42.42.4    解説画面解説画面解説画面解説画面    
メイン画面のチェックリストの質問（規格移行の実施手順）ごとに、解説画面が用意され

ています。チェックリストの質問をダブルクリックするか、各操作画面右上にある[解説]

ボタンをクリックすると、解説画面が表示されます。 

解説では、規格移行を実施する者が、具体的に何をしなければならないかをイラストを用

いて説明しています。設問の要求を確実にクリアするために、まず解説をお読みになり、

実施手順の詳細をご理解ください。 

■ 解説画面のみかた 

 

 

① [画像を開く]ボタン： 

画像は、QuickTime 4.1.2 がインストールされている環境でご覧いただくことができます。ま

た、他の画像表示ソフトで表示される場合もあります。 

 ・画像が表示されない場合は、次の「■画像ファイルを関連付けるには」をご覧ください。 

② 「全体」ラジオボタン： 

クリックして ON にすると、画像全体が画面内に収まるよう大きさが調整されて表示されます。 

③ 「原寸」ラジオボタン： 

クリックして ON にすると、画像が原寸サイズで表示されます。一度に表示しきれないときに

は、画像の右にあるスクロールバーで画面をスクロールしてください。 

④ 操作のポイント： 

実施手順での本ソフトウェアの具体的な利用方法や活用方法を説明しています。本ソフトウェ

アの操作方法や、関連する情報の記載場所などをご理解ください。 

①

② ③ 

⑤

④ 
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⑤ ［戻る］ボタン： 

解説画面を表示する前の画面に戻ります。 

■ 画像ファイルを関連付けるには 

QuickTime 4.1.2 をインストールできない環境にある場合は、Internet Explorer や

Netscape などのブラウザにファイルを関連付けることで、画像をご覧いただくことがで

きます。Internet Explorer への関連付けを例に説明します。 

1. 解説画面の［画像を開く］ボタンをクリックします。 

「ファイルを開くアプリケーションの選択」ダイアログが表示されます。 

2. 「ファイルの説明」入力フィールドに「PNG イメージ」と入力し、開くアプリケーションを指定し

ます。 

 

3. ［OK］ボタンをクリックします。 

Internet Explorer が起動し、画像が表示されます。 
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2.52.52.52.5    メモ画面メモ画面メモ画面メモ画面    
操作画面または解説画面の右上にある［メモ］ボタンをクリックすると、メモ画面が表示

されます。メモには、進捗状況や必要な決定事項などを記入し、覚え書きとして利用する

ことができます。 

 

 ・ 他の画面に移動する場合は、［閉じる］ボタンをクリックし、メモ画面を閉じてください。 
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3.3.3.3.    ひな形ワひな形ワひな形ワひな形ワードファイル（ードファイル（ードファイル（ードファイル（docdocdocdoc ファイル）についてファイル）についてファイル）についてファイル）について    
本ソフトウェアに収録しているひな形ファイルはすべて、Microsoft 社 Word 97

（Ver.7.0）の doc 形式のファイルです。Doc 形式のファイルを使用する場合は、Word 97

（または Word 98、Word 2000）か doc 形式のファイルが開けるアプリケーションが

必要です。 

■ 規格要求文書と推奨文書 

ISO/JIS Q 9001:2000 規格では、品質マニュアルのほかに、規定や手順書などの文書

類の作成が求められています。本ソフトウェアでは、規格が求める文書を「規格要求文書」、

明確に要求されていませんが、あった方がよい文書を「推奨文書（作成を推奨する文書）」

としています。 

 
ただし、ISO/JIS Q 9001:2000 規格で文書化を求められている内容を、品質マニュア

ルに記載するか独立した別個の文書に記載するかには、厳密な制約はありません。 

なお、本ソフトウェアに収録されている文書のひな形ファイルの一覧については、「付録 

文書サンプル一覧」をご覧ください。 

 ・ 業種が建設業またはサービス業の場合、付録 2に記載されていない文書も別に用意されていま

す。詳細については、お使いの CD-ROM 内の「付録」フォルダをご覧ください。 

■ 文書類のひな形ファイルについて 

本ソフトウェアの文書は、一部を除き、文書のひな形ファイル（doc 形式）を用意してい

ます。ひな形をもとに編集を加え、自社独自の文書を作成します。 

ひな形の記載内容には、その文書が該当する規格要求事項で求められている内容を満足す

るもののほかに、一般的に記載すべき内容が含まれています。製品名・部署名などの具体

的内容については、あくまでも例に過ぎず、自社でそれに相応する製品名や部署名に書き

換える必要があります。また、業務や管理の手順などの記述については、実際に自社で実

施している手順を記述することになります。 

■ 品質マニュアルのひな形ファイルについて 

品質マニュアルに記載すべき内容をあらかじめ記載した品質マニュアルのひな形（doc

形式）を用意しています。ひな形をもとに編集を加え、自社独自の品質マニュアルを作成

します。 

ひな形の記載内容には、規格要求事項で求められている内容を満足するもののほかに、一

般的に記載すべき内容が含まれています。部署名・役職名などの具体的内容については、

あくまでも例に過ぎず、自社でそれに相応する部署名・役職名に書き換える必要がありま

す。また、業務や管理の手順などの記述については、実際に自社で実施している手順を記

述することになります。 
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4.4.4.4.    入力シートの作成について入力シートの作成について入力シートの作成について入力シートの作成について    
部課名やプロセスを新規登録する際、入力画面を印刷して入力シートとしてご利用いただ

くことができます。 

■ 部課名入力シートを作成する 

1. スタートメニューの[プログラム]→[アクセサリ]→[ペイント]を選択します。 

ペイントが起動されます。 
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2. 規格移行の達人「部課名新規登録」画面を表示させます。 

→「5.2 自社組織の部課名登録を行う」の手順 1～2 を操作します。 

 

3. キーボードの[PrtScr]キーを押します。 

4. ペイント画面で[編集]→[貼り付け]を選択します。 

ダイアログが表示されます。 
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5. [はい]ボタンをクリックします。 

ペイントの画面に「部課名新規登録」画面が貼り付けられます。 

 

6. [ファイル]メニューの[ページ設定]を選択します。 

ページ設定ダイアログが表示されます。 

 

7. 用紙フィールドのサイズから「B4」を選択します。また、印刷の向きフィールドの「横」ラジオボ

タンをクリックします。 

8. [OK]ボタンをクリックします。 
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9. [ファイル]メニューの[印刷]を選択します。 

 

10. [OK]ボタンをクリックします。 

「部課名新規登録」画面が印刷されます。 

■ 業務プロセス情報入力シートを作成する 

1. 「プロセス登録」画面を表示させます。 

→「5.4 プロセスアプローチにより業務プロセスを把握する」の「■メインプロセスを特定す

る」および「■業務プロセス情報を登録する」の手順 1 までを操作します。 

2. 「■部課名入力シートを作成する」の手順 3 以降と同様に操作します。 
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5.5.5.5.    操作の具体例操作の具体例操作の具体例操作の具体例    
この章では、本ソフトウェアを使って品質マネジメントシステムの文書類を新規格に移行

する基本的な操作手順を説明します。 

5.15.15.15.1    業種を選択する業種を選択する業種を選択する業種を選択する    
まず最初に、自社の業種を選択します。 

本ソフトウェアは、製造業、建設業、サービス業に対応しています。各業種別に品質マニ

ュアルをはじめとした品質文書類のサンプルを準備しています。 

製造業は、製造業１と製造業２の２種類があります。 

製造業１を選択すると、ビール製造会社を想定した画面展開となり、製造業２を選択する

と、セメント製造会社を想定した画面展開となります。 

また、建設業、サービス業を選択した場合も、選択した業種を想定した画面展開となりま

す。 

1. 「規格移行の実施手順」画面の「1. 移行の準備」の「Q1-1 管理責任者(推進事務局)は、業

種を選択しましたか？」をダブルクリックします。 

「業種選択」画面が表示されます。 

 



 

- ２３ - 

2. [製造業]、[建設業]、[サービス業]のいずれかをクリックします。 

[製造業]をクリックすると、「製造業種別選択」画面が表示されます。製造業 1(ビール製造)、

製造業 2(セメント製造)のどちらかにチェックを付け、[選択]ボタンをクリックします。 

 

3. [OK]ボタンをクリックします。 

設定した業種が表示されます。 

4. 「業種選択終了」チェックボックスをチェックした後、[戻る]ボタンをクリックします。 

5. 業種選択完了の確認画面で、[選択完了]ボタンをクリックします。 

「規格移行の実施手順」画面へ戻ります。 

 ・ ここでの業種選択は、１回だけ有効です。[選択完了]ボタンをクリックし業種選択を完了すると、

業種の変更はできません。 

業種の変更を行う場合は、もう一度ソフトウェアのインストールを行ってください。 

 

 ・ 業種の選択を終了したときには、必ず「業種選択」画面の「業種選択終了」チェックボックスにチ

ェックを付けてください。チェックした場合のみ、次の手順に進むことができます。以降の手順も

同様です。 



 

- ２４ - 

■ 文書サンプルを参照する 
実際に文書を登録する前に、文書の具体的イメージを把握します。 

1. スタートメニューの[プログラム]→[規格移行の達人 2000]→[文書サンプル]を選択します。 

文書フォルダが表示されます。中には、業種別に文書サンプルが格納されています。 

 

文書サンプルの内容を確認し、ひな形とする文書サンプルを決定します。本ソフトウェア

で文書サンプルをひな形として利用する場合は、該当する文書サンプルを、文書サンプル

フォルダから作成文書類フォルダにコピーします。本ソフトウェアから直接ファイルを開

くことができます。 



 

- ２５ - 

5.25.25.25.2    自社組織の部課名登録を行う自社組織の部課名登録を行う自社組織の部課名登録を行う自社組織の部課名登録を行う    
自社組織の中で、品質に関わる業務を行っている部署の部課名を、業務分類ごとに登録し

ます。部課名が存在しない組織の場合は、プロジェクト名やチーム名、人名等、自社で判

断できる名称を登録してください。ここで登録した部署が本ソフトウェアのプロセス特定

支援機能の対象となります。また、他の画面で部課名を入力する場合に、プルダウンメニ

ューから選択できるようになります。 

1. 「規格移行の実施手順」画面の「1. 移行の準備」の「Q1-2 管理責任者(推進事務局)は、自

社組織の部課名を登録しましたか？」をダブルクリックします。 

「部課名一覧」画面が表示されます。 

 

 ・ 部課名一覧の各項目は、昇順、降順にソーティングすることができます。項目の上部にあるアイ

コンをクリックしてください。 
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2. ［新規登録］ボタンをクリックします。 

「部課名新規登録」画面が表示されます。 

 

3. 「業務分類」の▼をクリックし、登録する部課の業務分類をリストの中から選んでクリックしま

す。 

 ・ Q1-1 で設定した業種の業務分類が表示されます。 

4. 残りの項目を入力します。 

 ・ 部課名、責任者名、業務分類は必須入力項目ですので、必ず入力してください。 

5. ［戻る］ボタンをクリックします。 

部課名が登録され、「部課名一覧」画面に戻ります。 

6. ［戻る］ボタンをクリックします。 

「規格移行の実施手順画面」に戻ります。 

 ・ 部課名登録がすべて完了したら、「部課名一覧」画面の最下部にある「部課名登録の完了」チェ

ックボックスにチェックを付けてください。チェックを付けた段階で、メニューバーにある「部課名

管理」メニューを実行できるようになります。 
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■ 部課名情報を変更する 

1. 「部課名一覧」画面で、変更したい部課名情報を選択しダブルクリックします。 

「部課名の変更／削除」画面が表示されます。 

 

2. 項目の修正を行い、[戻る]ボタンをクリックします。 

部課名情報が修正され、「部課名一覧」画面が表示されます。 

 ・  [元に戻す]ボタンをクリックすると、修正した内容が元の状態に戻ります。 
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■ 部課名情報を検索する 

1.  [検索]ボタンをクリックします。 

「部課名検索」画面が表示されます。 

 

2. 検索を行う情報を入力し、[検索実行]ボタンをクリックします。 

検索結果が一覧表示されます。 
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■ 部課名情報を削除する 

1. 削除したい部課名を選択しダブルクリックします。 

「部課名の変更／削除」画面が表示されます。 

 

2.  [削除]ボタンをクリックします。 

削除を確認するダイアログが表示されます。 

 

3.  [削除]ボタンをクリックします。 

該当する部課名が削除され、「部課名一覧」画面に戻ります。 

 ・ 削除を行った部課名情報は、元に戻すことはできません。 
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5.35.35.35.3    現行の品質マニュアルを登録する現行の品質マニュアルを登録する現行の品質マニュアルを登録する現行の品質マニュアルを登録する    
ISO 9001:1994/JIS Z 9901:1998 対応の品質システムを ISO/JIS Q 9001:2000

対応の品質マネジメントシステムへ移行するためには、品質マニュアルをはじめとする文

書類の修正を行う必要があります。 

本ソフトウェアでは、ISO 9001:1994/JIS Z 9901:1998 対応の品質マニュアルの内

容をソフトウェアに登録することで、ISO/JIS Q 9001:2000 の要求条項ごとに自動的に

移行することができます。 

「4.1 経営者の責任」を例に、説明します。 

1. 「規格移行の実施手順」画面の「2. 移行の実施」の「Q2-1 管理責任者(推進事務局)は、現

行の品質マニュアルの内容を、本ソフトウェアに登録しましたか？」をダブルクリックします。 

「旧品質マニュアルの要求事項選択」画面が表示されます。 
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2. 「4.1 経営者の責任」をクリックします。 

「4.1 経営者の責任」の入力画面が表示されます。 

 

3. [参照]ボタンをクリックし、現行の要求事項が格納されているファイル(.doc 形式)を開きま

す。 

「4.1 経営者の責任」の原文が表示されます。 

4. 該当する文章を選択し、入力画面に貼り付けます。 

(コピー＆貼り付け機能を利用すると便利です。) 
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5. [戻る]ボタンをクリックし、「旧品質マニュアルの要求事項選択」画面に戻ります。 

6. 4、5 の作業をくり返し、すべての内容を登録し終えたところで「品質マニュアル登録完了」チ

ェックボックスにチェックを付け、[戻る]ボタンをクリックします。 

「規格移行の実施手順」画面に戻ります。 

5.45.45.45.4    プロセスアプローチにより業務プロセスをプロセスアプローチにより業務プロセスをプロセスアプローチにより業務プロセスをプロセスアプローチにより業務プロセスを把握する把握する把握する把握する    
ISO/JIS Q 9001:2000 では、各プロセスを明確にし、プロセス間のつながり、相互関係

を明確にすることが要求されています。 

そのため、各業務のプロセスを特定し、担当部署の明確化、情報の流れの把握を行うこと

が大切です。 

 

業務プロセスの登録は、メインプロセスごとに行います。 

通常、業務プロセスは管理できる大きさで登録され、メインプロセスの中には複数の業務

プロセスが存在するようになります。 

 

プロセス登録の方法および例については、メニューバーの[資料]→[資料集]の中の「プロセ

スについて」をご覧ください。 

■ メインプロセスを特定する 

1. 「規格移行の実施手順」画面の「2. 移行の実施」の「Q2-2 管理責任者(推進事務局)は、自

社の業務を業務プロセス単位で把握し、登録しましたか？」をダブルクリックします。 

「社内業務からのプロセス登録」画面が表示されます。 
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2. 業務プロセスの登録を行うメインプロセスをクリックします。 

「プロセス一覧」画面が表示されます。 

 

■ 業務プロセス情報を登録する 

1. [新規登録]ボタンをクリックします。 

業務プロセス情報を登録する画面が表示されます。 

 

2. 各項目を入力します。 
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 ・ 実施部課名、プロセス名称、管理者名は必須入力項目ですので、必ず入力してください。 

 ・ 実施部課名は複数入力できます。▼をクリックし該当する部課名を選択してください。 

3. [戻る]ボタンをクリックします。 

業務プロセス情報が登録され、「プロセス一覧」画面に戻ります。 

■ FROM 情報、TO 情報を登録する 

業務プロセスに入ってくる情報(FROM 情報)、業務プロセスから出て行く情報(TO 情報)

を把握しておくことで、各プロセス間のつながりが明確になります。製造部へ顧客の要求

事項を伝える例で説明します。 

1. TO 情報の右脇にある[登録]ボタンをクリックします。 

「TO 情報」画面が表示されます。 

 

2. TO フィールドに、「製造部」と入力します。 

3. OUTPUT 情報フィールドに、「顧客の要求事項」と入力します。 

4. [戻る]ボタンをクリックします。 

業務プロセス情報を登録する画面に戻り、入力した内容が TO 情報に追加表示されます。 
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■ アウトソース情報を登録する 
業務プロセスから、他の業務プロセスまたは部署へ、処理結果として出て行く情報につい

て登録します。 

1. 「アウトソース」の右にある[登録]ボタンをクリックします。 

「アウトソース登録」画面が表示されます。 

 

2. アウトソース情報を入力し、[戻る]ボタンをクリックします。 

業務プロセス情報を登録する画面に戻り、アウトソース名称が追加表示されます。 

■ 文書情報を登録する 

業務プロセスで作成される文書について登録します。 

1. 「文書名称」の右にある[登録]ボタンをクリックします。 

「文書名登録」画面が表示されます。 

 

2. 文書名称を入力し、文書種別を選択します。 

3. [戻る]ボタンをクリックします。 

業務プロセス情報を登録する画面に戻り、文書名称が追加表示されます。 
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■ 要員情報を登録する 
組織の要員の役割や力量を登録します。 

1. 「要員名」の右にある[登録]ボタンをクリックします。 

「要員登録」画面が表示されます。 

 

2. 要員情報を入力し、[戻る]ボタンをクリックします。 

業務プロセス情報を登録する画面に戻り、要員名が追加表示されます。 

■ インフラストラクチャー情報を登録する 
組織の運営のために必要な一連の施設、設備およびサービスに関する情報を登録します。 

1. 「建物」の右にある[登録]ボタンをクリックします 

「インフラストラクチャー登録①」画面が表示されます。 

 

2. 建物に関する情報を入力し、[戻る]ボタンをクリックします。 

業務プロセス情報を登録する画面に戻り、建物名が追加表示されます。 
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3. 「設備」の右にある[登録]ボタンをクリックします。 

「インフラストラクチャー登録②」画面が表示されます。 

 

4. 設備、サービスに関する情報を入力し、[戻る]ボタンをクリックします。 

業務プロセス情報を登録する画面に戻り、設備が追加表示されます。 

■ 業務プロセス情報を修正する 

1. 「プロセス一覧」画面で、修正を行う業務プロセスを選択しダブルクリックします。 

修正する業務プロセスの詳細情報画面が表示されます。 

 

2. 項目の修正を行い、[戻る]ボタンをクリックします。 

情報が修正され、「プロセス一覧」画面に戻ります。 

 ・  [元に戻す]ボタンをクリックすると、修正した内容が元の状態に戻ります。 
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■ 業務プロセス情報を削除する 

1. 「プロセス一覧」画面で、削除を行う業務プロセスを選択しダブルクリックします。 

削除したい業務プロセスの詳細情報画面が表示されます。 

2. [削除]ボタンをクリックします。 

削除を確認するダイアログが表示されます。 

 

3. [削除]ボタンをクリックします。 

情報が削除され、「プロセス一覧」画面に戻ります。 

 ・ 削除した業務プロセスを元に戻すことはできません。 

5.55.55.55.5    新規要求事項を検討し業務プロセスとの関連を把握する新規要求事項を検討し業務プロセスとの関連を把握する新規要求事項を検討し業務プロセスとの関連を把握する新規要求事項を検討し業務プロセスとの関連を把握する    
Q2-2 では、社内業務から検討したプロセス登録を実施していますが、ここでは、規格要

求事項で品質マネジメントシステムに求められているプロセスを登録します。また、社内

業務から登録したプロセスを規格要求事項に関連付けます。 

■ プロセスを新規登録する 

1. 「規格移行の実施手順」画面の「2. 移行の実施」の「Q2-3 管理責任者(推進事務局)は、新

規要求事項を検討し、業務プロセスとの関連を把握しましたか？」をダブルクリックします。 

「規格要求事項からのプロセス登録」画面が表示されます。 
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2. プロセスの登録を行う規格要求事項をクリックします。 

選択した規格要求事項のプロセス一覧画面が表示されます。 

 

3. [新規登録]ボタンをクリックします。 

「プロセス登録」画面が表示されます。 

 

4. 必要な情報を入力して、[戻る]ボタンをクリックします。 

プロセス情報が登録され、規格要求事項のプロセス一覧画面に戻ります。 
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 ・ プロセス名称、管理者名、実施部課名は必須入力項目ですので、必ず入力してください。 

5.  [戻る]ボタンをクリックします。 

「規格要求からのプロセス登録」画面に戻ります。 

 ・ プロセス登録がすべて完了したら、「規格要求事項からのプロセス登録」画面の最下部にある

「規格プロセス登録完了」チェックボックスにチェックを付けてください。チェックを付けた段階で、

メニューバーにある「プロセス管理」メニューが実行できるようになります。 

■ 規格要求事項と業務プロセスとを関連付ける 
Q2-2 で登録した業務プロセスを規格要求事項と照らし合わせ、関連付けます。また、新

規登録時に規格要求事項と関連付けられていなかった業務プロセスもここで関連付けて

おきます。 

1. 「規格要求からのプロセス登録」画面で、関連付けを行う規格要求事項をクリックします。 

選択した要求事項に関連する業務プロセスの一覧画面が表示されます。 
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2. 関連付けを行う業務プロセスにカーソルを合わせ、ダブルクリックします。 

業務プロセスの詳細画面が表示されます。 

 

3. 「規格条項 No.」の▼をクリックし、関連付けを行う要求項番を選択します。 

4. [戻る]ボタンをクリックします。 

業務プロセスと規格要求事項との関連付けが完了し、業務プロセスの一覧画面に戻ります。 

 

 ・ 規格要求事項は、画面最上部にあるメニューバーの[資料]→[規格原文]からも参照することが

できます。 
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5.65.65.65.6    業務フローチャートを作成する業務フローチャートを作成する業務フローチャートを作成する業務フローチャートを作成する    
業務から登録したプロセスおよび規格要求事項から登録したプロセスの情報をもとに業務

フローチャートを作成します。 

 

 

プ ロ セ ス 管 理 

FROM 
（INPUT 情報） 

［テキスト書出］ 

テーブル情報 

［Input／Output 書出］ 

表計算ソフト（Microsoft Excel など） 

 

製

インポート 

エクスポート 

TO 
（OUTPUT 情報） 
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■ テーブル情報、FROM/TO 情報を書き出す（エクスポート） 
テーブル情報、FROM(Input)/TO(Outpu)情報をテキストファイルに書き出します。 

 ・ Q2-3 の「規格要求からのプロセス登録」画面にある「規格プロセス登録完了」チェックボックスに

チェックが付いた状態で、[プロセス管理]メニューを実行することができます。 

1. メニューバーの[プロセス管理]メニューにある[プロセス管理]を選択します。 

登録されているプロセス一覧が表示されます。 

 

2. テーブル情報を書き出すには[テキスト書出]ボタンを、FROM/TO 情報を書き出すには

[Input/Output 書出]ボタンをクリックします。 

例：[Input/Output 書出]ボタンをクリックしたとき 

書出(エクスポート)情報を保存するウインドウが表示されます。 

 

3. 書出(エクスポート)情報ファイルを保存する場所、ファイル名を指定します。 

書出（エクスポート）情報ファイルは tab 区切り記号としたテキストファイルとして保存されま

すので、拡張子は[.txt]にしてください。 
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4. [保存]ボタンをクリックします。 

書出(エクスポート)情報ファイルが保存され、完了画面が表示されます。 

 

5. [OK]ボタンをクリックします。 

■ 表計算ソフトで取り込む(インポート) 

書出(エクスポート)情報ファイルは tab を区切り記号としたテキストファイルとして保存

されています。これを表計算ソフト(Microsoft 社の Excel など)で取り込み、必要に応じ

て編集後印刷します。 

1. 表計算ソフトを起動します。 

2. 書出(エクスポート)情報ファイルを読み込みます。 

3. 必要に応じて編集します。 

4. 印刷します。 

■ マトリクスをもとに業務フローチャートを作成する 

テーブル情報をもとに作成した表、FROM 情報をもとに作成した表、TO 情報をもとに

作成した表、の３つを照らし合わせながら、業務フローチャートを作成します。 

 ・ 業務フローチャートの作成例については、メニューバーの[資料]→[資料集]の中にある「プロセ

スについて」をご覧ください。 
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5.75.75.75.7    新規格要求事項で求められている文書類を把握し名称登録する新規格要求事項で求められている文書類を把握し名称登録する新規格要求事項で求められている文書類を把握し名称登録する新規格要求事項で求められている文書類を把握し名称登録する    
規格要求事項の文書化項目を洗い出して、文書を登録します。 

■ 解説を読む 

作成する文書で決定すべき内容はどういうもので、何を記載すればよいか解説を読んで把

握します。 

1. 「規格移行の実施手順」画面の「2. 移行の実施」の「Q2-6 管理責任者(推進事務局)は、新

規格要求事項で求められている文書類を把握し、名称登録しましたか？」をダブルクリックし

ます。 

「品質マネジメントシステム文書一覧」画面が表示されます。 

 

2. [解説]ボタンをクリックします。 

表示された解説を読み、どのような文書類が必要であるか理解します。 



 

- ４６ - 

■ 必要な文書を名称登録する 
文書一覧には、品質マネジメントシステムで要求されている文書(規格要求文書)および要

求はされていないがあったほうが良い文書(推奨文書)がデフォルトで表示されます。 

この中から自社の業務に必要な文書を名称登録します。 

1. 「品質マネジメントシステム文書一覧」画面で、登録を行う文書名称を選択しダブルクリックし

ます。 

文書の詳細情報画面が表示されます。 

 

 ・ 新規に文書を作成する場合には、［新規登録］ボタンをクリックします。 

2. 必要な情報を入力し、画面左上にある「登録」チェックボックスにチェックを付けます。 

3. [戻る]ボタンをクリックします。 

文書の詳細情報が登録され、「品質マネジメントシステム文書一覧」画面に戻ります。 

 ・ ここがチェックしてある文書のみが Q2-8 の「作成文書一覧」画面に表示されます。 
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■ 文書サンプルをコピーする 
本ソフトウェアに用意されている文書サンプルの中から名称登録した文書を探し、自社の

業種のフォルダにコピーしておきます。 

 ・ 業種が建設業またはサービス業の場合、「文書サンプル」フォルダ以外にも文書が用意されて

います。お使いの CD-ROM 内の「付録」フォルダをご覧ください。 

1. スタートメニューの[プログラム]→[規格移行の達人 2000]→[文書サンプル]を選択します。 

「文書サンプル」フォルダが表示されます。中には、業種別に文書サンプルが格納されていま

す。 

 

2. 「文書サンプル」フォルダから自社の業種のフォルダをダブルクリックします。 

 

3. スタートメニューの［プログラム］→［規格移行の達人 2000］→［作成文書類］を選択します。 

「作成文書類」フォルダが表示されます。 

 

4. 「文書サンプル」フォルダにある「文書」フォルダおよび「記録様式」フォルダを「作成文書類」

フォルダへコピーします。 

（コピー＆貼り付け機能を利用すると便利です。） 

 ・ 登録したファイル名のファイルが「作成文書類」フォルダの該当フォルダにないと、Q2-7 の品質

マニュアル作成機能、Q2-8 の文書作成機能から文書を開くことができません。 

 ・ すでに作成してある自社の文書を使う場合には、自社の文書を「作成文書類」フォルダにそれ

ぞれコピーします。 

 ・ 自社の文書の保存先をダイレクトに指定することもできます。詳細については、「6.6 文書の保

存パスを変更する」をご覧ください。 
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■ 文書をプロセスと関連付ける 
登録した文書名称をプロセスと関連付けます。 

関連付けるには、以下の２通りの方法があります。 

・規格条項 No.フィールドで規格条項を選択し[関連プロセス←（追加）]ボタンをクリックすると、

Q2-3 で規格条項と関連付けされたプロセスがプロセス名称フィールドに追加されます。 

・プロセス選択フィールドにあるプロセス名称をクリックし、[選択プロセス←（追加）]ボタンをク

リックすると、選択されたプロセスがプロセス名称フィールドに追加されます。 

■ 不要な文書を削除する 

自社の業種には不要と判断した文書は削除しておきます。 

1. 「品質マネジメントシステム文書一覧」画面で、削除する文書名称にカーソルを合わせダブ

ルクリックします。 

選択した文書の詳細情報画面が表示されます。 

 

2. [削除]ボタンをクリックします。 

削除を確認するダイアログが表示されます。 
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3. [削除]ボタンをクリックします。 

文書情報が削除され、「品質マネジメントシステム文書一覧」画面に戻ります。 

 ・ 削除した文書を元に戻すことはできません。 

5.85.85.85.8    品質マニュアルを作成する品質マニュアルを作成する品質マニュアルを作成する品質マニュアルを作成する    
品質マニュアルは次のような構成から成ります。 

・表紙・目次 

・１章 適用範囲 

・２章 引用規格 

・３章 定義 

・４章 品質マネジメントシステム 

・５章 経営者の責任 

・６章 資源の運用管理 

・７章 製品実現 

・８章 測定、分析及び改善 

この順で、自社独自の品質マニュアルを作成する際の操作手順を説明します。 

本ソフトウェアでは、品質マニュアルのひな形ファイルを用意しています。これをもとに

自社独自の品質マニュアルを作成していきます。 

■ 品質マニュアルサンプルをコピーする 

本ソフトウェアが用意した品質マニュアルのサンプルをもとに品質マニュアルを作成す

る場合は、あらかじめ文書サンプルをコピーしておきます。 

1. スタートメニューの［プログラム］→［規格移行の達人 2000］→［文書サンプル］を選択しま

す。 

「文書サンプル」フォルダが表示されます。 

 

2. 「文書サンプル」フォルダから自社の業種のフォルダをダブルクリックします。 
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3. スタートメニューの［プログラム］→［規格移行の達人 2000］→［作成文書類］を選択します。 

「作成文書類」フォルダが表示されます。 

 

4. 選択した業種の「品質マニュアル」フォルダを「作成文書類」フォルダ内の「品質マニュアル」

フォルダへコピーします。 

（コピー＆貼り付け機能を利用すると便利です。） 

 ・ コピーを行うと、品質マニュアル作成機能で文書を開くことができます。 

 ・ 自社の品質マニュアルがすでにある場合には、その保存先をダイレクトに指定し文書を開くこと

ができます。詳細については、「6.6 文書の保存パスを変更する」をご覧ください。 
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■ 表紙・目次を作成する 

・チェックリストを表示・印刷する 

品質マニュアルの表紙・目次を作成する際の確認事項のチェックリストを表示・印刷し、それを手

元に置きながら品質マニュアルを作成します。 

1. 実施手順画面の「2. 移行の実施」の「Q2-7 管理責任者(管理事務局)は、現行の品質マニュ

アルを参考に、新規に品質マニュアルを作成しましたか？」をダブルクリックします。 

品質マニュアル作成のメニュー画面が表示されます。 
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2. 「０章 表紙・目次」をダブルクリックします。 

「品質マニュアル作成」画面が表示されます。 

 

3. [チェックリスト]ボタンをクリックします。 

品質マニュアル作成設問が表示されます。 
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4. [印刷]ボタンをクリックします。 

用紙を設定するダイアログが表示されます。 

 

5. 指定された用紙をセットし、[OK]ボタンをクリックします。 

「印刷」ダイアログが表示されます。 

 

6. [OK]ボタンをクリックします。 

品質マニュアル作成設問のチェックリストが印刷されます。 

 ・ 0章から 3章については、規格で要求されていません。そのため、[規格要求設問]ボタンをクリッ

クしても設問は表示されません。 

7. [戻る]ボタンをクリックします。 
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・品質マニュアル.doc を開く 

品質マニュアルの表紙・目次のひな形ファイル（doc 形式）を開きます。 

1. [品質マニュアル]ボタンをクリックします。 

品質マニュアルの表紙・目次のひな形ファイルが開きます。 
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・表紙・目次を編集する 

印刷したチェックリストの一つ一つの設問を順に確認しながら、doc 形式の表紙・目次のひな形を

編集し、自社独自の品質マニュアルの表紙・目次を作成します。 

1. チェックリストの品質マニュアル作成設問、規格要求設問を順に確認しながら、品質マニュ

アルの表紙・目次のひな形を編集します。 

 ・ チェックを付けるには、[Shift]キーを押しながらダブルクリックし、アクティブになったチェック欄に

チェックを付けます。 

 

 ・ 「規格要求設問」はチェックできるものだけチェックします。このチェック結果は、規格適合チェッ

クリストに反映されます。 

2. 編集が完了したら、Microsoft Word 画面のメニューバーの[ファイル]メニューから[上書き保

存]をクリックします。 

編集した後の、自社独自の品質マニュアルの表紙・目次が上書き保存されます。 

3. Microsoft Word 画面の （閉じるボタン）をクリックします。 

品質マニュアルの表紙・目次の doc ファイルが閉じます。 
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4. [作成完了]ボタンをクリックします。 

品質マニュアル作成のメニュー画面に戻ります。表紙・目次のメニュー項目の右に「○」がつ

いていることを確認します。 
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■ １章から３章を作成する 
品質マニュアルの１章を作成する手順について説明します。 

２章、３章も同様の手順です。 

本文中の「１章」をそれぞれ「２章」「３章」に置き換えて作業してください。 

・チェックリストを表示・印刷する 

品質マニュアルの１章を作成する際の確認事項のチェックリストを表示・印刷します。 

1. 品質マニュアル作成のメニュー画面で「１章 適用範囲」をダブルクリックします。 

１章の品質マニュアル作成画面が表示されます。 

 

2. 「■表紙・目次を作成する」の「・チェックリストを表示・印刷する」と同様に操作します。 

・品質マニュアル.doc を開く 

品質マニュアルの 1 章のひな形ファイル（doc 形式）を開きます。 

1. 「■表紙・目次を作成する」の「・品質マニュアル.doc を開く」と同様に操作します。 

・1 章を編集する 

印刷したチェックリストの一つ一つの設問を順に確認しながら、doc 形式の１章のひな形を編集し、

自社独自の品質マニュアルの１章を作成します。 

1. 「■表紙・目次を作成する」の「・表紙・目次を編集する」と同様に操作します。 



 

- ５８ - 

■ 4 章から 8 章を作成する 
品質マニュアルの 4 章を作成する手順について説明します。 

5 章～8 章も同様の手順です。 

本文中の「４章」をそれぞれ「５章」～「８章」に置き換えて作業してください。 

・チェックリストを表示・印刷する 

品質マニュアルの 4 章を作成する際の確認事項のチェックリストを表示・印刷します。 

1. 品質マニュアル作成のメニュー画面で「4 章 品質マネジメントシステム」をダブルクリックし

ます。 

4 章の項番を選択する画面が表示されます。 
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2. 作成する項番にカーソルを合わせダブルクリックします。 

項番のマニュアル作成画面が表示されます。 

 

3. 「■表紙・目次を作成する」の「・チェックリストを表示・印刷する」と同様に操作します。 
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・解説を読む 

品質マニュアルの 4 章の箇所に何を記載するのか解説を読んで把握します。 

1. [作成のポイント]ボタンをクリックします。 

解説画面が表示されます。 

 

2. [戻る]ボタンをクリックします。 

項番のマニュアル作成画面に戻ります。 

・品質マニュアル.doc を開く 

品質マニュアルの 4 章のひな形ファイル（doc 形式）を開きます。 

1. 「■表紙・目次を作成する」の「・品質マニュアル.doc を開く」と同様に操作します。 

・4 章を編集する 

印刷したチェックリストの一つ一つの設問を順に確認しながら、doc 形式の 4 章のひな形を編集し、

自社独自の品質マニュアルの 4 章を作成します。 

作成画面の上部に関連文書が表示されますので、必要に応じて内容を確認したり、関連文書として

名称を転記したりします。 

1. 「■表紙・目次を作成する」の「・表紙・目次を編集する」と同様に操作します。 

 ・ 「規格要求設問」はチェックできるものだけチェックします。このチェック結果は、規格適合チェッ

クリストに反映されます。 

以上の作成手順で、品質マニュアルができあがります。 

 ・ ここで作成した品質マニュアルに、別に文書として作成した付表、付図を合体させ最終的な品質

マニュアルとして完成させます。 
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5.95.95.95.9    登録した文書類の作成または変更を各職場担当者に指示する登録した文書類の作成または変更を各職場担当者に指示する登録した文書類の作成または変更を各職場担当者に指示する登録した文書類の作成または変更を各職場担当者に指示する    
Q2-6 で名称登録した文書類の作成、または変更を行います。 

チェックリストを表示または印刷して、文書に記載する内容を順に確認しながら文書を作

成します。文書作成手順書を作成する場合を例に、操作手順を説明します。 

■ チェックリストを表示・印刷する 
文書に記載する内容を順に確認しながら文書を編集するためのチェックリストを表示・印

刷します。 

1. 「規格移行の実施手順」画面の「2. 移行の実施」の「Q2-8 管理責任者(推進事務局)は、登

録した文書類の作成または変更を各職場担当者に指示しましたか？」をダブルクリックしま

す。 

「作成文書一覧」画面が表示されます。 
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2. 文書作成手順書を選択しダブルクリックします。 

文書作成手順書の管理画面が表示されます。 

 

3. [チェックリスト]ボタンをクリックします。 

文書作成設問が表示されます。 
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4. [印刷]ボタンをクリックします。 

用紙を設定するためのダイアログが表示されます。 

 

5. 指定された用紙をセットし、[OK]ボタンをクリックします。 

「印刷」ダイアログが表示されます。 

 

6. [OK]ボタンをクリックします。 

文書作成設問のチェックリストが印刷されます。 

7. [規格要求設問]ボタンをクリックします。 

規格要求設問が表示されます。 
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8. 手順 4～5 と同様に操作します。 

規格要求設問のチェックリストが印刷されます。 

9. [戻る]ボタンをクリックします。 

文書作成手順書の管理画面に戻ります。 

■ 文書の doc ファイルを開く 

文書作成手順書の元となるひな形ファイル(doc 形式)を開きます。 

1.  [開く]ボタンをクリックします。 

文書作成手順書の doc ファイルが開きます。 
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■ 文書内容を編集する 
印刷したチェックリストの一つ一つの設問を順に確認しながら、ひな形文書を編集し、自

社独自の文書を作成します。 

1. チェックリストの設問の順に、文書作成手順書のひな形を編集します。 

 ・ チェックを付けるには、[Shift]キーを押しながらダブルクリックし、アクティブになったチェック欄に

チェックを付けます。 

 

2. 編集が完了したら、Microsoft Word 画面のメニューバーの[ファイル]メニューから[上書き保

存]をクリックします。 

編集した後の、自社独自の文書作成手順書が上書き保存されます。 

3. Microsoft Word 画面の （閉じるボタン）をクリックします。 

文書作成手順書の doc ファイルが閉じます。 

4. 画面右はじにある「作成完了」チェックボックスにチェックを付けます。 

5. [戻る]ボタンをクリックします。 

「作成文書一覧」画面に戻ります。 

 ・ 文書作成がすべて終了したら、「作成文書一覧」画面の最下部にある「文書作成完了」チェック

ボックスにチェックを付けてください。チェックを付けた段階で、メニューバーにある「文書管理」メ

ニューを実行できるようになります。 
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■ 文書一覧を表示する 
作成が完了した文書を一覧に表示してみることができます。 

・最新文書の一覧を表示する 

1. メニューバーにある「文書管理」の「文書管理」をクリックします。 

「管理文書一覧」画面が表示されます。 

 

2. [最新文書]ボタンをクリックします。 

最新文書の一覧が表示されます。 

同じ名前で文書が複数ある場合は、作成完了日が最新のものが表示されます。 

・全文書の一覧を表示する 

1. 「文書管理」メニューの「文書管理」をクリックします。 

「管理文書一覧」画面が表示されます。 

2. [全文書]ボタンをクリックします。 

作成が完了した文書すべての一覧が表示されます。 
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■ 文書を改訂登録する 
すでに登録してある文書の内容を改訂し、登録しなおします。 

1. 「文書管理」メニューの「文書管理」をクリックします。 

「管理文書一覧」画面が表示されます。 

 

2. 改訂を行う文書を選択しダブルクリックします。 

文書を管理する画面が表示されます。 
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3. [開く]ボタンをクリックし、文書ファイルを開きます。 

4. 内容を改訂し、Microsoft Word 画面のメニューバーにある[ファイル]メニューから[上書き保

存]をクリックします。 

5. Microsoft Word 画面の （閉じるボタン）をクリックします。 

文書の doc ファイルが閉じます。 

6. 文書を管理する画面で、版数などの文書情報を改訂し、[改訂登録]ボタンをクリックします。 

文書情報が改訂され、「管理文書一覧」画面に戻ります。 

■ 文書を書き出す(エクスポート) 

文書情報を文書書出(エクスポート)情報ファイルとして保存し、『内部監査の達人

2000』など別のソフトウェアで再利用することができます。 

1. メニューバーにある「文書管理」の「文書管理」をクリックします。 

「管理文書一覧」画面が表示されます。 

 

2. [文書書出]ボタンをクリックします。 

文書書出(エクスポート)情報ファイルを保存するウィンドウが表示されます。 
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3. 保存するフォルダを選択し、[OK]ボタンをクリックします。 

選択したフォルダに文書書出(エクスポート)情報ファイルが保存され、完了画面が表示されます。 

 

4. [OK]ボタンをクリックします。 

5.105.105.105.10    規格適合チェックリストにより規格適合チェックリストにより規格適合チェックリストにより規格適合チェックリストにより規格適合状況を診断する規格適合状況を診断する規格適合状況を診断する規格適合状況を診断する    
作成した品質マネジメントシステムの文書類が新規格へ適合しているかどうか、規格適合

チェックリストと照らし合わせながら確認します。 

1. 「規格移行の実施手順」画面の「2. 移行の実施」の「Q2-9 管理責任者(推進事務局)は、規

格適合チェックリストにより規格適合状況を診断しましたか？」をダブルクリックします。 

「規格適合チェックリスト」画面が表示されます。 
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2. 設問抽出項目「適合」フィールドにある▼をクリックし、「未適合」を選択します。 

未適合の設問(チェックのついていない設問)が抽出され、表示されます。 

 

3. 未適合項目への規格適合を行います。 

 ・ 適合した規格には「Shift」キー＋ダブルクリックでチェック欄を表示させチェックを付けてくださ

い。 

4. すべての項目に適合したところで、「規格適合チェック完了」チェックボックスにチェックを付

けます。 

5. [戻る]ボタンをクリックします。 

 ・ この段階で、メニューバーにある「適合チェック」メニューを実行できるようになります。 

 

設問は、いろいろな観点から規格適合状況を診断できるように下記の抽出項目(検索項目)

の組み合わせで行うことができます。 

抽出項目には、それぞれ詳細な検索キーが用意されています。 

・規格条項 No. 

・文書類 

・実施者 

・メインプロセス 

・動詞 

・PDCA 

・適用除外対象条項 

・必須/必須以外 

・適合 

・1994 年版との対応 
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 ・検索キーを複数組み合わせた場合には、該当する設問がなく、設問が表示されない場合があり

ます。 

 ・ 検索キーは、設問抽出前に必ず確認してください。前の検索キーがそのままになっていると、適

切な設問抽出ができない場合があります。 

 ・ メインプロセスの「サービス」(製造業)、「維持・保全」(建設業)、「顧客満足」(サービス業)の各検

索キーによる設問抽出では、設問が抽出されません。これは、他のメインプロセスに規格要求

が振り分けられているためです。 

■ 解説を表示する 

各設問には、規格適合のための解説文が用意されています。また、対応する ISO/JIS Q 

9001:2000 規格原文（英・和）も合わせて参照することができます。 

1. 解説を表示したい設問を選択しダブルクリックします。 

規格適合のための解説文が画面下部に表示されます。 

また、画面左上には ISO/JIS Q 9001:2000 の英文原文が、画面右上には日本語の規格原文

が、それぞれ表示されます。 

 

2. [戻る]ボタンをクリックします。 

「規格適合チェックリスト」画面に戻ります。 
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■ グラフを表示する 
どの程度規格適合を達成できたか、グラフに表示して確認することができます。 

1. [グラフ]ボタンをクリックします。 

規格適合達成度が、全体、項番別にそれぞれグラフ表示されます。 

 

2. [戻る]ボタンをクリックします。 

「規格適合チェックリスト」画面に戻ります。 
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6.6.6.6.    登録情報を管理する登録情報を管理する登録情報を管理する登録情報を管理する    
規格移行がひととおり完了したあと、次回の規格移行の実施や資料の継続的な維持管理を

管理画面から行っていきます。 

6.16.16.16.1    部課名を管理する部課名を管理する部課名を管理する部課名を管理する    
自社組織に変更が生じた場合や、文書責任者が変わった場合など、この画面を使って登録

し直します。 

1. 管理画面の[部課名管理]をクリックします。 

「部課名管理一覧」画面が表示されます。 

 

■ 部課名情報を新規登録する 

「5.2 自社組織の部課名登録を行う」と同様に操作します。 

■ 部課名情報を変更する 

「5.2 自社組織の部課名登録を行う」の「■部課名情報を変更する」と同様に操作します。 

■ 部課名情報を削除する 

「5.2 自社組織の部課名登録を行う」の「■部課名情報を削除する」と同様に操作します。 
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■ 部課名情報を書き出す(エクスポート) 
部課名情報を部課名書出(エクスポート)情報ファイルとして保存し、『内部監査の達人

2000』など別のソフトウエアで取り込んで利用することができます。 

1. 「部課名管理一覧」画面の[部課名書出]ボタンをクリックします。 

部門書出(エクスポート)情報ファイルを保存するウィンドウが表示されます。 

 

2. 保存するフォルダを選択し、[OK]ボタンをクリックします。 

選択したフォルダに部門書出(エクスポート)情報ファイルが保存され、完了画面が表示されます。 

 

3. [OK]ボタンをクリックします。 
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6.26.26.26.2    作成した文書を管理する作成した文書を管理する作成した文書を管理する作成した文書を管理する    
品質マネジメントシステムで作成した文書類は、まわりの状況に応じて常に手直ししてい

くことが大切です。この画面を使って、文書内容の変更、改訂を行います。 

1. 管理画面の[文書管理]をクリックします。 

「管理文書一覧」画面が表示されます。 
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■ 文書情報を新規登録する 

1. 「管理文書一覧」画面の[新規登録]ボタンをクリックします。 

文書の詳細情報画面が表示されます。 

 

2. 必要な情報を入力し、[戻る]ボタンをクリックします。 

文書の詳細情報が登録され、「管理文書一覧」画面に戻ります。 
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■ 文書内容を更新する 
文書を開き、内容を変更します。また、改訂登録しなおします。 

1. 「管理文書一覧」画面で、更新したい文書を選択しダブルクリックします。 

更新したい文書の詳細情報画面が表示されます。 

 

2. [開く]ボタンをクリックします。 

更新したい文書の doc ファイルが開きます。 

3. 内容を更新します。更新が完了したら、Microsoft Word 画面のメニューバーの[ファイル]メ

ニューから[上書き保存]をクリックします。 

編集した後の文書が上書き保存されます。 

4. Microsoft Word 画面の （閉じるボタン）をクリックします。 

更新した文書の doc ファイルが閉じます。 

5. 更新した文書の情報(版数、作成完了日など)を修正し、[改訂登録]ボタンをクリックします。 

文書情報が改訂され、「管理文書一覧」画面に戻ります。 
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■ 文書を書き出す(エクスポート) 
文書情報を文書書出(エクスポート)情報ファイルとして保存し、『内部監査の達人２００

０』など別のソフトウェアで取り込んで利用することができます。 

1. 「管理文書一覧」画面の[文書書出]ボタンをクリックします。 

文書書出(エクスポート)情報ファイルを保存するウィンドウが表示されます。 

 

2. 保存するフォルダを選択し、[OK]ボタンをクリックします。 

選択したフォルダに文書書出(エクスポート)情報ファイルが保存され、完了画面が表示されます。 

 

3. [OK]ボタンをクリックします。 
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6.36.36.36.3    規格への適合状態を管理する規格への適合状態を管理する規格への適合状態を管理する規格への適合状態を管理する    
品質マネジメントシステムで作成した、または改訂した文書類が、新規格へ適合している

かどうか、規格適合チェックリストを使って、確認します。 

1. 管理画面の[適合チェック]をクリックします。 

「規格適合チェックリスト」画面が表示されます。 

 

2. 「5.10 規格適合チェックリストにより規格適合状況を診断する」の手順 2～5 と同様に操作し

ます。 

■グラフを表示する 

どの程度規格適合が達成できたか、グラフに表示して確認することができます。 

「5.10 規格適合チェックリストにより規格適合状況を診断する」の「■グラフを表示する」と同様

に操作します。 
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6.46.46.46.4    プロセスを管理するプロセスを管理するプロセスを管理するプロセスを管理する    
メインプロセスに登録された業務プロセスの管理を行います。また、業務フローチャート

を作成する資料として、テーブル情報、Input/Output 情報をファイルに保存します。 

1. 管理画面の[プロセス管理]をクリックします。 

「管理プロセス一覧」画面が表示されます。 
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■ プロセス情報を新規登録する 

1. 「管理プロセス一覧」画面の[新規登録]ボタンをクリックします。 

プロセス情報の詳細画面が表示されます。 

 

2. 必要な情報を入力し、[戻る]ボタンをクリックします。 

プロセスの詳細情報が登録され、「管理プロセス一覧」画面に戻ります。 
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■ プロセス情報を更新する 

1. 「管理プロセス一覧」画面で、更新したいプロセスを選択しダブルクリックします。 

更新したいプロセスの詳細情報画面が表示されます。 

 

2. 必要に応じて内容を更新し、[戻る]ボタンをクリックします。 

プロセス情報が更新され、「管理プロセス一覧」画面に戻ります。 

■ テーブル情報を書き出す(エクスポート) 

テーブル情報をテキストファイルに書き出します。 

1. 「管理プロセス一覧」画面で、 [テキスト書出]ボタンをクリックします。 

データ書出しの画面が表示されます。 
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2. 書き出すデータにチェックを付け、[書出実行]ボタンをクリックします。 

書き出す情報を保存するためのウインドウが表示されます。 

 

3. 保存する場所、ファイル名を指定し、[保存]ボタンをクリックします。 

書出（エクスポート）情報ファイルは tab 区切り記号としたテキストファイルとして保存されま

すので、拡張子は[.txt]にしてください。 

情報が保存され、完了画面が表示されます。 

 

4. [OK]ボタンをクリックします。 

 ・ Input/Output 情報の書出しについては、「5.6 業務フローチャートを作成する」をご覧ください。 

 ・ 書き出した情報を表計算ソフトなどに取り込み、それをもとに業務フローチャートを作成すること

ができます。詳細については、「5.6 業務フローチャートを作成する」の「■表計算ソフトで取り込

む(インポート)」、および「■マトリクスをもとに業務フローチャートを作成する」を合わせてご覧く

ださい。 

■ プロセス情報を書き出す（エクスポート） 

プロセス情報をプロセス書出（エクスポート）情報ファイルとして保存し、『内部監査の

達人 2000』など別のソフトウエアで取り込んで利用することができます。 

1. 「管理プロセス一覧」画面で、[プロセス書出]ボタンをクリックします。 

書き出す情報を保存するためのウィンドウが表示されます。 
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2. 保存するフォルダを選択し、[OK]ボタンをクリックします。 

プロセス情報が保存され、完了画面が表示されます。 

 

3. [OK]ボタンをクリックします。 

6.56.56.56.5    資料集、規格原文を参照する資料集、規格原文を参照する資料集、規格原文を参照する資料集、規格原文を参照する    
本ソフトウェアには、品質マネジメントシステムで文書類を作成する手助けとして、 

参考資料を用意しています。 

■ 資料集を参照する 

1. 管理画面の[資料集]をクリックします。 

ブラウザが立ち上がって、資料集が表示されます。 
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■ 規格原文を参照する 

1. 管理画面の[規格原文]をクリックします。 

「規格原文閲覧」画面が表示されます。 

 

2. 閲覧したい規格要求事項を選択しダブルクリックします。 

日本語規格原文および英文原文が表示されます。 

 

 ・ 画面右上にある[解説]ボタンをクリックすると、表示されている規格原文の解説文が表示されま

す。 
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6.66.66.66.6    文書の保存パスを変更する文書の保存パスを変更する文書の保存パスを変更する文書の保存パスを変更する    
本ソフトウエアに用意されている文書サンプルでなく、自社で用意した文書を使いたい場

合、保存先をダイレクトに指定して使用することができます。 

1. メニューバーの[ファイル]→[初期設定]を選択します。 

「初期設定」画面が表示されます。 

 

2. 保存先を変更したい文書の[参照]ボタンをクリックします。 

保存先を指定するためのウインドウが表示されます。 

例：品質マニュアル 
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3. 保存先（例の場合、品質マニュアル）のフォルダを選択し、[OK]ボタンをクリックします。 

保存先が変更されます。 
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ちょっと一息 

付録付録付録付録 1111    大石内蔵助と目標管理大石内蔵助と目標管理大石内蔵助と目標管理大石内蔵助と目標管理    

討入りはなぜ成功したか討入りはなぜ成功したか討入りはなぜ成功したか討入りはなぜ成功したか    
社団法人日本労務研究会常務理事 

モラールサーベイ・センター所長 

森 賢太郎 

討入りへの行動綱領十六箇条 

吉良邸の情報蒐集によって討入りの時期は近づいてきた。しかしまだ不明確な点がある

ものの長い失業状態が続き、浪士のなかに脱落者も出て、ついに四七人が残るに至った。

浪士のなかには生活苦や心労もあって、いつ暴発するかもしれない。そこで内蔵助は、討

入り決行の手順を示すことによって、最終的意志確認を行った。それが十六箇条にわたる

討入りへの行動綱領（目標に対する基本方針）である。 

行動綱領は前段では士気を鼓舞するための誓約文であり、後段は十六箇条にわたる行動

指針である。 

 

まず前段では「起請文前書きのこと」として 

 

(1)有志の申し合わせで上野介を討ち取るのだから、この節に及んで大臆病者は変心退散し

て必死の者だけが残った。ここに長矩公のご霊魂に誓約する。 

(2)討ち入ってからの働き（成果）は功の深浅をつけない。たとえ上野介の首をあげた者も、

ただ持場を固めていた者も同様と見なす。したがって配置部署について不平を言うな、

先後の争いをするな、協同一致して、いかなる役割であっても不満を言うな（納得性、

妥当性のある評価基準を示すことによって役割分担への不満を抑えている）。 

(3)異なる意見をもつ者に対して、自分の心のわだかまりをもって反対するな。あくまで理

の上に立って是を是、非を非とせよ。お互い助け合い全勝を得るよう努力せよ（日頃仲

が悪くてもお互い助け合うことによって勝利しなければならない）。 

(4)上野介を討ち取っても生命を助かろうという気持ちはないと申し合わせている。だから

散り散りになるな。負傷者は助け合い所定の場所に集まること（目標達成とは最後の収

拾のしかたにあるので、単に達成したら、それで終わりというのではない。） 

 

以上右四箇条に反すれば大事は成功しない。背く者はこのたびの退散者と同じ大臆病者

だ、と脱落者の出ないよう集団行動を誓っている。 

 

後段は「人々の心得えの覚え書き」として討入りの際の行動指針を示したものである。 

 

(1)討入りが決まったら集合場所は総勢隠密に三カ所に分かれ、最後に本所林町の堀部安兵

衛の借家に集合する。定刻を守って出陣する。 

(2)討取りの合図は小笛を吹き、順々に引き継ぐこと、敵のしるしをあげた者は敵の死骸の

上衣で包んで持参すること、義周の首はあげても持参せずのこと（目標をしぼる）。 

(3)まだ討ち取らぬうちに検分使が来たら、門は閉じて「くぐり戸」から一人だけ出て、挨

拶の中で、たとえその時に勝負がついていなくとも、「只今敵を討ち取りました。生き

残っている者を集めてからご指示に従います」と言って門を開けてはならない、と対応

のしかたを決めている（時間をかせぐ）。 
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(4)引揚げの手順は、合図として鉦
かね

（丸くて平らな打楽器）を打つ、出口は裏門とする。引

揚げ場所は回向院
え こ う い ん

とするが、入れない時は両国橋詰めの広場とする。引揚げの途中で近

所の屋敷から人数を出して押しとどめた場合には「事実をつげて」「一人も逃げない」

と挨拶すること、万一吉良邸から追手が来たら、踏みとどまって全員で勝負すること、

検分使に会ったら、主旨を説明しぜひとも泉岳寺へ首を持参したいと願うこと、味方の

手負いの処置はできるだけ助けて引き揚げるが、重傷者は首をあげて引き揚げること。 

(5)勿論のことながら討入りは全員必死の覚悟だから引揚げの時のみを考えて臆する気持ち

が生じないとも限らないが、しかし引き揚げても生きてはいられないかもしれないから

必死の覚悟で戦おう、と士気を鼓舞することを忘れない。決死の覚悟ながら最後の詰め

で武士としての誇りを傷つけないよう有終の美を飾ることを願っている（モラール・ア

ップ）。 

 

以上の行動綱領をみて読者の皆さんはどんな感想をもたれるだろう。筆者はこれほどま

での内蔵助の徹底した緻密な目標完遂計画に、いかなる執念ありとはいえ、ゾッとするほ

どの畏怖を感じてしまう。必達の目標管理の事例としてこれ以上のものはあるまい。 

討入りの手順 

裏づけとなる事実が内蔵助のもとに着々と集まってきた。目標達成には Facts Control

（事実に基づく管理）が大事で、それは客観的事実でなければならない。 

12 月 14 日吉良邸で茶会があることを大高源五と横川勘平がそれぞれ別のルートから確

認し、ダブルチェックができた。吉良邸の図面も入手。ついに 12 月 15 日寅の刻（午前 4

時）突入と決定。 

 

①戦闘配置は能力別である 

別図のとおり広大な吉良邸（2500 坪）への突入口は表門、裏門、新門の 3 カ所である。

三方は吉良の御用人（守護武士）の居住する二階建長屋で囲まれている。残る一方は旗本

の家々であるから、この 3 カ所を守備しておけば逃げ場はない。しかし出入門はいずれも

堅固なものである。 

吉良側には 100 人余の武士がいる。そこで浪士たちを三人一組として屋内、屋外の戦闘
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に能力別に配置している。すなわち二十代、三十代の若手の剣術にすぐれた者を太刀や槍

で屋内に突入させ、屋外に逃れてきた者を主に弓で討つという力のバランスを考えた方法

をとっている。 

また年齢別にも配慮し、司令部や逃亡阻止組に高齢者を配置している。完璧な適材適所

だ。さらに表門と裏門にバランスよく半数ずつの人員を配置、しかも年齢もほとんど均等

にしているところに内蔵助の緻密な計算がある。 

 

②武器の大半は大工道具 

堅固な門を乗り越えるには、梯子や掛矢（大杉の木製の槌）など大工道具が優っている。

あまり突入に時間をかけては敵の防御を固めてしまう。しかも深夜の闘いであり、暗号や

目印で相手を判別する。室内戦となれば、太刀より半弓、槍の方が有利。屋外では弓で援

護射撃、陽動作戦で味方が大勢とみせかける。不意討ちだから敵は寝巻、こちらは完全武

装など勝利（目標達成）の条件を揃えている。 

完璧な目標管理 

かくして討入りはわずか二時間足らずで終わり、四十七士の目標は完全に達成された。

しかも達成結果のやりっぱなしを防ぐため、戦闘後の処理のしかた（邸内の火消し点検、

周囲の人達への挨拶のしかた等）にまで配慮している。よくある評価に対して「結果よけ

ればすべてよし」ではなく、結果に至るプロセスを重視している。 

これが今日のマネジメントにも重要なことで、部下の成長・発展を確かめることができ、

今後の指導育成課題に連動させることも可能となり、組織全体でそのノウハウを共有する

ことができる。 

なお余談ながら、内蔵助は密かに四十七士の「志浅深働次第」（人事考課）を行っている

のが面白い。格付け順に紹介すれば、上位五人は上から原惣右衛門、吉田忠左衛門、間瀬

久太夫、小野寺十内、大石主税。下位五人は下から寺坂吉右衛門、木村岡右衛門、間新六、

片岡源五右衛門、茅野和介となっている。急進派の堀部安兵衛、奥田孫太夫らは中位であ

った。（おわり） 
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付録付録付録付録 2222    文書サンプル一覧文書サンプル一覧文書サンプル一覧文書サンプル一覧    

■ 製造 1 

項番 文書名称 文書種類  

 JB-Q-00_文書作成手順書.doc 手順書 規格要求 

4.2.3 JB-Q-01_文書管理手順.doc 手順書 規格要求 

4.2.4 JB-Q-02_品質記録の管理手順.doc 手順書 規格要求 

8.2.2 JB-Q-03_内部監査手順.doc 手順書 規格要求 

8.3 JB-Q-04_不適合製品の管理手順.doc 手順書 規格要求 

8.5.2 JB-Q-05_是正処置手順.doc 手順書 規格要求 

8.5.3 JB-Q-06_予防処置手順.doc 手順書 規格要求 

 品質マニュアル付図-1_品質保証体系図.xls 文書 規格要求 

 品質マニュアル付図-2_各プロセス別責任部署.xls 文書 規格要求 

 品質マニュアル付図-3_品質計画書Ⅰ.xls 文書 規格要求 

 品質マニュアル付表-1_ビール工程管理表.doc 文書 規格要求 

5.6.1 A11_ﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄﾚﾋﾞｭｰの記録.doc 記録様式 規格要求 

6.2.2 A21-a_教育・訓練記録.doc 記録様式 規格要求 

6.2.2 A21-b_特定業務 資格認定記録.doc 記録様式 規格要求 

8.2.2 A31_内部監査報告書.doc 記録様式 規格要求 

8.5.2 A41-a_是正処置報告書(Ⅰ).doc 記録様式 規格要求 

8.5.2 A41-b_是正処置報告書(Ⅱ).doc 記録様式 規格要求 

8.5.3 A42-a_予防処置報告書(Ⅰ).doc 記録様式 規格要求 

8.5.3 A42-b_予防処置報告書(Ⅱ).doc 記録様式 規格要求 

7.2.2 B11_契約内容の確認記録.doc 記録様式 規格要求 

7.3.2 B21_設計・開発へのｲﾝﾌﾟｯﾄ記録.doc 記録様式 規格要求 

7.3.4 B23_設計・開発の DR 記録.doc 記録様式 規格要求 

7.3.5 B24_設計・開発の検証記録.doc 記録様式 規格要求 

7.3.6 B25_設計・開発の妥当性確認の記録.doc 記録様式 規格要求 

7.3.7 B26_設計・開発の変更内容の記録.doc 記録様式 規格要求 

7.4.1 B31_供給者の評価・選定の記録.doc 記録様式 規格要求 

7.5.2 B41_特殊工程の管理記録.doc 記録様式 規格要求 

7.5.3 B42_製品の識別及びﾄﾚｰｻﾋﾞﾘﾃｨの記録.doc 記録様式 規格要求 

7.6 B51_検査・測定機器の校正記録.doc 記録様式 規格要求 

7.6 B52_校正不良検査・測定機器管理記録.doc 記録様式 規格要求 

8.2.4 B61_製品の検査記録.doc 記録様式 規格要求 
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項番 文書名称 文書種類  

8.3 B71_不適合報告書.doc 記録様式 規格要求 

8.3 B72_ｸﾚｰﾑ処置依頼書.doc 記録様式 規格要求 

5.3 C11-a_品質方針書.doc 記録様式 規格要求 

5.4.1 C11-c_品質目標.doc 記録様式 規格要求 

7.1 C21_品質計画書.doc 記録様式 規格要求 

5.3 C11-b_方針展開書.doc 記録様式 推奨 

5.4.2 C11-d_品質ﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄｼｽﾃﾑ計画書(Ⅰ).doc 記録様式 推奨 

5.4.2 C11-d_品質ﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄｼｽﾃﾑ計画書(Ⅱ).doc 記録様式 推奨 

7.3.2 B22_設計・開発からのｱｳﾄﾌﾟｯﾄ記録.doc 記録様式 推奨 

7.4.2 B32_購買品の注文及び検証記録.doc 記録様式 推奨 

7.5.1 C51_工程管理文書.doc 記録様式 推奨 

7.5.5 B43_製品の保存の記録.doc 記録様式 推奨 

8.2.3 B62_製造ﾌﾟﾛｾｽの検査記録.doc 記録様式 推奨 

 各種品質記録様式一覧表紙.doc 記録様式 規格要求 

■ 製造 2 

項番 文書名称 文書種類  

 JB-Q-00_文書作成手順書.doc 手順書 規格要求 

4.2.3 JB-Q-01_文書管理手順書.doc 手順書 規格要求 

4.2.4 JB-Q-02_品質記録管理手順書.doc 手順書 規格要求 

8.2.2 JB-Q-03_内部監査管理手順書.doc 手順書 規格要求 

8.3 JB-Q-04_不適合製品管理手順書.doc 手順書 規格要求 

8.5.2 JB-Q-05_是正処置手順書.doc 手順書 規格要求 

8.5.3 JB-Q-06_予防処置手順書.doc 手順書 規格要求 

 品質マニュアル付図-1_品質保証体系図.xls 文書 規格要求 

 品質マニュアル付図-2_各プロセス別責任部署.xls 文書 規格要求 

 品質マニュアル付図-3_品質計画書Ⅰ.xls 文書 規格要求 

 品質マニュアル付表-1_セメント工程管理表.doc 文書 規格要求 

5.6.1 A11_ﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄﾚﾋﾞｭｰの記録.doc 記録様式 規格要求 

6.2.2 A21-a_教育・訓練記録.doc 記録様式 規格要求 

6.2.2 A21-b_特定業務 資格認定記録.doc 記録様式 規格要求 

8.2.2 A31_内部監査報告書.doc 記録様式 規格要求 

8.5.2 A41-a_是正処置報告書(Ⅰ).doc 記録様式 規格要求 

8.5.2 A41-b_是正処置報告書(Ⅱ).doc 記録様式 規格要求 
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項番 文書名称 文書種類  

8.5.3 A42-a_予防処置報告書(Ⅰ).doc 記録様式 規格要求 

8.5.3 A42-b_予防処置報告書(Ⅱ).doc 記録様式 規格要求 

7.2.2 B11_契約内容の確認記録.doc 記録様式 規格要求 

7.3.2 B21_設計・開発へのｲﾝﾌﾟｯﾄ記録.doc 記録様式 規格要求 

7.3.4 B23_設計・開発の DR 記録.doc 記録様式 規格要求 

7.3.5 B24_設計・開発の検証記録.doc 記録様式 規格要求 

7.3.6 B25_設計・開発の妥当性確認の記録.doc 記録様式 規格要求 

7.3.7 B26_設計・開発の変更内容の記録.doc 記録様式 規格要求 

7.4.1 B31_供給者の評価・選定の記録.doc 記録様式 規格要求 

7.5.2 B41_特殊工程の管理記録.doc 記録様式 規格要求 

7.5.3 B42_製品の識別及びﾄﾚｰｻﾋﾞﾘﾃｨの記録.doc 記録様式 規格要求 

7.6 B51_検査・測定機器の校正記録.doc 記録様式 規格要求 

7.6 B52_校正不良検査・測定機器管理記録.doc 記録様式 規格要求 

8.2.4 B61_製品の検査記録.doc 記録様式 規格要求 

8.3 B71_不適合報告書.doc 記録様式 規格要求 

8.3 B72_ｸﾚｰﾑ処置依頼書.doc 記録様式 規格要求 

5.3 C11-a_品質方針書.doc 記録様式 規格要求 

5.4.1 C11-c_品質目標.doc 記録様式 規格要求 

7.1 C21_品質計画書.doc 記録様式 規格要求 

5.3 C11-b_方針展開書.doc 記録様式 推奨 

5.4.2 C11-d_品質ﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄｼｽﾃﾑ計画書(Ⅰ).doc 記録様式 推奨 

5.4.2 C11-d_品質ﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄｼｽﾃﾑ計画書(Ⅱ).doc 記録様式 推奨 

7.3.3 B22_設計・開発からのｱｳﾄﾌﾟｯﾄ記録.doc 記録様式 推奨 

7.4.2 B32_購買品の注文及び検証記録.doc 記録様式 推奨 

7.5.1 C51_工程管理文書.doc 記録様式 推奨 

7.5.5 B43_製品の保存の記録.doc 記録様式 推奨 

8.2.3 B62_製造ﾌﾟﾛｾｽの検査記録.doc 記録様式 推奨 

 各種品質記録様式一覧表紙.doc 記録様式 規格要求 

 

■ 建設 

項番 文書名称 文書種類  

 JB-Q-00_文書作成手順書.doc 手順書 規格要求 

4.2.3 JB-Q-01_文書管理規定.doc 手順書 規格要求 
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項番 文書名称 文書種類  

4.2.4 JB-Q-02_品質記録管理規定.doc 手順書 規格要求 

8.2.2 JB-Q-03_内部品質監査規定.doc 手順書 規格要求 

8.3 JB-Q-04_不適合製品の管理規定.doc 手順書 規格要求 

8.5.2 JB-Q-05_是正処置規定.doc 手順書 規格要求 

8.5.3 JB-Q-06_予防処置規定.doc 手順書 規格要求 

 品質マニュアル図-4.1_QMS のプロセス.xls 文書 規格要求 

 品質マニュアル図-5.4.2_QMS プロセス.xls 文書 規格要求 

 品質マニュアル付表_プロセス間相互作用一覧.xls 文書 規格要求 

5.6.1 A_マネジメントレビューの記録.doc 記録様式 規格要求 

6.2.2 A_教育・訓練記録.doc 記録様式 規格要求 

8.3 A_苦情報告書.doc 記録様式 規格要求 

6.2.2 A_資格認定者リスト.doc 記録様式 規格要求 

8.5.2 A_是正処置報告書.doc 記録様式 規格要求 

8.2.2 A_内部品質監査員任命書.doc 記録様式 規格要求 

8.2.2 A_内部品質監査員認定リスト.doc 記録様式 規格要求 

8.2.2 A_内部品質監査計画書.doc 記録様式 規格要求 

8.2.2 A_内部品質監査実施計画書.doc 記録様式 規格要求 

8.2.2 A_内部品質監査報告書.doc 記録様式 規格要求 

6.2.2 A_年度品質教育・訓練計画.doc 記録様式 規格要求 

8.3 A_不適合報告書.doc 記録様式 規格要求 

8.5.3 A_予防処置報告書.doc 記録様式 規格要求 

7.5.2 B_サービス実施・定期点検記録.doc 記録様式 規格要求 

8.2.4 B_引渡し検査報告書.doc 記録様式 規格要求 

7.4.1 B_外注先認定リスト.doc 記録様式 規格要求 

7.6 B_監視及び測定機器管理台帳.doc 記録様式 規格要求 

7.6 B_監視及び測定機器校正委託業者記録.doc 記録様式 規格要求 

7.6 B_監視及び測定機器校正管理台帳.doc 記録様式 規格要求 

7.6 B_監視及び測定機器点検管理記録.doc 記録様式 規格要求 

7.6 B_監視及び測定機器不適合報告書.doc 記録様式 規格要求 

7.4.1 B_業務委託・受託申請書.doc 記録様式 規格要求 

7.4.1 B_業務委託書.doc 記録様式 規格要求 

7.4.1 B_緊急購買品の識別記録.doc 記録様式 規格要求 

7.4.1 B_緊急使用願.doc 記録様式 規格要求 
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項番 文書名称 文書種類  

7.2.2 B_契約図書説明.doc 記録様式 規格要求 

7.2.2 B_契約内容変更.doc 記録様式 規格要求 

7.2.2 B_検討依頼.doc 記録様式 規格要求 

7.2.2 B_見積.doc 記録様式 規格要求 

7.5.4 B_顧客所有物の検証記録.doc 記録様式 規格要求 

7.5.4 B_顧客所有物不合格報告書.doc 記録様式 規格要求 

7.2.2 B_顧客要求事項確認.doc 記録様式 規格要求 

8.2.4 B_工程内検査記録.doc 記録様式 規格要求 

7.2.2 B_工程能力検討.doc 記録様式 規格要求 

7.4.1 B_購買・外注先調査総括記録.doc 記録様式 規格要求 

7.4.1 B_購買・外注先評価票（Ⅰ）.doc 記録様式 規格要求 

7.4.1 B_購買・外注先評価票（Ⅱ）.doc 記録様式 規格要求 

7.4.1 B_購買・外注先評価票（QMS）.doc 記録様式 規格要求 

7.4.1 B_購買先認定リスト.doc 記録様式 規格要求 

7.4.3 B_購買品検証記録.doc 記録様式 規格要求 

7.6 B_使用前点検チェックリスト.doc 記録様式 規格要求 

7.2.2 B_質問及び回答.doc 記録様式 規格要求 

7.2.2 B_受注.doc 記録様式 規格要求 

8.2.4 B_受入検査・試験記録.doc 記録様式 規格要求 

7.5.3 B_製品のトレーサビリティの記録.doc 記録様式 規格要求 

7.3.4 B_設計の DR（審査）チェックリスト.doc 記録様式 規格要求 

7.3.4 B_設計の DR（審査）記録.doc 記録様式 規格要求 

7.3.2 B_設計へのインプット記録.doc 記録様式 規格要求 

7.3.5 B_設計検証記録.doc 記録様式 規格要求 

7.3.6 B_設計妥当性確認記録.doc 記録様式 規格要求 

7.3.7 B_設計変更記録.doc 記録様式 規格要求 

7.6 B_測定機器異常報告書.doc 記録様式 規格要求 

7.6 B_測定結果の校正記録.doc 記録様式 規格要求 

7.5.2 B_特殊工程の管理記録.doc 記録様式 規格要求 

8.3 B_特別採用申請・報告書.doc 記録様式 規格要求 

8.3 B_不適合報告書.doc 記録様式 規格要求 

8.3 B_補修工事承認伺.doc 記録様式 規格要求 

7.1 C_工事監理計画関連 A.doc 記録様式 推奨 
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項番 文書名称 文書種類  

7.1 C_工事監理計画関連 B.doc 記録様式 推奨 

7.1 C_施工管理関連 C.doc 記録様式 推奨 

7.1 C_施工計画関連 A.doc 記録様式 推奨 

7.1 C_施工計画関連 B.doc 記録様式 推奨 

7.3.3 B_設計からのアウトプット記録.doc 記録様式 推奨 

 各種品質記録様式一覧表紙.doc 記録様式 規格要求 

■ サービス 

項番 文書名称 文書種類  

 T－00_文書作成手順書.doc 手順書 規格要求 

4.2.3 T－02_文書管理規定.doc 手順書 規格要求 

4.2.4 T－03_品質記録取扱規定.doc 手順書 規格要求 

8.2.2 T－14_内部監査実施規定.doc 手順書 規格要求 

8.3 T－17_不適切ｻｰﾋﾞｽ管理規定.doc 手順書 規格要求 

8.5.2 T－18_是正・予防処置規定.doc 手順書 規格要求 

 品質マニュアル付図-1_プロセスの順序及び相互関

係.doc 

文書 規格要求 

 品質マニュアル表_JISQ9001 と品質マニュアル構成

関連表.xls 

文書 規格要求 

8.2.2 K-15-1_品質監査員資格認定書.xls 記録様式 規格要求 

8.2.2 K-15-2_品質監査員認定登録台帳.xls 記録様式 規格要求 

8.2.2 K-15-3_監査員見直しチェックシート.xls 記録様式 規格要求 

8.2.2 K-15-4_監査年間計画書.xls 記録様式 規格要求 

8.2.2 K-15-5_監査通知書.xls 記録様式 規格要求 

8.2.2 K-15-6_監査報告書.xls 記録様式 規格要求 

8.2.2 K-15-7_監査是正処置要求回答書.xls 記録様式 規格要求 

8.2.2 K-15-8_監査是正処置要求結果記録台帳.xls 記録様式 規格要求 

8.2.2 K-15-9_監査年間報告書.xls 記録様式 規格要求 

8.3 K-17_顧客相談記録.xls 記録様式 規格要求 

8.5.2 K-18_是正･予防処置報告書.xls 記録様式 規格要求 

8.5.2 K-23_不適切サービス発生連絡書.xls 記録様式 規格要求 

8.3 K-24_業務緊急停止発生記録.xls 記録様式 規格要求 

 各種品質記録様式一覧表紙.doc 記録様式 規格要求 
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