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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 内部監査の達人 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、貴社が実施する内部監査を支援するためのソフトウェアです。 

内部監査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内部監査

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 ISO 9000 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はありまます。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

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

監査時に使用する規格要求事項の設問をすべて収録監査時に使用する規格要求事項の設問をすべて収録監査時に使用する規格要求事項の設問をすべて収録監査時に使用する規格要求事項の設問をすべて収録    

ISO/JIS Q 9001:2000 の要求事項をすべて設問化し、収録していますので、自社の

監査用設問としてすぐにご利用いただくことができます。ISO/JIS Q 9001：2000

の主たる要求内容を監査評価対象の設問とし、その設問に関連づけて、自社の業務内容

に合わせた補足設問を登録することができます。設問の追加や削除、変更といった編集

も簡単に行うことができます。 

文書類に関わる設問を独自に作成可能文書類に関わる設問を独自に作成可能文書類に関わる設問を独自に作成可能文書類に関わる設問を独自に作成可能    

品質マニュアルをはじめ自社の手順書類を登録し、各文書類ごとに設問を登録・編集す

ることができます。登録した設問は、規格原文からの設問と関連付けることにより、監

査用設問として利用することができます。 

監査結果報告書を自動作成監査結果報告書を自動作成監査結果報告書を自動作成監査結果報告書を自動作成    

監査実施後の不適合項目の是正内容、フォローアップ内容などを随時記録することがで

き、監査結果として不適合報告書や内部監査報告書を本ソフトウェアを使用して作成す

ることができます。 

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。 

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    
『内部監査の達人 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 

必要ハードディスク容量 ： 空き容量として 30MB 以上 

必要機器 ： 常時接続された 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 
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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    
『内部監査の達人 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。 

・『内部監査の達人 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） 

■ 『内部監査の達人 2000』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:\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。 

 ・ 本ソフトウエ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［内部監査の達人

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。データのバックアップの

しかたについては「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。 
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■ 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、『内部監査の達人 2000』CD-ROM を挿入します。 

2. ［スタート］メニューの［プログラム］→［内部監査の達人 2000］→［内部監査の達人 2000］を

選択します。 

『内部監査の達人 2000』の「内部監査の実施手順」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。 

■ 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、「内部監査の実施手順」

画面に戻ります。 

2. 「内部監査の実施手順」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。 

『内部監査の達人 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「内部監査の実施手順」

画面に戻ってから終了させてください。 
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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、「内部監査の達人 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 Intemal Audit4DD 

・QMS Internal Audit4DR 

 

 ・ バックアップは、必ず「QMS Intemal Audit4DD」と「QMS Internal Audit4DR」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、『規格移行の達人 2000』および『システム構築の達人 2000』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、本ソフトウェアで取り込んで、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 

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 

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.    『内部監査の達人『内部監査の達人『内部監査の達人『内部監査の達人 2000200020002000』の使い方』の使い方』の使い方』の使い方    

2.12.12.12.1    「内部監査の実施手順」（メイン画面）「内部監査の実施手順」（メイン画面）「内部監査の実施手順」（メイン画面）「内部監査の実施手順」（メイン画面）    
メイン画面では、内部監査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、37 のプロセスを 1 つずつ実

施することで、内部監査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、

４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「4. 操作の具体例」では、内部監査を行うにあたって、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。 

 

4.1 
4.2 

4.3 
4.4 
4.5 
4.6 

4.7 
4.8 

4.9 
4.10 

4.11 
4.12 

4.13 
4.14 

4.15 
4.16 
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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    
内部監査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、内部監査の手順をひととおり把握したあと、次回の内部監査

の実施や資料の継続的な維持管理のために利用します。 

 ・ メイン画面（「内部監査の実施手順」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。 
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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（内部監査の実
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 

『内部監査の達人 2000』の各機能が集められています。 

② 実施手順表示エリア 

「内部監査実施手順」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 

内部監査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。 

 

③ 
①

⑤ 

②

④



 

- １３ - 

■ 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。内部監査実施

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］ ： 「内部監査の実施手順」画面が表示されます。 

［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。 

［チェクリスト］ ： 「規格適合チェックリスト」画面が表示されます。 

［監査履歴管理］ ： 「監査履歴管理」画面が表示されます。 

［ヘルプ］ ： 『内部監査の達人 2000』の使い方に関するヘルプが表示されます。 

■ 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］ ： 「内部監査実施手順」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. 候補リストの選択する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（内部監査の実施手順）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、内部監査を実施する者が、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。 

①

② ③ 

⑤

④ 
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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。 

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.    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. 「部課名新規登録」画面を表示させます。 

→「4.2 自社組織の部課名登録を行う」の手順 1～2 の操作を行います。 

 

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]メニューの[貼り付け]を選択します。 

次の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」の「サイズ」を「B4」に設定し、「印刷の向き」を「横」に設定します。 

8. [OK]ボタンをクリックします。 



 

- ２１ - 

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。 

→「4.3 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 までの操作を行います。 

2. 「■部課名入力シートを作成する」の手順 3 以降を行い、業務プロセス情報入力シートを作

成します。 
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4.4.4.4.    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ᴬでは、被監査部῍として「ߙ業部ߙ業課」を対象に内部監査を実施する場合を例に、

本ソフトウェアの࣠本的な操作手順を説明します。 

4.14.14.14.1    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֊に、自社の業種を選択します。 

本ソフトウェアは、製⢧業、ೈ設業、サーɛス業に対応しています。 

製⢧業には、製⢧業１と製⢧業２の２種類があります。 

製⢧業１を選択すると、ɛール製⢧会社を็定した画面ୠ開となり、製⢧業２を選択する

と、セメント製⢧会社を็定した画面ୠ開となります。 

また、ೈ設業、サーɛス業を選択した場合も、選択した業種を็定した画面ୠ開となりま

す。 

 ・ ここでの業種選択は、１回のみ有効です。業種選択を完了すると、業種の変更はできません。 

どうしても業種を変更したい場合は、もう一度ソフトウェアのインストールから行ってく
ださい。 

1. 「内部監査の実施手順」画面の「1. 内部監査員の資格認定と社内教育」の「Q1-1 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。 
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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⢧業]をクリックすると、「製⢧業種֌選択」画面が表示されます。「製⢧業 1」(ɛール製⢧)、

「製⢧業 2」(セメント製⢧)のどǰらかにチェックを付け、[選択]ボタンをクリックします。 

 

3. 確認のダイアログが表示されますので、[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. 画面下部の「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. 確認のダイアログが表示されますので、[選択完了]ボタンをクリックします。 

「内部監査の実施手順」画面へ戻ります。 

 

 ・ 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。 
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4.24.24.24.2    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῍の部課名を、業務ո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֋

断できる名称を登録してください。ここで登録した部῍が本ソフトウェアを使用した内部

監査の被監査部῍の対象となり、実施手順の「Q2-2 推進事務ୋは、監査を計画しました

か⿎」の監査の実施計画は、登録された部῍の単Ρで計画することになります。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。 

 ・ 部課名情報を新規に登録せずに、『システム構築の達人 2000』または『規格移行の達人 2000』

で登録した情報を本ソフトウェアに取り込むこともできます。取り込み方法については「■部課名

情報を取り込む」をご覧ください。 

1. 「内部監査の実施手順」画面の「1.内部監査員の資格認定と社内教育」の「Q1-2 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、並べ替えることができます。項目の上部にあるアイコン （昇順）、

（降順）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。 

手順 2～5 をᾎり⡫し、内部監査に関連する部課名を登録してください。 

6. ［戻る］ボタンをクリックします。 

「内部監査の実施手順」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の行を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、部課名情報の内容が修正前の状態に戻ります。 
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■ 部課名情報を検索する 

1.  「部課名一覧」画面で[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。 

■ 部課名情報を削除する 

1. 「部課名一覧」画面で、削除したい部課名情報の行を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ボックスが表示されます。 

 

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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■ 部課名情報を取り込む 
『システム構築の達人 2000』または『規格移行の達人 2000』をご使用になっている

場合は、そǰらのソフトウェアで登録した部課名を書き出し（エクスポート）、本ソフト

ウェアに取り込み（インポート）することができます。 

 ・ 取り込みを行うと、すでに部課名一覧に登録されていた情報に追加登録されます。 

1. 「部課名一覧」画面で［取り込み］ボタンをクリックします。 

確認のダイアログが表示されます。 

 

2. ［取込］ボタンをクリックします。 

「フォルダの参照」ダイアログが表示されます。 

3. 他のソフトウェアで書き出したデータが保存されているフォルダを指定し、［OK］ボタンをクリ

ックします。 

 

取り込み終了の確認ダイアログが表示されます。 

 

4. ［OK］ボタンをクリックします。 

「部課名一覧」画面に、取り込んだ情報が表示されます。 



 

- ２９ - 

4.34.34.34.3    プロセスアプローチにより業務プロセスを把握するプロセスアプローチにより業務プロセスを把握するプロセスアプローチにより業務プロセスを把握するプロセスアプローチにより業務プロセスを把握する    
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、ᭀ̞関ϭ

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、ྒ当部῍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。 

 ・ プロセス情報を新規に登録せずに、『システム構築の達人 2000』または『規格移行の達人

2000』で登録した情報を本ソフトウェアに取り込むこともできます。取り込み方法については「■

プロセス情報を取り込む」をご覧ください。 

■ メインプロセスを特定する 

1. 「内部監査の実施手順」画面の「1. 内部監査員の資格認定と社内教育」の「Q1-6 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。 

プロセスの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。 
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2. 各項目を入力します。 

 ・ 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、プロセスの一覧画面に戻ります。 

■ プロセス情報を取り込む 

『システム構築の達人 2000』または『規格移行の達人 2000』をご使用になっている

場合は、そǰらのソフトウェアで登録したプロセス情報を書き出し（エクスポート）、本

ソフトウェアに取り込み（インポート）することができます。 

「書き出し」時には、規格要求事項と業務プロセスの関連付け情報も一Ἐに書き出されま

すので、プロセス情報を取り込んだ場合は、「4.4 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」の操作を省略することができます。 

 ・ 取り込みを行うと、すでにプロセス一覧に登録されていた情報に追加登録されます。 

1. 「社内業務からのプロセス登録」画面最下部にある「業務プロセス登録完了」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。 

「内部監査の実施手順」画面に戻ります。 

2. 「Q1-7 管理責任者（推進事務局）は、新規格要求事項を検討し、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。 

3. 画面右下の［取り込み］ボタンをクリックします。 

確認のダイアログが表示されます。 

 

4. ［取込］ボタンをクリックします。 

「フォルダの参照」ダイアログが表示されます。 



 

- ３２ - 

5. 他のソフトウェアで書き出したデータが保存されているフォルダを指定し、［OK］ボタンをクリ

ックします。 

 

取り込み終了の確認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。 

「部課名一覧」画面に、取り込んだ情報が表示されます。 

■ 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⢧部へⲵૃの要求

事項をΌ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῍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」をプルダウンリストから選択します。 

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 
組織の要員のൃׂ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。 

「要員情報」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⣌ߙのために必要な一連の施設、設ѿおよびサーɛ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ŋ」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、ೈ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Ō」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ѿが追加表示されます。 

■ 業務プロセス情報を修正する 

1. プロセスの一覧画面で、修正を行う業務プロセスを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、プロセスの一覧画面に戻ります。 

 ・  [元に戻す]ボタンをクリックすると、修正する前の状態に戻ります。 
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■ 業務プロセス情報を削除する 

1. プロセスの一覧画面で、削除を行う業務プロセスを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、プロセスの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。 

4.44.44.44.4    新規要求事項を検討し業務新規要求事項を検討し業務新規要求事項を検討し業務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プロセスとの関連を把握するプロセスとの関連を把握するプロセスとの関連を把握する    
Q1-6 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ɕ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. 「内部監査の実施手順」画面の「1. 内部監査員の資格認定と社内教育」の「Q1-7 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。 

 



 

- ３７ - 

2. プロセスの登録を行う規格要求事項のボタンをクリックします。 

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。 

 

 ・ 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。 
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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。 

5. 規格要求事項のプロセス一覧画面で［戻る］ボタンをクリックします。 

「規格要求事項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 

Q1-6 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のボタンをクリックし

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を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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4.54.54.54.5    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⾾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(Output)情報をテキストファイルに書き出します。 

 ・ Q1-7 の実施手順が完了し、「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くと、[プロセス管理]メニューを実行できるようになります。 

1. メニューバーの[プロセス管理]→[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。 

書出(エクスポート)情報を保存するダイアログが表示されます。 

 

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ۥとしたテキストファイルとして保存さ

れますので、ྮ೿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ۥ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、の⿂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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4.64.64.64.6    文書文書文書文書類の名称を登録する類の名称を登録する類の名称を登録する類の名称を登録する    
自社内で使用されている文書類（規定類、手順書類）の文書名や文書管理 No.などの文書情
報を登録します。ここで登録した文書は、本書の「4.8 マスター設問を登録する」で文書
ごとの設問を登録する対象となります。 

 ・ 文書類の名称を新規に登録せずに、『システム構築の達人 2000』または『規格移行の達人

2000』で登録した情報を本ソフトウェアに取り込むこともできます。取り込み方法については「■

文書名情報を取り込む」をご覧ください。 

■ 新規に登録する 

1. 「内部監査の実施手順」画面の「1. 内部監査員の資格認定と社内教育」の「Q1-9 推進事務

局は、品質マネジメントシステム文書類の名称を登録しましたか？」をダブルクリックします。 

「品質マɕジメントシステム文書一覧」画面が表示されます。 
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2. ［新規登録］ボタンをクリックします。 
文書の新規登録画面が表示されます。 

 

3. 「規格条項 No.」の▼をクリックし、リストの中から文書が該当する要求事項をクリックします。 

4. 文書情報を入力します。 

 ・「プロセス名称」や「部課名」などは、リストから選択し［←］ボタンをクリックして入力することがで

きます。 

5. ［戻る］ボタンをクリックします。 
「品質マɕジメントシステム文書一覧」画面に登録した文書の情報が表示されます。同様の手

順で、品質システムに関わる他の文書情報を登録します。 

6. 文書情報を登録後、「品質マネジメントシステム文書一覧」画面最下部の「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。 
「内部監査の実施手順」画面に戻ります。 
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■ 文書登録情報を取り込む 
『システム構築の達人 2000』または『規格移行の達人 2000』をご使用になっている

場合は、そǰらのソフトウェアで登録した文書名を書き出し（エクスポート）、本ソフト

ウェアに取り込み（インポート）することができます。 

 ・ 取り込みを行うと、すでに文書名一覧に登録されていた情報に追加登録されます。 

1. 「品質マネジメントシステム文書一覧」画面で［取り込み］ボタンをクリックします。 

確認のダイアログが表示されます。 

 

2. ［取込］ボタンをクリックします。 

「フォルダの参照」ダイアログが表示されます。 

3. 他のソフトウェアで書き出したデータが保存されているフォルダを指定し、［OK］ボタンをクリ

ックします。 

 

取り込み終了の確認ダイアログが表示されます。 

 

4. ［OK］ボタンをクリックします。 

「品質マɕジメントシステム文書一覧」画面に、取り込んだ情報が表示されます。 
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4.74.74.74.7    監査を計画する監査を計画する監査を計画する監査を計画する    
内部監査を実施する年間計画をᴗてます。「4.2 自社組織の部課名登録を行う」で登録した

部῍ごとに、実施̔定月を記録します。 

 

1. 「内部監査の実施手順」画面で「2. 監査計画の作成と監査チームの編成」の「Q2-2 推進事

務局は、監査を計画しましたか？」をダブルクリックします。 

「監査計画の作成」画面が表示されます。 

 

2. 監査実施予定月のチェックボックスをクリックします。 

3. 画面最下部の「監査計画の作成完了」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。 

「内部監査の実施手順」画面に戻ります。 

4.84.84.84.8    マスター設問を登録するマスター設問を登録するマスター設問を登録するマスター設問を登録する    

■ 規格要求事項の設問を登録・編集する 

あらかじめ用意されている設問（ISO/JIS Q 9001:2000 の規格要求事項から作成した

設問）に新しく設問を追加登録したり、用意されている設問の内容を、自社の状況に合わ

せて修正・編集することができます。 

 ・ マスター設問は、繰り返し実施する内部監査で、監査ごとに作成する監査用チェックリストの元

（マスター）になる設問のデータベースです。 
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1. 「内部監査の実施手順」画面で「2. 監査計画の作成と監査チームの編成」の「Q2-3 推進事

務局は、監査用設問（マスター）を準備しましたか？」をダブルクリックします。 

「監査用設問（マスター）のᛡѿ」画面が表示されます。 

 

2. ［規格要求事項の設問登録］ボタンをクリックします。 

「規格要求事項の選択（マスタ設問登録）」画面が表示されます。 
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3. 設問を追加・編集したい要求事項をクリックします。 

規格要求ごとの設問一覧が表示されます。 

 

 ・ 設問を追加する場合は、[設問追加]ボタンをクリックし、設問を追加します。 

4. 編集したい設問をダブルクリックします。 

設問の編集画面が表示されます。 
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5. 設問を自社の状況に合わせて修正・編集します。 

 ・ [補足設問設定]ボタンをクリックすると、補足設問を追加設定することができます。監査設問の

内容が多義で広範囲に渡る場合（総論レベル）に、具体的な内容（各論レベル）を補足設問とし

て追加設定することにより、監査を効果的に進めることができるようになります。 

 ・ ここで、補足設問を設定することにより、監査時の監査用チェックリスト印刷時に、監査設問と関

連付けて印刷することができます。 

6. [戻る]ボタンをクリックします。 

設問が保存され、設問一覧画面に戻ります。 

■ 規格要求ごとの設問に文書を関連付ける 

規格要求事項からの設問が自社のどの文書（規定類、手順書類）と関わっているのかを関

連付けます。 

1. 設問の編集画面で[関連文書設定]ボタンをクリックします。 

「品質マɕジメントシステム文書一覧」画面が表示されます。 

 

2. 設問に関連付けする文書を選択し[選択文書を関連付け]ボタンをクリックします。 

監査設問に文書が関連付けられ、もとの画面に戻ります。 

3. ［戻る］ボタンをクリックします。 

規格要求ごとの設問一覧に戻ります。必要に応じて他の設問にも文書を関連付けます。 
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■ 文書ごとに設問を登録する 
「4.6 文書類の名称を登録する」で登録した文書ごとに、あらかじめ設問を準備しておく
ことができます。規格要求事項の設問に文書を関連付けている場合、監査用チェックリス
トの印刷時に、社内文書を基準とした設問として印刷することができます。 

1. 「監査用設問（マスター）の準備」画面で［社内文書ごとの設問登録］ボタンをクリ
ックします。 
「品質マɕジメントシステム文書一覧」画面が表示されます。 

2. 設問を準備したい文書名をダブルクリックします。 
「文書設問設定」画面が表示されます。 

 

3. ［文書設問設定］ボタンをクリックし、設問を入力します。 

「社内文書設問」ᓂにȳーソルが移動しますので、設問を入力してください。 

 ・ 社内文書設問を削除する場合は、削除する設問を選択し[文書設問削除]ボタンをクリックしま

す。確認画面が表示されますので、[削除]ボタンをクリックします。 

4. ［戻る］ボタンをクリックします。 

「品質マɕジメントシステム文書一覧」画面に戻ります。必要に応じて、他の文書にも設問を

登録します。 
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■ プロセスごとに設問を登録する 
プロセスごとに、あらかじめ設問をᛡѿしておくことができます。ここで、設問を設定し

たプロセスを、監査用チェックリスト作成で選択することにより、監査用チェックリスト

の印刷時に、プロセスごとの設問として印刷することができます。 

1. 「監査用設問（マスター）の準備」画面で［プロセスごとの設問登録］ボタンをクリックします。 

「メインプロセス選択」画面が表示されます。 

 

2. 設問を準備するメインプロセスをクリックします。 

プロセスの一覧画面が表示されます。 
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3. 設問を登録するプロセスをダブルクリックします。 

プロセスの詳細情報が表示されます。 

 

4. 設問を設定するには、画面下部にある[設問設定]ボタンをクリックします。 

プロセス設問ᓂにȳーソルが移動しますので、設問を入力します。 

 ・ 設問を削除するには、削除したい設問を選択し[設問削除]ボタンをクリックします。確認画面が

表示されますので[削除]ボタンをクリックします。 

5. ［戻る］をクリックし、「監査用設問（マスター）の準備」画面に戻ります。 

 ・ 規格要求ごとの設問登録､社内文書ごとの設問登録、プロセスごとの設問登録が完了したら、

「監査用設問（マスター）の準備」画面最下部の[設問登録完了]チェックボックスにチェックを付

けます。 
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4.94.94.94.9    監査用チェックリストを作成する監査用チェックリストを作成する監査用チェックリストを作成する監査用チェックリストを作成する    
監査は部署ごとに実施します。監査を実施する部署に関連する要求事項を選び、マスター
版の設問の中から被監査部署に該当する設問、文書情報、文書からの設問、プロセスから
の設問を確認し、監査用チェックリストを作成します。マスター設問から抽出した設問の
内容をもとに自社の業務に合った設問に編集し直したり、必要に応じて新規の設問を追加
します。 

■ 規格要求事項の設問を設定する 

1. 「内部監査の実施手順」画面で「3. 監査用チェックリストの作成」の「Q3-2 主任監査員（監

査リーダー）は、今回の監査用にチェックリストを作成しましたか？」をダブルクリックします。 

「チェックリスト作成対象の被監査部課名一覧」画面が表示されます。 

2． [新規作成]ボタンをクリックします。 

「監査実施̔定情報新規登録」画面が表示されます。 

3. 必要情報を入力します。 

「主任監査員名」、「実施̔定日」、「被監査部課名」は、必Ɀ入力項目です。 
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4. [設問選択・編集設定]ボタンをクリックします。 

「設問選択・編集設定」画面が表示されます。 

 

5. [規格要求事項の設問]ボタンをクリックします。 
「規格要求事項の選択（設問選択・編集設定）」画面が表示されます。被監査部課に関わる規格

要求事項にデフォルトでチェックが付いています。 

 



 

- ５５ - 

6. 監査を実施する規格要求事項のチェックボックスにチェックを付けます。 

7. チェックを付けた規格要求事項のボタンをクリックします。 

監査設問が一覧表示されます。 

8. 監査用チェックリストのための設問を選択し、チェック欄にチェックを付けます。 

 ・ 設問を選択しチェック欄を[Shift]キーを押しながらダブルクリックすると、チェックボックスが表示

されますので、クリックしてチェックを付けます。 

 

 ・ 設問一覧画面で編集したい設問をダブルクリックすると「設問編集」画面が表示されます。ここ

で、編集した結果は、監査用設問（マスター）に反映されます。 

 ・ 設問を追加するには、設問一覧画面で[設問追加]ボタンをクリックします。設問を入力し、[戻る]

ボタンを押すと設問が追加され、設問一覧画面に戻ります。ここで追加した設問は、監査用設問

（マスター）に反映されます。また、追加した設問に関してのみ､削除することが可能です。 

9. 設問の選択が終了したら、[戻る]ボタンをクリックします。 
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■ プロセスごとの設問を設定する 

1. 「設問選択・編集設定」画面で［プロセスごとの設問］ボタンをクリックします。 

プロセスの一覧画面が表示されます。 

2. 設問を設定するプロセスをダブルクリックします。 

プロセス情報が表示されます。 

 

3. 画面下部の[設問設定]ボタンをクリックします。 

プロセス設問ᓂにȳーソルが移動しますので、設問を入力します。 

4. ［戻る］ボタンをクリックし、「設問選択・編集設定」画面に戻ります。 

■ 監査用チェックリストの設問を作成する 

規格要求事項の設問選択〓プロセスごとの設問選択が完了したら、チェックリスト作成へ

進みます。 

1. 「設問選択・編集設定」画面の[選択完了→チェックリスト作成]ボタンをクリックします。 

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。 

選択した設問で監査用チェックリストが作成され、「内部監査の実施手順」画面に戻ります。 

 ・ 監査用チェックリストを作成した段階で、監査用チェックリストの印刷が可能になります。 
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4.104.104.104.10    監査用チェックリストを印刷する監査用チェックリストを印刷する監査用チェックリストを印刷する監査用チェックリストを印刷する    
実際の監査には、本書「4.9 監査用チェックリストを作成する」で作成したチェックリス

トを印刷して使用します。 

■ 監査用チェックリストを印刷する（規格要求事項） 

監査設問のみのチェックリスト、または、補足設問も合わせたチェックリストの印刷を選

ȅことができます。 

1. 「内部監査の実施手順」画面で「3. 監査用チェックリストの作成」の「Q3-3 監査チームは、

監査に必要な書式類を揃えましたか？［監査用チェックリスト印刷］」をダブルクリックしま

す。 

「実施中監査一覧」画面が表示されます。 
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2. 監査用チェックリストを印刷する被監査部課名をダブルクリックします。 

「監査用チェックリスト印刷・監査結果入力選択」画面が表示されます。 

 

3. [印刷]ボタンをクリックします。 

「監査用チェックリスト選択」画面が表示されます。 
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4. [規格要求事項の監査用チェックリスト印刷]ボタンをクリックします。 

「規格要求事項の監査用チェックリスト印刷」画面が表示されます。 

 

5. 監査設問のみを印刷する場合は[チェックリスト印刷]ボタンをクリックします。 

補足設問も合わせて印刷する場合は[チェックリスト印刷⾺補足設問表示]ボタンをクリックし

補足設問を表示させてから、[チェックリスト印刷]ボタンをクリックします。 

6. プリンタの設定を行い、[OK]ボタンをクリックします。 

規格要求事項の監査用チェックリストが印刷されます。 

■ 監査用チェックリストを印刷する（社内文書ごと） 

1. 「実施中監査一覧」画面で、監査用チェックリストを印刷する被監査部課名をダブルクリック

します。 

「監査用チェックリスト印刷・監査結果入力選択」画面が表示されます。 

2. [印刷]ボタンをクリックします。 

「監査用チェックリスト選択」画面が表示されます。 

3. [社内文書ごとの監査用チェックリスト印刷]ボタンをクリックします。 

「社内文書一覧」画面が表示されます。 

4. 設問を印刷する文書名を選択しダブルクリックします。 

選択した文書の「社内文書ごとの監査用チェックリスト印刷」画面が表示され 

ます。 

5. [印刷]ボタンをクリックします。 

監査用チェックリスト（社内文書ごと）が印刷されます。 
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■ 監査用チェックリストを印刷する（プロセスごと） 

1. 「実施中監査一覧」画面で、チェックリストを印刷する被監査部課名を選択しダブルクリックし

ます。 

「監査用チェックリスト印刷・監査結果入力選択」画面が表示されます。 

2. [印刷]ボタンをクリックします。 

「監査用チェックリスト選択」画面が表示されます。 

3. [プロセスごとの設問用チェックリスト印刷]ボタンをクリックします。 

プロセスの一覧画面が表示されます。 

4. 設問を印刷するプロセス名称をダブルクリックします。 

選択したプロセスの「プロセスごとの監査用チェックリスト印刷」画面が表示されます。 

5. [印刷]ボタンをクリックします。 

監査用チェックリスト（プロセスごと）が印刷されます。 

 ・ 監査用チェックリストの印刷が完了したら、「監査用チェックリスト選択」画面最下部の[印刷完

了]チェックボックスにチェックを付けます。ここにチェックを付けることで、「実施中監査一覧」画

面の印刷欄に"済"が表示され、「監査用チェックリスト印刷・監査結果入力選択」画面の[印刷]

ボタン右のチェックボックスにチェックが付きます。    
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4.114.114.114.11    監査の評価結果を入力する監査の評価結果を入力する監査の評価結果を入力する監査の評価結果を入力する    
印刷した監査用チェックリストを使用して監査を実施し、各設問ごとに適合、メジャー不

適合（⦔大なᓍ点）、マイナー不適合（⟽൮なᓍ点）の評価を記録します。記録した内容を

監査結果の評価入力画面に⟵記します。不適合がある場合は、その内容も記録します。 

1. 「内部監査の実施手順」画面で「4. 監査の実施」の「Q4-5 監査チームは、クローズドミーテ

ィング（最終会議）を行い、監査結果を被監査部署に報告し、合意を得ましたか？［監査結果

入力］」をダブルクリックします。 

「実施中監査一覧」画面が表示されます。 

2. 監査結果を入力する被監査部課名をダブルクリックします。 

「監査用チェックリスト印刷・監査結果入力選択」画面が表示されます。 

3. [監査結果入力]ボタンをクリックします。 

「監査結果の入力対象設問一覧」画面が表示されます。 

 

4. 監査結果を入力する設問の [適合]、[メジャー不適合]、[マイナー不適合]、[意見]、[保留]

のいずれかの評価欄を[Shift]キーを押しながらダブルクリックしてチェックボックスを表示さ

せて、チェックを付けます。 

 ・ 監査結果として、複数の評価チェックを付けることはできません。 

 ・ [メジャー不適合]または[マイナー不適合]と合わせて[意見]にチェックを付けることは可能です。

不適合内容とは別に、経営資源上の改善等を意見として記録します。 
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5. チェックを付けた後で､設問をダブルクリックすると、「不適合の入力」画面が表示されますの

で、監査結果を入力します。 

評価に[適合]をチェックした場合は、「適合コメントの入力」画面が表示されますので、必要に

応じて適合コメントを入力します。 

 

評価で[メジャー不適合]または[マイナー不適合]をチェックした場合は、「不適合の入力」画面

が表示されますので、不適合内容を入力し、「不適合内容の入力完了]チェックボックスにチェ

ックを付けます。 

 

評価で[保᨞]をチェックした場合は、「保᨞コメントの入力」画面が表示されますので、保᨞の

内容を入力し、[保᨞内容の入力完了]チェックボックスにチェックを付けます。 

 

6. 監査結果の入力後、入力フィールドの右下の[不適合内容の入力完了]チェックボックスにチ

ェックを付けます。 

チェック結果が「監査結果の入力対象設問一覧」画面の右ᴻのᓂに"ᚏ"で表示されます。 

 ・ 評価で[メジャー不適合]または[マイナー不適合]と合わせて[意見]をチェックした場合は、不適

合の入力に続けて「意見の入力」画面が表示されますので、意見の内容を入力し、[意見の内容

の入力完了]チェックボックスにチェックを付けます。 
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4.124.124.124.12    是正処置内容を入力する是正処置内容を入力する是正処置内容を入力する是正処置内容を入力する    
評価の結果、不適合事項があった場合は、是正処置を行う必要があります。是正処置内容

の入力ᓂに不適合の原ࡍおよび不適合を是正するための処置の詳細を入力します。 

是正処置内容の入力は、評価結果がメジャー不適合、または、マイナー不適合である設問

にのみ行います。 

1. 「内部監査の実施手順」画面で「Q4-6 監査チームは、クローズドミーティングで、不適合事

項について是正処置を施すよう被監査部署に要請しましたか？［是正処置入力］」をダブル

クリックします。 

「実施中監査一覧」画面が表示されます。 

2. 是正処置内容を入力する被監査部課名を選択しダブルクリックします。 

「監査用チェックリスト印刷・監査結果入力選択」画面が表示されます。 

3. [是正処置内容入力]ボタンをクリックします。 

「是正処置内容の入力対象設問一覧」画面が表示されます。 

4. 是正処置を入力する設問を選択しダブルクリックします。 

「是正処置内容の入力」画面が表示されます。 

 

5. 是正処置内容を入力します。 

6. フォローアップ監査が必要な場合は、[フォローアップ監査の必要性]有にチェックを付けま

す。 

  ・ [メジャー不適合]または[マイナー不適合]と合わせて[意見]にチェックを付けた場合は、是正処

置の入力後、続けて「意見の入力」画面が表示されます。経営資源上の改善等の意見内容を入

力し[意見内容の入力完了]チェックボックスにチェックを付けます。    
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4.134.134.134.13    フォローアップ監査結果を入力するフォローアップ監査結果を入力するフォローアップ監査結果を入力するフォローアップ監査結果を入力する    
本書「4.12 是正処置内容を入力する」で、［フォローアップ監査の必要性］が［ሱ］と֋

断した場合、是正処置を施した不適合事項が改޿されているかどうかをフォローアップ監

査で確認し、その結果を入力します。 

1. 「内部監査の実施手順」画面で「Q5-1 監査員は、是正処置が実施されたことを確認しまし

たか？［フォローアップ監査結果の入力］」をダブルクリックします。 

「実施中監査一覧」画面が表示されます。 

2. フォローアップ監査結果を入力する被監査部課名をダブルクリックします。 

「監査用チェックリスト印刷・監査結果入力選択」画面が表示されます。 

3. [フォローアップ監査結果入力]ボタンをクリックします。 

「フォローアップ監査結果の入力対象設問一覧」画面が表示されます。 

4. フォローアップ監査結果を入力する設問を選択しダブルクリックします。 

「フォローアップ監査結果の入力」画面が表示されます。 

 

5. フォローアップ監査結果を入力します。 

6. 是正の完了を確認できた場合は、[是正完了]済にチェックします。また、是正の完了を確認

できない場合は、[是正完了]の［未］にチェックします。 

ここで、[是正完了]の［ቈ］にチェックをした内容は、次の監査チームに引きᚡす内容です。 

 ・ [メジャー不適合]または[マイナー不適合]と合わせて[意見]にチェックを付けた場合は、フォロー

アップ監査の入力後、続けて「意見の入力」画面が表示されます。経営資源上の改善等の意見

内容を入力し[意見内容の入力完了]チェックボックスにチェックを付けます。 
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4.144.144.144.14    文書の不適合を是正し、改訂する文書の不適合を是正し、改訂する文書の不適合を是正し、改訂する文書の不適合を是正し、改訂する    
不適合を是正するには、作業手順を変更するか、作業手順を規定した文書を変更するか、

あるいはその˓方を変更・改訂することになります。 

手順書（文書）の改訂には「全面改訂」、「変更」、「追記」、「削除」といった内容がありま

す。 

1. 「内部監査の実施手順」画面で「Q5-2 各職場の推進委員は、文書の変更が必要な場合、

是正処置にしたがい該当する文書（手順書）を改訂しましたか？」をダブルクリックします。 

「管理文書一覧」画面が表示されます。 

2. 変更・改訂する文書名称をダブルクリックします。 

文書の詳細情報が表示されます。 

3. 文書の詳細情報の内容を変更し、[改訂登録]ボタンをクリックします。 

4. 「管理文書一覧」画面が表示され、登録されている文書が一覧表示されます。 

最新文書のみ表示させたい場合は、[最新文書]ボタンをクリックします。 

4.154.154.154.15    不適合報告書を印刷する不適合報告書を印刷する不適合報告書を印刷する不適合報告書を印刷する    
監査の結果として、不適合事項の内容、原ࡍ、とられた是正処置の内容、フォローアップ

監査の結果が記載された、「不適合報告書」を印刷します。 

1. 「内部監査の実施手順」画面で「Q6-1 監査チームは、不適合報告書を作成しましたか？」

をダブルクリックします。 

「内部監査報告書の作成対象一覧」画面が表示されます。 

2. 不適合報告書を作成する被監査部課名をダブルクリックします。 

3. 「内部監査報告書の表紙情報入力・印刷選択」画面で[不適合報告書印刷]ボタンをクリック

します。 

「印刷を行う不適合の一覧」画面が表示されます。 

4. 印刷選択欄のチェックボックスにチェックを付け、[選択のみ印刷]ボタンをクリックします。 

チェックを付けて印刷を選択した「不適合報告書の印刷イメージ」が表示されます。 

5. [印刷実行]ボタンをクリックして印刷します。 

  ・ [すべて印刷]ボタンをクリックすると、一覧画面の全項目について、不適合報告書が印刷されま

す。    
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4.164.164.164.16    監査報告書監査報告書監査報告書監査報告書を印刷するを印刷するを印刷するを印刷する    
監査の結果をểߙ者に報告するために、不適合事項、とられた是正処置、フォローアップ

監査の結果の内容、および、それらに対する監査リーダーのἕ合的な所╀が記載された、

「監査報告書」を印刷します。 

 ・監査報告書は、表紙と不適合項目一覧で構成されます。 

1. 「内部監査の実施手順」画面で「Q6-2 主任監査員は、内部監査報告書を作成しました

か？」をダブルクリックします。 

「内部監査報告書の作成対象一覧」画面が表示されます。 

2. 内部監査報告書を作成する被監査部課名をダブルクリックします。 

「内部監査報告書の表紙情報入力・印刷選択」画面が表示されます。 

3. 必要な情報を入力し、[表紙印刷]ボタンをクリックします。 

「内部監査報告書の表紙印刷イメージ」画面が表示されます。 

4. [印刷実行]ボタンをクリックします。 

内部監査報告書のȳバーシートとなる表紙が印刷されます。 

 

■ 監査済みチェックリストの扱いについて 
「内部監査報告書の表紙情報入力・印刷選択」画面の［監査完了］チェックボックスをクリッ
クしてチェックマークを付けると、該当チェックリストは本ソフトウェアでの監査処理を終
了し、監査済みチェックリストとして扱われます。 
監査済みチェックリストは、編集不可となり、内容の変更や修正は一切できなくなります。
［監査完了］チェックボックスをクリックする前に、印刷した監査報告書等の内容に間違い
がないかを十分ご確認のうえ、次の操作に進んでください。 

5. 印刷が正しく行われ、内容に不備な点がないことを確認し、［監査完了］チェックボックスをク

リックしてチェックマークを付けます。 

6. ［戻る］ボタンをクリックして「内部監査の実施手順」画面に戻ります。 

完了した監査は、［監査履歴管理］メニューの「監査履歴管理」画面に一覧表示されます。 
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5.5.5.5.    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    

5.15.15.15.1    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᧯じた場合や、文書責任者がͦわった場合など、この画面を使って登録

しᬼ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 

「4.2 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 

「4.2 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 

「4.2 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。 

■ 部課名情報を取り込む(インポート) 
『システム構築の達人2000』または『規格移行の達人2000』で書き出した情報を本ソフトウェアで取り込んで

利用することができます。 

「4.2 自社組織の部課名登録を行う」の「■部課名情報を取り込む」と同様に操作します。 
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5.25.25.25.2    登録した文書を管理する登録した文書を管理する登録した文書を管理する登録した文書を管理する    
内部監査に関連して登録した文書類は、文書内容の変更、改訂にΒい常に登録情報を更新

する必要があります。 

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。 

 

■ 文書情報を新規登録する 

「4.6 文書類の名称を登録する」の「■新規に登録する」と同様に操作します。 

■ 文書情報を削除する 

1. 「管理文書一覧」画面で削除したい文書を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。 

2. 内容を確認し、［削除］ボタンをクリックします。 

確認の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。 

■ 文書登録情報を取り込む 

「4.6 文書類の名称を登録する」の「■文書登録情報を取り込む」と同様に操作します。 
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5.5.5.5.3333    規格への適合状況を診断する規格への適合状況を診断する規格への適合状況を診断する規格への適合状況を診断する    
自社の品質マɕジメントシステムが ISO/JIS Q 9001:2000 に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診断することができます。 

1. 「管理画面」の[規格適合チェック]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. 各設問に適合している場合は、「チェック」欄を［Shift］キーを押しながらダブルクリックし、チ

ェックマークを付けていきます。 

 

チェックリストの設問は、いろいろな╞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)の組み合わせで抽出し、チェックや診断をすることができます。 

抽出項目には、以下のような詳細な検索キーが用意されています。 

・規格条項 No. ・PDCA 

・文書類 ・適用除ঋ対象条項 

・実施者 ・必Ɀ/必Ɀ以ঋ 

・メインプロセス ・適合/ቈ適合 

・動▷ ・1994 年ᢩとの対応 

 ・ 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。 
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■ 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（⇠・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ఖ上には ISO/JIS Q 9001:2000 の⇠文原文が、画面右上には日本◭の規格原文

が、それǭ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。 



 

- ７１ - 

■ グラフを表示する 
どのᲦ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֌にそれǭ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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5.45.45.45.4    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。 

 

■ プロセス情報を新規登録する 

「4.3 プロセスアプローチにより業務プロセスを把握する」の「■業務プロセス情報を登録する」

と同様に操作します。 

■ プロセス情報を更新する 

「4.3 プロセスアプローチにより業務プロセスを把握する」の「■業務プロセス情報を修正する」

と同様に操作します。 

■ プロセス情報を取り込む 

「4.3 プロセスアプローチにより業務プロセスを把握する」の「■プロセス情報を取り込む」と同

様に操作します。 
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■ 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」画面が表示されます。 

 

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。 

「名前を付けて保存」ダイアログが表示されます。 

 

3. 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ۥとしたテキストファイルとして保存さ

れますので、ྮ೿子は「.txt」にしてください。 

4. [OK]ボタンをクリックします。 

情報が保存され、完了画面が表示されます。 

 

5. [OK]ボタンをクリックします。 

 ・ Input/Output情報の書き出しについては、「4.5 業務フローチャートを作成する」をご覧くださ

い。 
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5.55.55.55.5    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ɕジメントシステムで文書類を作成する手助けとして、 

参‬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。 

ブラウザが起動し、資料集が表示されます。 

 

■ 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。 
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2. 閲覧したい規格要求事項をダブルクリックします。 

日本◭規格原文および⇠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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5.65.65.65.6    監査計画の記録を管理する監査計画の記録を管理する監査計画の記録を管理する監査計画の記録を管理する    
͑まで行った内部監査やこれから行う̔定の内部監査の計画を作成・管理します。 

1. 「管理画面」の[監査計画]をクリックします。 

「監査計画の作成」画面が表示されます。 

 

 ・ 操作方法については、「4.7 監査を計画する」をご覧ください。 

5.75.75.75.7    チェックリストを作成するチェックリストを作成するチェックリストを作成するチェックリストを作成する    
内部監査用のチェックリストを作成します。 

1. 「管理画面」の[チェックリスト作成]をクリックします。 

「チェックリスト作成対象の被監査部課名一覧」画面が表示されます。 

 

 ・ 以降の操作方法については、「4.9 監査用チェックリストを作成する」をご覧ください。 
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5.85.85.85.8    監査結果を入力する監査結果を入力する監査結果を入力する監査結果を入力する    
内部監査の結果を入力します。 

1. 「管理画面」の[監査結果入力]をクリックします。 

「実施中監査一覧」画面が表示されます。 

 

 ・ 以降の操作方法については、「4.11 監査の評価結果を入力する」をご覧ください。 

5.95.95.95.9    監査報告書を印刷する監査報告書を印刷する監査報告書を印刷する監査報告書を印刷する    
内部監査終了後、監査報告書を印刷します。 

1. 「管理画面」の[監査報告書印刷]をクリックします。 

「内部監査報告書の作成対象一覧」画面が表示されます。 

 

 ・ 以降の操作方法については、「4.15 不適合報告書を印刷する」および「4.16 監査報告書を印刷

する」をご覧ください。 
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5.105.105.105.10    監査履歴を管理する監査履歴を管理する監査履歴を管理する監査履歴を管理する    
実施された監査の記録は１回の監査ごとに保存され、監査報告書または不適合項目の一覧
などを参照・印刷することができます。 

1. 「管理画面」の［監査履歴］をクリックします。 

「監査の履歴一覧」画面が表示されます。 

 

2. 詳細記録や設問一覧を参照または印刷したい監査履歴をダブルクリックします。 

「内部監査報告書・各種一覧選択」画面が表示されます。参照したい項目のボタンをクリック

してください。 
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付録：ǰȖっと一ෲ 

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ࡐ法人日本労務ᮾ᳣会常務理事 

モラールサーɡイ・センター所長 

᎓ ✜চ⤦ 

討入りへの行動綱領十六箇条 

۱↝⤠の情報⋆集によって討入りの時期は⡨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、ᘣॲのなかに⃖⊝者も出て、ついにࡈʹ人がᔞるに⅏った。

ᘣॲのなかには᧯活⇚やൺ労もあって、いつᇷ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඀確認を行った。それが١ӹ箇条にわたる

討入りへの行動Ỿⲏ（目標に対する࣠本方⦠）である。 

行動Ỿⲏは前段ではॲᕧを⽞ⅵするための◢ẇ文であり、後段は١ӹ箇条にわたる行動

指⦠である。 

 

まず前段では「起☔文前書きのこと」として 

 

(1) ሱ඀のᨃし合わせで上⦕介を討ǰ取るのだから、このᶹに及んで大ℯᩰ者は変ൺ⢋ᄃし

て必ᔎの者だけがᔞった。ここに長ᮮӸのご⯘ⷱに◢ẇする。 

(2) 討ǰ入ってからのҘき（成果）はעの ᘗをつけない。たとえ上⦕介の⴨をあǡた者も、

ただ持場をࡘめていた者も同ᐯと╀なす。したがって配置部῍について不౪を╵うな、

先後の̕いをするな、協同一⅐して、いかなるൃׂであっても不ᛙを╵うな（Ẑ得性、

৬当性のある評価࣠ᛡを示すことによってൃׂոྒへの不ᛙを抑えている）。 

(3) ᨵなる意╀をもつ者に対して、自ոのൺのわだかまりをもってۀ対するな。あくまで理

の上にᴗって是を是、ⰞをⰞとせよ。お̞い助け合い全؜を得るよう׭力せよ（日ⱺͮ

がผくてもお̞い助け合うことによって؜利しなければならない）。 

(4) 上⦕介を討ǰ取っても᧯ܶを助かろうというᕧ持ǰはないとᨃし合わせている。だから

ᄃりᄃりになるな。負҈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

ྻ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ࡈ箇条にۀすれば大事は成עしない。₥く者はこのたびの⢋ᄃ者と同じ大ℯᩰ者

だ、と⃖⊝者の出ないよう集ࡐ行動を◢っている。 

 

後段は「人Ƽのൺ得えの覚え書き」として討入りの際の行動指⦠を示したものである。 

 

(1) 討入りが決まったら集合場所はἕء⮃૛にʿȳ所にոかれ、最後に本所አᨊのࣦ部યԁ

⒐のйૐに集合する。定֢をમって出⭑する。 

(2) 討取りの合図は小ᵘを܌き、順Ƽに引き継ぐこと、ᄐのしるしをあǡた者はᄐのᔎ⶜の

上⒘でغんで持参すること、ῲܦの⴨はあǡても持参せずのこと（目標をしȋる）。 

(3) まだ討ǰ取らǻうǰに検ո使がቻたら、⫨は⫱じて「くぐり༸」から一人だけ出て、࿊

ྐྵの中で、たとえその時に؜負がついていなくとも、「ۘ͑ᄐを討ǰ取りました。᧯き

ᔞっている者を集めてからご指示に従います」と╵って⫨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）。 



 

- ８０ - 

(4) 引၀ǡの手順は、合図として⧵
かǼ

（˦くて౪らなཊᏱ器）をཊつ、出ۑはⓔ⫨とする。引

၀ǡ場所は回۹⭐
え こ う い ん

とするが、入れない時は˓国ᑼ◉めの౺場とする。引၀ǡの途中で⡨

所のୖᄒから人数を出してྍしとどめた場合には「事実をつǡて」「一人も⢎ǡない」

と࿊ྐྵすること、ʽ一۱↝⤠から追手がቻたら、➕みとどまって全員で؜負すること、

検ո使に会ったら、主ᅣを説明しǫひともᗏஆଏへ⴨を持参したいと願うこと、ܬ方の

手負いの処置はできるだけ助けて引き၀ǡるが、⦔҈者は⴨をあǡて引き၀ǡること。 

のことながら討入りは全員必ᔎの覚ฑだから引၀ǡの時のみを‬えてℯするᕧ持☟ش (5)

ǰが᧯じないとも限らないが、しかし引き၀ǡても᧯きてはいられないかもしれないか

ら必ᔎの覚ฑで༦おう、とॲᕧを⽞ⅵすることをඁれない。決ᔎの覚ฑながら最後の◉

めでᓽॲとしての◖りを҈つけないようሱ終のῡをⳤることを願っている（モラール・

アップ）。 

 

以上の行動Ỿⲏをみて読者の᫤さんはどんな๫็をもたれるだろう。ᵮ者はこれȊどま

での内蔵助の൵ಃしたἻ૛な目標完⣃計画に、いかなるࣝඔありとはいえ、ɆッとするȊ

どのᨘටを๫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 

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

（事実に࣠づく管理）が大事で、それはૃ╞的事実でなければならない。 

12 月 14 日۱↝⤠で∇会があることを大ⶲᛠ̠とᑥ఍ؗ౪がそれǭれ֌のルートから確

認し、ダブルチェックができた。۱↝⤠の図面も入手。ついに 12 月 15 日૚の֢（٨前 4

時）ᳮ入と決定。 

 

①戦闘配置は能力別である 

֌図のとおり౺大な۱↝⤠（2500 は表⫨、ⓔ⫨、新⫨のۑへのᳮ入（ࢢ 3 ȳ所である。

ʿ方は۱↝の൧用人（મ⚘ᓽॲ）の୐Σする̘⭵ೈ長ୖで囲まれている。ᔞる一方はᅖ本

のૐƼであるから、この 3 ȳ所をમѿしておけば⢎ǡ場はない。しかし出入⫨はいずれも

 。なものであるࡘ࣫
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۱↝ѩには 100 人έのᓽॲがいる。そこでᘣॲたǰをʿ人一組としてୖ内、ୖঋの༦⬢

に能力֌に配置している。すなわǰ̘١ͦ、ʿ١ͦの⇙手のַ術にすぐれた者をচղやᐨ

でୖ内にᳮ入させ、ୖঋに⢎れてきた者を主にೝで討つという力のバランスを‬えた方法

をとっている。 

また年⽶֌にも配ອし、ͧۦ部や⢎̭⬹ᓹ組にⶲ⽶者を配置している。完ᦸな適ቦ適所

だ。さらに表⫨とⓔ⫨にバランスよく٪数ずつの人員を配置、しかも年⽶もȊとんどࢍ等

にしているところに内蔵助のἻ૛な計算がある。 

 

②武器の大半は大工道具 

。な⫨を˻り❟えるには、፥子やတᮧ（大ባのቆ製のᐧ）など大క⣔具がӋっているࡘ࣫

あまりᳮ入に時間をかけてはᄐの⬸൧をࡘめてしまう。しかも ঑の⬢いであり、ᇞۥや

目印でᭀ手を֋֌する。ૅ内༦となれば、চղより٪ೝ、ᐨの方がሱ利。ୖঋではೝで援

⚘ଙၾ、⭫動作༦でܬ方が大ءとみせかける。不意討ǰだからᄐは૲巻、こǰらは完全ᓽ

ⓓなど؜利（目標達成）の条件をီえている。 

完璧な目標管理 

かくして討入りはわずか̘時間足らずで終わり、١ࡈʹॲの目標は完全に達成された。

しかも達成結果のやりっȀなしを⬸ぐため、༦⬢後の処理のしかた（⤠内の៥消し点検、

囲の人達への࿊ྐྵのしかた等）にまで配ອしている。よくある評価に対して「結果よけܦ

ればすべてよし」ではなく、結果に⅏るプロセスを⦔╋している。 

これが͑日のマɕジメントにも⦔要なことで、部下の成長・発ୠを確かめることができ、

͑後の指導₝成課Ⲥ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ӽሱする

ことができる。 

なおέ☐ながら、内蔵助は૛かに١ࡈʹॲの「඀ᘗ Ҙ次ᵥ」（人事‬課）を行っている

のが面᫛い。格付け順に紹介すれば、上Ρ̠人は上から原฾右⒐⫨、۱ᨀඉఖ⒐⫨、間៙

˳চছ、小⦕ଏ١内、大石主Ჩ。下Ρ̠人は下からଏ坂۱右⒐⫨、ቆቧ୼右⒐⫨、間新ӹ、

ᢨ୼ᛠ̠右⒐⫨、⇫⦕和介となっている。බ進ᘐのࣦ部યԁ⒐、ৃᨀચচছらは中Ρであ

った。（おわり） 
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本製品の制作にあたり、多大なお時間を裂いて監修頂きました 

主任審査員の山田宜人先生に対し、厚く御礼申し上げます。 
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