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サークル会合時に、以前から疑問に

思っていた「三五は紙で仕事が

回っている」と意見を言った所、

メンバーも同様の意見を持っている

事が分かりました。

すると、黒田担当からある困り事が・・・
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グラフ タイトル

《主な製品》

エキマニ

触媒コンバータ

マフラー

ヒートコレクター

・ (株)三五関東

・いなべ工場
・ (株)三福

・ (株)三五北海道

国内

海外

R&D拠点

R&D拠点

国内生産拠点：
９拠点

STI
（   ）

SIAP
（    ）

STEM
（  ）

SID
（       ）

TSC・GSC・XSC
（中国）

ASI
（    ）

SAM
（    ）

ASCI
（    ）

海外生産拠点：1０社（８か国）

株式会社 三五

創業：1928年

従業員数：7,121名

１.会社紹介 ２.職場・ｻｰｸﾙ紹介

私達が所属する総合企画本部は伊藤本部長以下9名で構成されています。

社長直轄の部署であり、中長期戦略の立案や、今回の活動テーマである

会社規程の管理等、会社の中枢業務を担っています。

３.ﾒﾝﾊﾞｰのｽｷﾙ評価

新入社員の私や中途社員の松村担当も加わり、

若いサークルになりました。今回の活動を通し、

私を含めた2名の若手のﾚﾍ   ｯﾌﾟを目指します。

４.ｻｰｸﾙﾚﾍﾞﾙの評価

現在ｻｰｸ ﾚﾍ  は、Cｿ ｰ に位置しています。

ｻｰｸ 運営とﾁｰﾑﾜｰｸが弱みです。

今回の活動を通して、QC活動への理解と

自己啓発に励みBゾーンへのレベルアップを

目標に活動を進めました。

黒田担当は会社規程業務と役員秘書を兼業し、小学生の子供を育てながら働くママさんです。

会合の内容が分からず困っていた松村担当は、会社規程業務のサポート候補ですが、今は業務を覚えるので精一杯です。

しかし、急遽黒田担当の業務変更により、2019年6月に会社規程業務を松村担当に引き継がなくてはならなくなりました。

このままでは松村担当が負荷オーバーしてしまいます。引継ぎが成功する様、若手の私がリーダーとなり、三五の紙文化脱却に向け、

会社規程をテーマに活動に取り組むことにしました。世話人の粟谷室長・石川室長のアドバイスで、メンバー全員で協力し、

現状の業務負荷の見える化と共に作戦を立て、4ヶ月で取組むことにしました！

５.ﾃｰﾏ選定の背景

新たなﾒﾝﾊﾞｰも加わり若いﾁｰﾑに！

強み：(Ｘ軸)改善能力 (Ｙ軸)ﾙｰﾙ遵守

弱み：(Ｘ軸)運営方法 (Ｙ軸)ﾁｰﾑﾜｰｸ

三五は紙で
仕事が回って
ますよね。

紙が溢れてるね。

伝票等はﾍﾟｰﾊﾟｰ
ﾚｽの取組みが

開始してるよ！
会社規程で
困っている
ことがあって・・・

何の話か
分からないな・・・

黒田担当

星野担当

栗林副担

坂野担当

松村担当

子供を迎えに

行かないと

会社規程業務 役員秘書業務

法務対応業務

覚える事が

いっぱいだ～

内部通報対応業務

ﾃﾞﾘｹｰﾄな

案件ばかり

で大変

「紙」・会社規程に

追われる～

中途入社 松村担当 新入社員 坂野担当

粟谷室長(世話人)

石川室長(世話人)

引継ぎの際の一時的な負荷は、
みんなで分担して松村さんをｻﾎﾟｰﾄしよう！

そもそも何故会社規程の負荷が高いのか？を
見える化してから、改善を進めていくと良いよ！

業務の見える化
の実施

負荷ｵｰﾊﾞｰのため、
全員で協力！

活動イメージ
業務改善を
実施！
負荷を低減！

会社規程業務

（黒田さん担当）

会社規程業務

（松村さん担当）

黒田さん担当 引継ぎ期間 松村さん担当

６月～10月

私

石川室長
（世話人）

湯浅GM
(ｱﾄﾞﾊﾞｲｻﾞｰ)

星野担当 坂野担当
(ｻｰｸﾙﾘｰﾀﾞｰ)

粟谷室長
（世話人）

栗林副担 黒田担当 南担当 松村担当
伊藤本部長(代表世話人)

取締役会

代表取締役社長

総合企画本部

総合企画室

ｶﾞﾊﾞﾅﾝｽ室

【主な業務】・中長期戦略の立案
・役員会（取締役会・経営会議）の運営
・ガバナンス体制の構築
・法務業務対応
・会社規程の管理

会社としての
中枢業務

株式会社三五は、国内外19の事業体を持ち、

総従業員数7,121名の自動車部品メーカーです。

代表的な製品は自動車の排気管やボデー部品です。

私達は、名古屋市熱田区にある本社で勤務しています。

【黒田担当】

【松村担当】
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６.現状把握
会社規程とは会社に関連するあらゆる決まり事をまとめたものです。定款等全社に関わる規程だけでなく、

部品部門・精鋼部門にもそれぞれ規程があり、合計296件の会社規程が社内にあります。

各規程保管部署が会社規程集を3冊ずつ保管しており、紙枚数に換算すると116,292枚になります。

石川室長からのアドバイスの通り、まずは現状の業務フローを用いて、会社規程公布1回に掛かる工数を見える化する事にしました。

事務局、保管部署共に単純だが面倒な作業が多く、工数が多く掛かっていることが判明。

国内外のｸ  ｰﾌﾟ会社には、郵便局を利用し会社規程を郵送している為、特に面倒な作業となり、多額の郵送費が掛かっていました。

社内 国内外

ｸ  ｰﾌﾟ

会社

規程公布1回あたりの工数を纏めると、事務局840分、保管部署880分、全社として1,720分かかっていました。

その為、規程の制改廃定が年60回の為、1年で1,720時間を会社規程に費やしている事が分かりました。

また、公布までにいくつかのステップがある為、タイムリーな規程の更新が出来ず、遅れが生じるという問題点が発生していました。

７.現状把握のまとめ

工程別にパレート図を用いて分析した所、

会社規程業務については、事務局,保管部署、

グループ会社共に『紙』に関わる工数が多いことが

判明しました。

８.対策のねらい所

現状把握として業務の見える化を行った結果、紙でのやり取りが多いことが

真因であると判明した為、会社規程の電子化運用を目指す事にしました。

準備・承認・実行段階の3つのフェーズで計8項目の課題(ハードル)の洗い出しと

協力を要請する部署・各課題に対する担当を決定しチャレンジすることにしました。

９.目標設定

現状の業務工数では、成行で残業時間が月70時間を超えてしまう為、

通常レベルの残業時間に抑えられるように、会社規程業務の工数を

10H/月(▲60H/月)にする事を目指し、松村担当の業務負荷を軽減させることを

目標としました。全社としては、電子化する事で「紙」に関わる工数を

ゼロにする事を目標に活動を行っていく事にしました。

また、付随効果として、紙で運用している事で発生している印刷や郵送の

経費の削減も狙います。

１０.活動計画

会社規程は全従業員に関わる会社の最重要書類の為、

役員からの承認、役員会議での報告を踏まえ、

4ヶ月間で電子化を完了させる活動計画を策定しました。

会社規程は、最重要書類！

役員含めた承認が必要なため、

事前に承認を貰う！

【解決すべきハードルと作戦】

数日後・・・

事務局

①85分/回

①内容確認

➁90分/回

➁印刷

③100分/回

③穴あけ

④225分/回
(約7分×31部署)

⑤90分/回
(平均)

④社内便送付 ⑤未回答ﾌｫﾛｰ

保管部署
⑥310分/回
(10分×31部署)

⑦155分/回
(5分×31部署)

⑧155分/回
(5分×31部署)

⑥内容確認・ｻｲ ⑦差し替え ⑧返送

数日後・・・

グループ会社
⑥130分/回
(10分×13部署)

⑦65分/回
(5分×13部署)

⑧65分/回
(5分×13部署)

⑦差し替え

事務局

①35分/回

①内容確認

➁40分/回

➁印刷

③50分/回

③穴あけ

④95分/回
(約7分×13部署)

⑤30分/回
(平均)

④郵送 ⑤未回答ﾌｫﾛｰ

⑥内容確認・ｻｲ ⑧返送

【主要因】紙でのやり取りが多い

会社規程を紙で運用するのではなく、

電子化で運用出来ないか？

【電子化する上での課題出し】

湯浅GM（アドバイザー）

電子化は
ハードル
高いですね。

準備と実行段階で
層別して課題を
出してみるのは
どう？

関係部署に
聞くことも
必要かも

課題を棚卸し
してみよう！

黒田担当

坂野担当
栗林副担

湯浅GM(ｱﾄﾞﾊﾞｲｻﾞｰ)

296件

全社

・部品部門

・精鋼部門

会社規程集は３冊組

※2020年2月時点

紙印刷料金（15,840枚/年) 32,000 円/年

発送料金 2,700,000 円/年

返送料金　 2,700,000 円/年

経費

紙印刷料金（0枚/年) 0 円/年

発送料金　 0 円/年

返送料金　 0 円/年

経費

・付随目標 経費部分

(社内)

事務局 保管部署

規程公布1回に掛かる工数

(社内)

620分590分

(分)
1,000

0

(国内外ｸ  ｰﾌﾟ会社)

事務局 保管部署

規程公布1回に掛かる工数

(ｸ  ｰﾌﾟ会社)

260分250分

(分)
1,000

0

(全社)

事務局 保管部署

規程公布1回に掛かる工数(全社)

880分840分

(分)

0

1,000

規程の制改廃定：1年に60回

⇒規程公布に掛かる工数(年間) 1,716H

（問題点）規程の公布に遅れが生じている

規程公布に掛かる工数(全社)

事務局：840分/回

保管部署：880分/回

全社：1,720分/回
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業務▲60Hに
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大項目 中項目 解決すべきハードル 協力要請部署 担当 ６月 ７月 ８月 ９月 １０月

①規程の電子化方法
情報

システム部

星野担当

松村担当

②規程の運用方法
情報

システム部

坂野担当

南担当

③規程の閲覧/検索方法 ー 黒田担当

④海外事業体への展開方法
情報

システム部
黒田担当

⑤受領票のやり取り
グループ

監査室
星野担当

承認 役員承認
⑥役員以上への

　電子化移行の承認
ー

松村担当

坂野担当

⑦規程管理規則の見直し ー 栗林担当

⑧全従業員への展開 ー 坂野担当

準備
(運用前)

運用ルール・

フローの整備

実行
(運用時)

電子化に伴う

周知徹底/

規則見直し

内容確認 印刷 穴あけ 郵送 フォロー サイン 差し替え 返送



廃止

グループ監査室 祖父江室長

１１.具体的な対応策

会社規程集　目次　（大分類名 区分け）

例）

〈ﾌｫﾙﾀﾞ番号〉   〈大分類名〉 〈保存されている規程番号の 頭3桁〉

Ａ　全社関係 Ｂ　部品関係 Ｃ　精鋼関係

CQA- 精鋼QMS管理規則

CQB- 精鋼QMS文書管理規則

CQC- 精鋼品質管理規則

CQD- 精鋼初期品質管理規則

CQE- 精鋼品質記録管理規則

CQF- 精鋼計測器管理規則

CQG- 精鋼内部品質監査規則

CQH- 精鋼検査管理規則

CQI- 精鋼統計的手法適用規則

CQJ- 精鋼顧客の所有物管理規則

CDA- 精鋼生産管理規則

APG- 特定個人情報の適正な取り扱いに関する基本方針

APH- 環境管理規則

　1 経営基本規程 (AMA - AME)

　7 人事労務管理規程 (APA - APM)

　1 経営基本規程 (AMA - AME)

　2 経営管理規程 (ADA)

　3 組織管理規程 (AOA - AOD)

　4 経理管理規程 (AAA - AAC)

　5 調達管理規程 (ABA)

　6 事務管理規程 (ACA - ACF)

APA- 就業規則

APB- 安全衛生管理規則

APC- 防火管理規則

APD- 作業環境管理規則

APE- 業務用車安全取扱に関する規則

APF- 労働災害付加補償認定委員会規則

　1 部品・品質管理規程 (BQA - BQK)

　2 部品・生産管理規程 (BDA - BDE)

BQA- 品質管理規則

BQB- 初期管理規則

BQC- 重要特性部品管理規則

BQD- 検査管理規則

BQE- 計測管理規則

BQF- 標準化規則

BQK- 内部品質監査管理規則

　1 精鋼部門品質ﾏﾆｭ   (CQM)

　2 精鋼品質管理規程 (CQA - CQJ)

　3 精鋼販売管理規程 (CSA)

　4 精鋼原材料購買規程 (CRA)

　5 精鋼生産管理規程 (CDA - CDF)

BDA- 生産管理規則

BDB- 生産管理規則

BDC- 製品識別規則

BDD- 標準作業規則

BDE- 物流管理規則

　4 部品・販売管理規程 (BSA)

　3 研究開発規程 (BTA)

規程名称をクリックしてください

次に規程の運用方法について検討しました。

外注の規程管理 ｽﾃﾑや文書管理 ｽﾃﾑの導入を

検討しましたが、運用 ｽ がかかる事や引継ぎまでの納期が

迫っている事を考慮し、社内の既存 ｽﾃﾑを活用して内製で

運用する事とし、 ｽﾃﾑ導入納期の短縮と ｽ の削減に成功しました。

規程の保存方法について、EXCEL、Word、PDFの

3種類で検討を実施しました。

その結果、第三者に内容の改ざんを防ぐことが出来る、

PDFで運用する事にしました。

社外 ｽﾃﾑを参考に、自分達で見やすさ使いやすさを工夫し、誰もが簡単に規程を閲覧出来るように目次や検索機能を充実させました。

【ハードル➀】規程の電子化方法(機密保持)

【ハードル➁】規程の運用方法

【ハードル③】規程の閲覧/検索方法～社内～

【ハードル④】海外グループ会社への展開方法

海外のｸ  ｰﾌﾟ会社に

郵送する工数を

全廃出来た。

【ハードル⑤】受領票のやり取り

面倒な手続きが

無くなってイライラ解消！

受領票については、従来保管部署が規程を確認出来たのかを確認する為に用いており、回覧やｻ  に非常に工数が掛かっていました。

石川室長の   ﾊ  ｽを受け、規程の運用/管理の内部監査をしている、ｸ  ｰﾌﾟ監査室の祖父江室長に相談しました。

すると、電子化する事で誰でも最新の規程を確認出来るようになる為、受領票は不要との意見を頂き廃止することにしました。

いつもサインや回覧をしていた伊藤本部長からも、面倒な手続きが無くなり、イライラを解消出来たと喜びの声を頂きました。

【ハードル⑥】役員会議に上程・承認

運用の準備が整った所で、最重要課題である

役員の承認を得るべく、役員会議で

規程電子化の報告を実施し承認を受けました。

【ハードル⑦】規程管理規則の見直し
電子化した運用は規程管理規則に

反映させよう！

役員の承認を頂いた所で、規程管理規則の見直しを実施しました。

規程管理規則は会社規程運用の元締めとなる規則です。

電子化に伴い、内容の見直しを実施しました。

【ハードル⑧】全従業員への展開

全従業員には通達文を作成し、

運用方法の変更を展開しました。

◆現場作業者への対応

製造詰所には共有ＰＣがあるよ！

そこから規程を見てもらおう！！ OK

ここでさらなる問題が発生しました。

PCを持っていない工場の現場従業員はどの様に規程を閲覧すれば良いのかという困り事が！

現場の事は工場長に聞くことが一番だと考え、中山工場長に相談しました。

すると、製造詰所の共有PCを活用してもらおうとアドバイスを頂き、解決出来ました。

〈ポイント(1)〉目次の作成

規程管理規則

社内サーバー
(規程保管フォルダ)目次

改ざんの
恐れがある

改ざんを
防ぐことが
出来る！

保存方法 データ容量
見やすさ
（鮮明さ）

改ざん性の
低さ

点数

①Excel/Word ◎ ○ ✖ ５

②PDF ○ 〇 ◎ ７

総合

△

◎

◎：３点 〇：２点 △：１点 ✖：０点

規程管理システム

システム内で規程の改訂や
新旧比較表の閲覧が可能

文書管理システム

フォルダ毎の整理、

検索機能が充実

システム
導入費が
掛かる

新設

新設

社内サーバー 既存ｼｽﾃﾑで
運用可能
(ｺｽﾄｾﾞﾛ)

運用方法 効果 工数 コスト 納期 点数

①システム導入 ◎ ○ ✖ ✖ 5

②社内     〇 〇 ◎ ◎ 10

総合

△

◎

◎：３点 〇：２点 △：１点 ✖：０点

問題発生！！

海外とのデータのやり取りは
「グローバルフォルダ」という
システムを使うと便利だよ！

情報システム部 齋藤室長

困った時は、自分達の足を使って検討しよう！
情報システム部に聞けば、何かヒントが貰えるかも！

湯浅GM(アドバイザー)

ｸﾞﾛｰﾊﾞﾙﾌｫﾙﾀﾞ

受領票規程保管部署

閲覧部署A

閲覧部署B

閲覧部署C

石川室長(世話人)

電子化すれば紙の保管部署もなくなり、
誰でも最新の規程が確認出来るから、
受領票は不要だよ！

規程の運用/管理の内部監査を
しているグループ監査室の祖父江室長に
確認しよう！

伊藤本部長(代表世話人)

国内：〇

海外：✖

そんな中、問題発生！海外のグループ会社では社内サーバーが活用出来ない。

湯浅GMから自分達の足を使い他部署を巻き込んで方策を検討するようにと   ﾊ  ｽをもらった為、情報 ｽﾃﾑ部に相談した所、

齋藤室長からｸ ﾛｰﾊ  ﾌｫ   を活用してはどうかと   ﾊ  ｽが！ｸ ﾛｰﾊ  ﾌｫ   を使用する事で、海外のｸ  ｰﾌﾟ会社についても

社内と同様に運用が可能となりました。また、海外郵送の作業をなくすことが出来ました。

粟谷室長(世話人)

2019年10月4日の

役員会議にて報告

栗林副担

さらなる
問題発生！！

中山工場長

規程管理規則

全社

部品

精鋼

○○規程

＊＊規程

××規程

□□規程

検索機能

規程一覧表
検索機能

〈ポイント(2)〉規程一覧表と検索機能作成

海外のグループ会社とデータの共有が出来る

システム。

社内サーバーと同様にリアルタイムで

情報のやりとりが可能。

工場の現場従業員への

対応はどうしよう・・・
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電子化する事で規程公布で紙に関わっていた作業を廃止する事が出来、社内として93%の工数低減を達成しました。

また、グループ会社に掛かる工数も、海外郵送含め、大幅に削減する事が出来ました。

⑥130分/回
(10分×13部署)

⑦65分/回
(5分×13部署)

⑧65分/回
(5分×13部署)

⑦差し替え

事務局

①35分/回

①内容確認

➁40分/回

➁印刷

③50分/回

③穴あけ

④95分/回
(約7分×13部署)

⑤30分/回

④郵送 ⑤未回答ﾌｫﾛｰ

⑧返送⑥内容確認・ｻｲ 

グループ会社

(平均)

廃止 廃止 廃止 廃止

廃止 廃止 廃止

１２.効果の検証

社内

(社内) (国内外ｸ  ｰﾌﾟ会社) (全社)

全社としても93%の工数低減を達成する事が出来ました。

また、電子化する事により全社一斉に規程を公布する事が出来るようになり、全従業員が常に最新の規程を確認出来るようになりました。

１３.効果のまとめ

今回の取組みで、電子化に向けたハードルを乗り越えたことで、「紙文化からの脱却」に成功しました。

そして、会社規程に関わる工数を60H/月削減する事により、当初目標としていた松村担当の負荷を大幅に削減する事が出来、

目標を達成しました。また、付随効果として、紙に関わる経費の印刷料・郵送料をゼロにする事も出来ました。

電子化した結果、会社規程業務の負荷を低減する事が出来、黒田担当から松村担当への引継ぎが完了しました。

また、運用ﾏﾆｭ  を作成する事で、業務の標準化も完了しました。

１４.ﾒﾝﾊﾞｰのｽｷﾙ評価の

変化

引継ぎも無事に済んだし、

これで秘書業務に専念出来るわ！

黒田担当

会社規程の流れを理解出来たし、

負荷低減も出来た！

松村担当

１６.反省と今後について

  ﾊ ｰ全員のｽ  が上昇したことにより、

弱みだった運営とﾁｰﾑﾜｰｸが大きく向上し、

ｻｰｸ ﾚﾍ  はCｿ ｰ からBｿ ｰ に向上しました。

１５.ｻｰｸﾙﾚﾍﾞﾙの変化

今回の活動を通して、多くの学びを得る事が

出来ました。

今後も若手の力で、三五の紙文化脱却に向けて、

取り組んでいきます！

 ｰ  ｰの役割を全うする事で、

ｽ   ｯﾌﾟに成功しました。

次は後輩社員に指導が

出来るように、頑張って行きます。

会社規程運用ﾏﾆｭｱﾙ

◆規程公布に掛かる工数(社内)

事務局 ：590分/回 → 85分/回

保管部署：620分/回 → 0分 /回

1,210分/回⇒85分/回

▲93％達成

◆規程公布に掛かる工数(ｸﾞﾙｰﾌﾟ会社)
事務局 ：250分/回 → 35分/回

保管部署：260分/回 → 0分 /回

510分/回⇒35分/回

▲93％達成

事務局

①85分/回

①内容確認

➁90分/回

➁印刷

③100分/回

③穴あけ

④225分/回
(約7分×31部署) (平均)

④社内便送付

⑤90分/回

⑤未回答ﾌｫﾛｰ

⑥310分/回 ⑦155分/回
(5分×31部署)

⑧155分/回
(5分×31部署)

⑦差し替え

保管部署

(10分×31部署)

廃止 廃止 廃止 廃止

廃止 廃止 廃止

⑥内容確認・ｻｲ ⑧返送

事務局 保管部署

規程公布1回に掛かる工数

(社内)

0分
85分

1,000

0

(分)

事務局 保管部署

規程公布1回に掛かる工数

(ｸ  ｰﾌﾟ会社)

0分35分

(分)
1,000

0
事務局 保管部署

規程公布1回に掛かる工数(全社)

0分120分

(分)

0

1,000

全社一斉に規程を公布する為、全従業員が

常に最新の規程を確認可能に！

規程公布に掛かる工数(全社)
事務局：840分/回 → 120分/回

保管部署：880分/回 →  0分 /回

全1,720分/回⇒120分/回

▲93％達成
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0 0%0 0%

H

70
100%

H

70
100%

規程公布工数(事務局) H/月 H/月規程公布工数(保管部署、ｸ  ｰﾌﾟ会社)

H

50H

100H

150H

200H

250H

成行 目標 改善後

松村さん業務別月間平均時間

改善後成行 目標

業
務
時
間

0H

50H

100H

150H

250H

200H

定時間

法務対応,90H

内部通報対応,

70H

その他,10H

会社規程,

70H

法務対応,90H

内部通報対応,

70H

その他,10H

会社規程,

10H

法務対応,90H

内部通報対応,

70H

その他,10H

松村担当業務別月間平均時間

会社規程,

10H 60H削減

目標達成！！
(残業20H以下)残業70Hオーバー

紙印刷料金（15,840枚/年) 32,000 円/年

発送料金 2,700,000 円/年

返送料金　 2,700,000 円/年

経費

紙印刷料金（0枚/年) 0 円/年

発送料金　 0 円/年

返送料金　 0 円/年

経費

目標達成！
(紙経費ゼロ)

《よかった点》

・困難な課題に対して、

他部署の協力を仰ぎながら、
推進することが出来た。

・それぞれが役割を理解し、

推進することが出来た。

《残課題》

・規程の原紙については、承認印の
関係で紙媒体での発行と

なってしまっている。

・会社規程のサーバー保管場所の

認知度が低い

《今後の進め方》

・電子上で決裁・承認が出来る

電子印導入について現在推進中！
在宅勤務等働く場所に捉われない
新たな働き方に向けて取り組む！

・従業員全員が見る社内ﾎﾟｰﾀﾙｻｲﾄに

規程保管ｻｰﾊﾞｰのﾘﾝｸを掲載する！

若手の力で

紙文化脱却に向けて、

まだまだ頑張るぞ！

《改善後工数》

(590分) (620分)

(250分) (260分)

(840分) (880分)

国内外

ｸ  ｰﾌﾟ

会社

0H 0H

0H

0H

0H 0H

0H

10H

達成！


