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私たちは男性3名、女性4名で活動を行っています。今回の活動では、ｻｰｸﾙの弱みである「ｻｰｸﾙ運営」と「上司や関係部署との連携」を向上させ、Bｿﾞｰﾝﾌﾟﾗｽを目指します。当社では活

動の実績を活性度評価表に反映し、結果をQC事務局と共有します。活性度評価とは当社独自の指標で8つの指標で評価します。前回活動では上司との連携、QCの旗に関する項目が

低いことから、上司との連携強化のためにQCの旗を活用するよう事務局よりｱﾄﾞﾊﾞｲｽをもらいました。QCの旗とは活動の進捗を管理するﾂｰﾙで、会合毎まとめを記載し上司へ提出し進捗を

確認してもらいます。前期活用点数は80点。今期は活用頻度を向上し120点を目指します。更に、現状の会合はｽﾑｰｽﾞに議論が進まない事が多く、行き当たりばったりの状態。そこで次

期ｱﾄﾞﾊﾞｲｻﾞｰの吉田さんをｷｰﾊﾟｰｿﾝとし、弱みである運営方法を向上することで、ｻｰｸﾙの課題も解決できると考え、進めていくことにしました。

私たちの会社は静岡県 掛川市にあり、主に

自動車などの排ガスをきれいにする触媒の研究開発、製造、販

売を行っています。海外には7箇所の生産拠点があり、環境保

全に貢献しています。

えび三昧サークルは調達部に所属し、主に社内購入品の発注

手続きや価格交渉等を行っています。日々、ｸﾞﾛｰﾊﾞﾙな視野で

良品廉価・安定調達の実現に向け、業務を進めております。

職場紹介

サークル紹介＆サークルの課題

会社紹介

メンバー全員で困りごとをあげ、マトリックス図で評価を行った結果、最も評価点の高い「輸入管理業務における管理時間低減」をテーマとしました。輸入とは海外からモノを受け取ることを

指し、キャタラーが海外から受け取る輸入品にはｻﾝﾌﾟﾙ、材料、書類などがあります。輸入通関の際には、正しい品名・数量・金額で税関に申告する必要があり、申告が正しくないと脱税

行為とみなされ、罰金が科せられるなど、会社の信用問題にも発展します。そのような違反行為が発生しないよう、‘20年10月に調達部を事務局として輸入管理事務局を設置、各部

にも担当者を配置しました。事務局では、輸入申告が正しくされているか、輸入書類が正しく保管されているかを確認しています。

テーマ選定＆選定理由

輸入管理は運用を開始したばかりで、社内の定着が不十分であり、調達部での管理工数が多くかかっていることに加え、上位方針でも輸入管理方法の定着と見直し、総労働時間

短縮を掲げており、対応が必要です。また、税関の調査に対応するための必須業務で重要性が高く、属人化作業になっているため、ＱＣで取り組む事で調達部員のｽｷﾙ向上と多能

工化を目指すことにしました。
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◆本社所在地
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設立 ：1967年5月

従業員数 ： 1114名

Tokyo

触媒は、エンジンからの排気ガスを
クリーンにする部品
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◆ARKクリエイションセンター
静岡県磐田市下野部1905番地10

設立 ：2017年11月

ARK Creation Centre

★

部方針

１．リスク低減による安定調達の実現
２．調達価格低減による会社収益向上
３．グローバルでの調達機能強化
４．活き活きと働ける活気ある職場作り

部の役割・ミッション

世間相場の的確な把握、パートナーとの協調・情報共有を通じ
グローバルな視野で良品廉価・安定調達を実現させる

調達・生産管理本部

生産管理部調達部

主な業務内容

・社内購入品の発注手続
・購入品の価格交渉
・市場調査等の情報収集
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技能向上
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５Ｓ強み：５S

弱み：連携

弱み：運営

強み：ﾁｰﾑﾜｰｸ

弱み克服に向け目標を立てよう！

サークルの弱み

①上司との連携不足…
②活動運営の工夫が足りない…

前回の活動振り返りをQC事務局と活性度評価結果を用いて実施

上司との連携強化のためにQCの旗をしっかり使っていこう‼

QCの旗活用による上司との連携が低い‼

活性度評価８項目

・会合回数

・会合時間

・会合参加率

・QCの旗更新頻度

・AD（アドバイザー）の会合への参加

・AD（アドバイザー）のQCの旗確認

・推進者のQCの旗確認

・世話人のQCの旗確認

キャタラー
独自の指標

図,前回活動の活性度評価結果
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会合回数 QC活動進捗管理ツール

Q旗

・活動計画・進捗
・会合内容
・次回の課題
・上司・ＡＤコメント

Q旗をしっかり更新すれば
誰が見ても活動状況がわかる

QCの旗とは・・
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５Ｓ

レベル

目標

キーパーソン

吉田 和矢
QC経験:5年
調達在籍:5年

上司のアドバイス、
今回会合の進め方、ゴールを共有

会合前10分MTG実施

～会合前～

サークルリーダー

ステップリーダー

テーマリーダー

サークル目標：役割分担して人任せにしない

“輸入管理業務における管理時間低減”
をテーマに選定

◎：５点　○：３点　△：１点

サークルニーズ 職場ニーズ

11 ○ ◎ ○ ◎ ◎ ◎ ◎ C 20 31 1

11 ◎ ◎ △ 海外仕入先の外貨支払業務に時間がかかる ◎ ○ ◎ ○ C 16 27 2

9 ○ △ ◎ 仕入先緊急連絡網更新方法が分かりにくい ○ ◎ ○ ◎ Q 16 25 3

7 ○ ○ △ 社内在庫の確認に時間がかかる ○ △ ○ ○ Ｃ 10 17 5

11 ○ ○ ◎ ｺﾛﾅ禍で直接仕入先とｺﾐｭﾆｹｰｼｮﾝがとれない ◎ ○ ○ ○ Q 14 25 3
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・ 輸入件数 ： 100件/月

・ 輸入元 ： 40％海外拠点
60%客先・仕入先他

・ 輸入品 ： サンプル、材料、書類

・ 輸入とは ： 海外からモノを受け取ること

・ 適正な輸入： 正しい品名・数量・金額で税関に
申告すること

海外拠点
客先・仕入先

40％
60％

輸出取引管理委員会

委員長：社長
委員：役員

各部輸出事務局

輸出総括事務局

（営業企画室）

輸入管理事務局

（調達部）

各部輸入事務局

【緊急性】

・昨年運用開始したばかりで管理

に13hr/月かかっている

・今後、海外取引が増加する事を
見据え、早急に改善したい

・昨年輸入管理強化を目的に

【上位方針】

輸入管理方法の定着と

見直しが必要

輸入管理事務局を設置しており

・部員の総労働時間短縮
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輸入管理業務開始前後の残業時間（3ヵ月平均）

残業目標 部平均 輸入業務担当者

（hr）

10月の運用開始後
17hr/月 残業増加！

【やりがい】
・輸入管理の向上は正しい輸入に

繋がり、修正申告も防げる

・QCで共有し部員のスキル向上、

脱属人化で誰でも出来るように！

輸入業務スキル

208



事前打合せの活用や、
在宅勤務に対応できる
運営の工夫が必要との

アドバイス！！

・テーマリーダー/ステップリーダーを中心に事前打合せ実施
→ 会合のスムーズな進行

上司・アドバイザーに活動の中間報告

計画通り進めるため、運営の工夫をルール化

・在宅勤務に対応するため､Webカメラの手配や
議事録の配信方法等をルール化
→ 在宅勤務増でも従来通り参加率１００％を維持

Q旗
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８ ９

７６

５

10 11

現在、社内では 輸入者が起票する輸入物品入荷確認書を基に輸入実績の把握と適正

な輸入ができているか確認しています。確認書はSTEP１と２に分かれています。

調達部では、各部から確認書を受領後、確認の作業を行います。

①確認書を受領し内容に不備がないか、確認。②前月分の輸入ﾃﾞｰﾀを税関のｼｽﾃﾑから

ﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞし、ﾁｪｯｸﾘｽﾄを作成。③確認書とﾁｪｯｸﾘｽﾄを照合します。④輸送会社より輸入

書類を入手し、実績調査を準備。⑤確認書が未提出であった案件を、輸入書類と照合し

て輸入者を特定。特定できない場合は輸送会社に問合せ、特定後に各部の事務局に確

認書の提出を依頼。⑥ﾌｫﾛｰ後に提出された確認書をﾁｪｯｸﾘｽﾄと照合。

このように毎月全輸入品の確認書を入手して完了です。

現状把握 現状把握

これらの作業をﾊﾟﾚｰﾄ図にしたところ、各作業の月平均の時間はこのようになり、

確認書の未提出調査に最も時間が掛かっていることが分かりました。確認書の未提出調

査業務の内訳を調べたところ、未提出者を特定する作業の割合が大きい事が分かり、作

業者ごとの作業時間を計測をしたところ、差はありませんでした。

現状把握現状把握

問い合わせ作業の深掘りをしましたが、ムダな作業はなく、調達部での作業を改善出

来ないため、ADと相談し未提出件数に着目して再度現状把握を実施。未提出件数

と調査時間が比例していることがわかりました。さらに輸入件数が多い部署と確認書の

未提出率の関係を調べたところ、相関関係はありませんでした。

未提出の多い部署に理由を確認。3か月間で111件の未提出が発生していたため、

111名の未提出者を対象に、未提出の理由を確認。すると、提出が必要なことを

知らなかった、提出を後回しにして起票を忘れていた、という事がわかりました。

目標設定

図．確認書未提出調査業務の内訳

図．作業者による時間ばらつき

現状把握

未提出の発生部署に

理由をヒヤリング

現状把握のまとめ

以上の現状把握から、未提出の発生をなくすことで、調達部の時間も低減できる

ということ。更に未提出の原因は、提出の後回しや、提出が必要であることを知らな

い人がいて、起票忘れの発生に繋がっているということがわかりました。

目標を「輸入物品入荷確認書の未提出件数」を「2021年10月末」までに「月36

件から0件にする」ことにしました。調達部でかかる輸入管理業務の時間削減に加え、

社内の輸入管理定着に繋がるため、会社全体に嬉しさがあります。

活動計画

活動計画はこのように立て、ｽﾃｯﾌﾟﾘｰﾀﾞｰ主導のもと、全員参加で活動を実施しまし

た。 活動を進めるにあたり、ｷｰﾊﾟｰｿﾝの吉田さんがQ旗をもとに上司に進め方を相

談。在宅勤務でも会合に参加できるように工夫しよう！と、ｱﾄﾞﾊﾞｲｽを頂きました。

そこで、在宅勤務時は事前にWebｶﾒﾗを予約するなどのﾙｰﾙを決め、

在宅でも円滑に会合が進むよう運営を工夫しました。

輸入
決定

INV･
BL･PL
入手

輸入物品入
荷確認書を
起票・承認
［STEP1］

輸入
輸入許可
書・請求書
等入手

輸入物品入
荷確認書を
記票・承認
［STEP2］

輸入物品入
荷確認書を
調達部に
提出

後半の
調達部
作業へ
続く

【前半：輸入者が行う一連の作業】

輸入物品入荷確認書とは

STEP１
適正な品名･数量･
価格で輸入できて
いるか確認

STEP２

輸入書類が入手
できているか確認

輸入実績把握と適正な輸入を
確認するために輸入者が起票し
調達部に提出する書類

調達部が行っている
輸入実績との照合業務は
この後説明します。

報告

【後半：調達部が行う作業~輸入物品入荷確認書と輸入実績の照合~】

確認書受領
チェック
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準備

確認書
未提出調査

実績照合
未提出分

① ② ③ ④ ⑤ ⑥

0%

20%

40%

60%

80%

100%

0

2

4

6

8

10

12

未提出調査 実績照合 実績照合（未提出分） 確認書受領 チェックリスト作成 実績調査準備 輸入実績報告

(h)

作成日：5月21日
作成者：荒川

確認書未
提出調査

実績照合 実績照合
（未提出分）

確認書
受領

ﾁｪｯｸﾘｽﾄ
作成

実績調査
準備

輸入実績
報告

図．調達部作業の月別内訳図．調達部作業の月別内訳
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未提出件数に着目して再度現状を把握

推進者・ＡＤに進め方を相談

QC会合

調達部の作業を改善したい
けど変えられそうにないね…

未提出の件数を減らすこと
で皆の時間も減るのでは？
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図.確認書未提出調査時間と件数

平均36件/月

（分）

時間と件数は比例する！！

（件）

確認時間の発生原因は
確認書未提出があるから

月別未提出調査時間と未提出件数を調査 輸入件数が多い部署と
確認書未提出率を調査

１ 品質管理部

２ 生産管理部

３ 第２製品開発部
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図.輸入件数 と未提出件数

輸入件数と確認書未提出件数

3カ月で111件の未提出

・確認書の提出が必要なことを知らなかった

・後回しにし、起票を忘れていた
・輸入書類が届いていない為、期限までに提出できない

このような理由で未提出になっている理由がわかった

：現状36件/月から0件/月にする（5時間/月削減）

：輸入物品入荷確認書の未提出件数を

：2021年10月末までに

何を

いつまで

どうする

根拠 輸入管理業務の時間削減に繋がる
部方針の輸入管理定着と各部の正しい輸入に繋がる

：

月平均
36件 目標

0件

0

5

10

15

上位方針：
部員の総労働時間
短縮を目指せ！

輸入管理業務時間

輸入物品入荷確認書未提出件数

月平均
13時間

目標8時間

（時間）

ステップ
ｽﾃｯﾌﾟ

ﾘｰﾀﾞｰ

21年

５月 ６月 ７月 ８月 ９月 １０月

Ｐ

テーマ選定
後藤

鈴木

現状把握

目標の設定

荒川

後藤

要因解析

要因の検証

鈴木

芳野

対策立案 平田

Ｄ
対策の検証

対策実施

芳野

吉田

Ｃ 効果の確認 瀧谷

Ａ

標準化と
管理の定着

瀧谷

活動の振り返り 瀧谷

計画 実施★ｷｰﾊﾟｰｿﾝ

★

提出が必要なことを

知らなかった

42%
起票を忘れていた

33%

輸入書類が届いていない

11%

その他

14%
n=111人

未提出111件に対して未提出理由を調査

図.確認書未提出調査時間と件数



INV,BL
入手

INV,BL
番号記入

品名,数量,
金額を記入

部
承
認

輸入許可書,
請求書等
入手

部
承
認

調達部宛
提出

輸入前 輸入後

確認書 確認書 確認書

書類
ﾁｪｯｸ

確認書

輸入書類から
必要情報を見つけるのは
慣れていないと難しく、
調達部への問合せも多い

輸送会社から
の書類入手に
時間がかかる

工程が長く
提出を忘れる

部承認が2回必要

困りごとを見直すことで提出しやすくなる！！

実

現

性

効

果

コ

ス

ト

評

価

点

判

定

×

〇⇒対策③

輸入管理説明資料の

説明会を実施
△ ◎ △ 7 ×

輸入管理説明資料の

全社展開
◎ ◎ ◎ 15

輸入件数が多い部署

を特別フォロー
○ △ ○ 7

確認書を廃止する △ ◎ ◎ 9 ×

確認書の入力項目を

減らす
◎ ◎ ◎ 15 〇⇒対策②

全社用の要領書を

作成
△ 〇 ◎ 9 ×

入力方法の説明

資料作成
◎ ◎ ◎ 15 〇⇒対策③

必要書類の提出期限

を設定する
〇

輸入書類の見方の

要領書を作成
◎ △ 〇 9 ×

調達部担当者が

輸入書類を確認する
◎ ◎ ◎ 15 〇⇒対策①

提出に必要な書類を

変更する
◎ ◎ ◎ 15

手配先を再周知 △ 〇 ◎ 9

△ ◎ 9 ×

×

〇⇒対策①

輸
入
物
品
入
荷
確
認
書
の
未
提
出
フ
ォ
ロ
ー
業
務
を
な
く
す

重要性が周知されて

いる

入力項目が分かりや

すい

全社に教育する

個別に教育する

◎ ５点 ○ ３点 △ １点

フォーマットを

見直す

輸入書類の見方が分

かる

輸入書類の運用方法

を変える

必要書類の提出待ち

による遅れをなくす

必要書類の運用方法

を見直す

輸送会社を教育する

入力方法を教育する

輸入書類の見方を

教育する

対策立案前にQ旗を用いて
上司と確認した
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16 17

1514
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18 19

要因解析 要因検証

要因解析では 確認書の未提出が発生することに対して全員で要因を洗い出し、

特性要因図を作成。４つを重要要因として、担当、期限を決め、要因の検証を

実施します。

要因検証

まず、重要性が周知されていないという主要因に対し、検証を行いました。

確認書の未提出者へ確認書が法的に重要な書類であることを知っているか調査し

た結果、知らなかった人が7割以上を占め、輸入管理の重要性が周知されていない

ことが分かりました。

項目が複雑・輸入書類の見方がわからないという２つ

の主要因に対し検証を実施。過去の輸入案件を例にし、

起票を体験。検証の結果、１件当たり平均10分もの時

間が掛かってしまいました。また、起票結果を採点した

結果、7人中5人が正しく起票出来ませんでした。以上の

検証結果から、確認書の項目、輸入書類の見方が難し

い事がわかりました。

要因検証

続いて、必要書類が届くのが遅いという主要因に対し、検証を実施。

主な輸送会社の送付ﾘｰﾄﾞﾀｲﾑを調査したところ、輸入後すぐに届く会社もあれば、

輸入翌月末に届く会社もありました。調達部が確認書の未提出ﾁｪｯｸを行う輸

入翌月1週間後に対し、必要書類が届くのが遅いことが分かりました。

以上の検証結果により、４つとも全て真因ということが分かりました。

対策立案～検証計画

対策の立案では、系統ﾏﾄﾘｯｸｽ図

にて評価。得点の高い、５つの対策

を採用し、進めていく事にしました。

対策の検証と実施計画はこのように

たて、取り組みました。

対策の検証１～輸入物品入荷確認書 提出手順の変更～
対策1 確認書の提出手

順変更について検証を実

施。工程が長いことに加え、

必要情報がどこに記載さ

れているかわからない、

輸送会社からの書類入

手や部承認に時間が掛

かるとの意見があり、これ

らの工程を見直すことで

効果ありです。 次に実現

性があるか、上司を交えて

検証。転記工程は、書類

添付。書類入手はｼｽﾃﾑ

を使用。部承認が2回必

要＋提出忘れに関しては、

輸入前に完結する工程に

変更にしました。

対策の実施１～輸入物品入荷確認書 提出手順の変更～

これらの対策を実施し、工程改善を進めた結果、輸入者の作業負担が大幅に低減。

工程が短くなったことで、起票にかかる時間も、約1か月から1週間に大幅短縮され、

起票し易くなりました。

対策検証2-1

対策２の確認書のﾌｫｰﾏｯﾄ変更について各部にｱﾝｹｰﾄを実施したところ、28件の改善

要望があり、対策が必要だとわかりました。改善可能な項目を検証し、計算式の設

定や、必要書類の明記等、19件の改善を実施。改善前に比べ、起票時間が大幅に

減少、起票しやすくなった事がわかり、効果ありです。

重要要因 検証内容 いつから いつまで 担当

①重要性が周知されていない 確認書未提出者へ未提出理由の調査をする 7月12日 8月6日 芳野・鈴木

②項目が複雑 調達部のサークルメンバーで確認書の起票体験
をする

7月12日 8月6日
芳野・鈴木

③輸入書類の見方が分からない 芳野・鈴木

④必要書類が届くのが遅い 書類が届くタイミングを輸送会社ごと調査する 7月12日 8月6日 芳野・鈴木

輸
入
物
品
入
荷
確
認
書
の

未
提
出
が
発
生

輸入者が作成を忘れる

環境 物

人 方法

確認書が入力
しにくい

入力項目が
分かりにくい

マニュアルが
わかりにくい

通関書類名
がバラバラ

通関書類の
フォーマット

がバラバラ

輸入者が確認書の
存在を知らない

確認書を全社
展開していない

輸入者が輸入に
気づいていない

輸入かどうか
わからない

依頼者と受取
担当者が異なる

提出が遅い

提出期日がない

必要書類が
届くのが遅い

作成に時間がかかる

枚数が多い

書き方がわからない
輸入書類
の見方が分からない

各部事務局が
理解していない

提出されるのが遅い

確認書の紛失がある

本社とARK間の
郵送時差がある

調達部が全社分を
調査している

確認書が周知
されていない

輸入管理の重要性を
理解していない

重要性が周知
されていない

紙で運用
している

各部事務局が機能
していない

事務局の役割が明
確になっていない

依頼者が起票
手順を理解し
ていない

輸送会社によって
書類入手方法が異なる輸送会社の数が多い

輸送会社から書類が
届くのが遅い

全社展開を
していない

依頼者が教育
されていない

各部事務局が
理解できてない

入荷品を優先し確認
書が後回しになる

発行から完了ま
での期間が長い

紙で運用
している

項目が複雑

提出が遅い

提出を後回しにしている

重要要因 検証内容 いつから いつまで

①重要性が周知されていない アンケート調査にて周知されているか検証 7月12日 8月6日

84人

27人

知らない 知っている

n=111人

Q  確認書が法的に重要な書類であることを
知っているか

各部の未提出者へアンケートを実施

回答：知らない

・過去に起票した事があった

アンケート結果

・そもそも確認書の存在を今まで
知らなかった

回答：知っている

・輸入されたものが書類であった為、
提出は不要だと思っていた

75.7%

24.3%

法的に重要な書類という事を知らないという人が未提出の7割以上

輸入管理の重要性が理解されていない事が分かった

重要要因 検証内容 いつから いつまで

②項目が複雑
③輸入書類の見方が分からない

調達部のサークルメンバーで
確認書の起票体験をする

7月12日 8月6日

実際の輸入案件を例にし、起票体験

B/L番号を
入力したいけど、

番号がたくさんあって
どれかわからない

➡輸入書類からインボイス、B/L番号を転記する

B/L

Packing ListINVOICE

11-B123456

RTX-00000

B-999999
No.5ZZ120

No.554124

情報が多くどれが正解かわかり難い

B/L

1件当たりの起票工数

確認書の項目、輸入書類の見方が難
しくて不慣れな人ほど時間がかかる
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後藤 瀧谷 平田 吉田 芳野 鈴木 荒川

（分）

７人中５人が正確に輸入物品
入荷確認書を起票できない

合格者・不合格者の割合

合格者２人

不合格者５人

BL番号入力間違え

インボイス番号入力間違え

n=7人

71%

29%

⇒調達部が確認書の未提出確認を実施するのは輸入翌月1週間後

主な輸送会社毎の送付リードタイム

重要要因 検証内容 いつから いつまで

④必要書類が届くのが遅い 輸送会社から書類が届くリードタイムを確認 7月12日 8月6日

輸送会社によって必要書類の送付リードタイムがバラバラ
未提出確認実施までに届かない輸送会社が多いことが分かった

輸送会社 輸入31日 翌月1日 翌月7日 翌月14日 翌月末

Ａ社 輸入翌月稼働1日目

Ｂ社 輸入通関後都度

Ｃ社 輸入完了後 1,2週間後

Ｄ社 20日以降輸入分は翌月末着

Ｅ社 送付依頼を行わないと送付されない

未提出確認の実施日

検証の結果、重要要因全てが
「真因」と判定！！

【ネック工程（困りごと）を見直せるか検証】

困りごと 改善後 嬉しさ

輸入書類から必要情報を転記する
のは慣れていないと難しく、
調達部への問合せも多い

転記→書類添付に変更
情報を探す手間が
省ける

輸送会社からの書類入手に
時間がかかる

後から調達部がまとめて
入手する方が効率的

輸入書類入手の手
間が省ける

部承認が２回必要/

工程が長く提出を忘れる
輸入前に完結する工程に
変更

工程が短くなり、
部承認も1回でOK

工程を改善＆短くし提出しやすくなった！！

INV,BL
入手

品名,数量,
金額を記入

書類ﾁｪｯｸ
(INV,BL
添付)

部
承
認

調達部宛
提出

【改善前】

INV,BL
入手

INV,BL
番号記入

品名,数量,
金額を記入

部
承
認

輸入許可書,
請求書等
入手

部
承
認

調達部宛
提出

輸入前 ~約1週間~ 輸入後 ~3週間以上~

確認書 確認書 確認書

書類
ﾁｪｯｸ

確認書

【改善後】 確認書 確認書確認書

工程が短くなったことで、
輸入者の作業Ｌ/Ｔは、
約１か月→１週間
に大幅短縮!!

輸入物品入荷確認書のフォーマット変更

各部にアンケートを

実施したところ28件の

改善要望があり、

対応可能な19件について

対策実施！

要望：金額算出に手計算の手間がかかる

対策例

対策：金額欄に関数を設定し、自動計算にした

単価×数量の関数を設定

項目がシンプルで
分かりやすいね！！

上司

改善後フォーマットで問題無いか
上司とメンバーで検証

問題なし

0

5

10

15

図.確認書1件当たりの作成時間

(分)

改善後フォーマットの起票時間を測定

起票時間が７分低減

改善前 改善後

フォーマット改善で起票時間が低減し、起票しやすくなる！

対策 対策案
Q C D S Ｍ Ｅ 上司

承認

8月 9月
担当

品質 ｺｽﾄ 時間 安全 ﾓﾗﾙ 環境 4W 1W 2W

1

調達部担当者が
輸入書類を確認する

○ ○ ○ ○ ○ ○ 芳野・荒川

提出に必要な書類を
変更する

○ ○ ○ ○ ○ ○ 芳野

2
入荷確認書の入力
項目を減らす

○ ○ ○ ○ ○ ○ 芳野・後藤

3

入力方法の説明
資料作成

○ ○ ○ ○ ○ ○
瀧谷・鈴木
吉田・平田

輸入管理説明資料の
全社展開

○ ○ ○ ○ ○ ○ 瀧谷・鈴木

野
口

計画 実績



Ｑ旗を用いて毎月報告を実施
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5月 6月 7月 8月 9月 10月

Q旗活用頻度

目標120点達成（点）

弱みであった上司との連携を克服

上司を含めた全員参加を構築

今回

前回
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活性度評価結果

会合時間

会合参加率

ＱＣの旗
更新頻度

ＡＤの会合参加

ＡＤの
Ｑ旗確認

推進者の
Ｑ旗確認

世話人の
Ｑ旗確認

会合回数
前回

今回今回
0点→90点

0点→90点

0点→100点

0点→90点

在宅勤務増でも参加率100%を維持

内容 5月 6月 7月 8月 9月

5分前行動 ー ○

内容事前準備

サークルリーダー、ステップ

リーダーと事前mtgし、前

回のおさらい、今日決め

たいことを整理する

○

テーマリーダー
リーダーをやる事でリー

ダーシップ強化
○

結果纏め

会合で決めた事をまと

め、Q旗に掲示。不在の

サークル員や上司に見え

る化する

○

運営

会合

キーパーソン

吉田 和矢

育成計画レベル

0

1

2

3

4

5

問題解決

運営方法

ＱＣ手法

技能向上

改善能力

ﾁｰﾑﾜｰｸ

ＱＣ会合

連携

改善意欲

５Ｓ

運営方法と
ＱＣ会合目標達成!!

育成計画を全て実施 次回テーマリーダーへ
活動の進め方を引継ぎ

目標

20

24 25

2322

21

26 27

対策実施２・３対策の検証3

続いて対策3です。ｷｰﾊﾟｰｿﾝの吉田さんから、弱みであるＱＣ会合と運営方法の克

服のため、対策3を率先して進めたいと提案がありました。そこで吉田さんが主体

となり、実際に輸入管理業務を行ったうえで上司と相談、資料を作成しました。

説明資料には、輸入管理の重要性、間違いやすい事例等を掲載。部内で、理解

度ﾃｽﾄを実施したところ、調達部全員がテストに合格。この資料を全社にも展開す

ることで従業員の理解度向上が見込めるため、ﾒｰﾙにて全社へ配信。更に、各部

事務局へ部内での説明を依頼しました。これらの対策により輸入管理の重要性を

社内へ周知することができました。

効果の確認

良かった点は、上位方針とﾃｰﾏの整合性を確認しﾃｰﾏ選定できたこと、社内の輸入

管理と部員のｽｷﾙｱｯﾌﾟに繋がった事。反省点は、現状把握のまとめに時間が掛かっ

た事です。今後もQ旗をしっかりと活用し、全員参加の活動を進めていきます。

反省と今後の課題

標準化と管理の定着は、このように決め、進めています。実際に新入社員へ教育を

実施した結果、正しく作業ができることを確認することができました。今後も維持・

発展をしていきます。

標準化と管理の定着 ～5W1H～

対策１～3により、対策実施前に月平均36件あった未提出件数が対策実施

後は０件になり、未提出ﾌｫﾛｰに掛かっていた調達部の時間を、5時間低減で

き、目標達成。全社の輸入管理に対する理解も深めることができました。

更にﾒﾝﾊﾞｰ全員の輸入管理に対する業務知識が向上し、属人化からの脱出

に成功。部員の残業時間も低減し、上位方針の達成に貢献することができました。

ｷｰﾊﾟｰｿﾝの吉田さんもｱﾄﾞﾊﾞｲｻﾞｰのｻﾎﾟｰﾄを受け、ﾚﾍﾞﾙｱｯﾌﾟしました。今回の

活動で実施した、会合の事前準備やQ旗活用などの運営の工夫は、進め方の標準

とし、次回のﾃｰﾏﾘｰﾀﾞｰへ引継ぎました。

キーパーソンの成長

ｻｰｸﾙﾚﾍﾞﾙは「運営方法」や「QC手法」ｽｷﾙが上昇し目標のBｿﾞｰﾝﾌﾟﾗｽに到達

することができました。次回はAｿﾞｰﾝを目指して活動を進めます。

サークルレベル評価（活動後）

Q旗を用いて活動することで、上司との連携強化に繋がり、活性度評価が向上。

結果、通常業務でも上司に相談しやすくなり、手戻りがなくなりました。また、

運営の工夫により、在宅勤務でも全員参加で活動を進めることができました。

サークルレベル評価（活動後）

キーパーソン 吉田

出来る人達に任せがちで
ＱＣ会合と運営のレベル
が低いのが弱み

弱点克服のために自ら率先して説明資料作成を担当

【対策実施ステップ】

① 輸入管理業務を実践して理解度向上

② 説明資料の構成と展開方法を考えて

上司と進め方を相談

③ 資料作成

④ 資料の上司承認
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5

問題解決

運営方法

ＱＣ手法

技能向上

改善能力

ﾁｰﾑﾜｰｸ

ＱＣ会合

連携

改善意欲

５Ｓ

レベル

上司相談の結果、内容以外
で貰ったアドバイスも実施！

・作成資料の有効性確認
・資料見直しの手順書作成

0

月平均
36件

0件

【副次効果】

・全社の輸入管理に対する理解が深まり、
法律違反の未然防止につながった

・確認書への問合せが6件→0件/月になった

・輸入管理業務の脱属人化が出来た

長期出張等による未提出2件は除く

【輸入物品入荷確認書の未提出件数】

0

【効果金額】

・低減時間 ：5hr/月

=228,000円/年

・問合せ対応時間：0.5hr/月

9.5hr/月×2,000円×12カ月

対策前
（1-3月）

対策後
（9-10月）

・輸入者の確認書作成時間が7分/件低減し、
作業R/Tが１ヵ月→１週間に低減した

・輸入者低減時間：4hr/月

0

5

10

15

月平均
13時間

対策前
(1-3月)

対策後
（9-10月）

５h低減

８時間

輸入管理業務時間
（時間）

0
10
20
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40
50

輸入管理業務開始前後の残業時間（3ヵ月平均）

残業目標 部平均 輸入業務担当者

部員の残業時間

（hr）

9月の対策実施後
5hr/月 残業低減！

QC活動前

後藤 瀧谷 平田 吉田 芳野 鈴木 荒川

輸入物品入荷確認書作成

輸入物品入荷確認書管理

QC活動後

後藤 瀧谷 平田 吉田 芳野 鈴木 荒川

輸入物品入荷確認書作成

輸入物品入荷確認書管理

輸入管理業務力量評価
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サークルレベル評価 目標に対する結果
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問題解決 運営方法 ＱＣ手法 技能向上 改善能力 ﾒﾝﾊﾞｰ ﾁｰﾑﾜｰｸ ＱＣ会合 連携 改善意欲 ５Ｓ

後藤

瀧谷

平田

吉田

芳野

鈴木

荒川

個人レベル表

連携ﾚﾍﾞﾙＵP

運営ﾚﾍﾞﾙUP

レベルＵP

全員参加の活動で
全員レベルアップ！

2.7 ➡ 3.3

3.1 ➡ 3.9

活動前

活動後

実際に新入部員へ教育実施！

QCで作成した教育資料で

教育し、輸入物品入荷確認書

を正しく起票できた

項目 なぜ 誰が 何を いつ どこで どの様に

定期点検 情報更新
調達担当者

（芳野）

輸入・法律の

最新情報

1回/年

（1月10日）
自席 税関HPで確認する

要領書管理 維持管理
調達担当者

（後藤）

WISDOM

（要領書）

1回/年

（1月20日）
自席 改訂する

フォーマット

管理
維持管理

業務担当者

（後藤）

輸入物品

入荷確認書
運用変更時 自席 改訂する

教育（維持）
調達担当者

（芳野・吉田）
教育資料

1回/年

（3月10日）
輸出管理教育

定期教育を

実施する

教育（新人）
各部輸入

事務局
教育資料

新人入社時

(4月10日)
各部

調達部作成の教育

資料に基づき教育

維持管理
調達担当者

（芳野・吉田）
教育資料

1回/年

（1月10日）
自席 見直す

輸入取引

教育




