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ラッキーセブン
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平 均 年 齢 月 あ た り の 会 合 回 数

テ ー マ 暦 １回あたりの会合 時間

テーマ

お客様に迷惑を掛けない 人事業務をめざして

～異動業務エラーの撲滅～

トヨタ自動車株式会社 田原工場

【サークル名】 ラッキー７ サークル
テーマリーダー 太田 千晴
サークルリーダー 井上 翔太
メンバー 大久保 寿俊、大道 由佳

中釜 菜々子、林 衣美
【活動期間】 2024年６月～2024年9月

１/３２

育児休暇中の
大久保さん

会社紹介

テクノロジー SDGsへの取り組み 環境への取り組み

モノづくりを通じ

豊かな社会づくりに

貢献することを目指す

２/３２

工場紹介

操業開始 １９７９年１月

従業員数 8,142名

敷地面積 ４０３万平方メートル

（東京ドーム８０個分）

２０２５．４現在

トヨタ自動車（株）田原工場

工場の特徴 代表生産車種

港面積

７３万平方メートル
（工場全体の５分１）

総合一貫生産

２５０

合言葉は 『田原から世界の名車を』

３/３2

職場紹介（人事G）

    製造部（NE）

組 立 部（NH）

     製造部（NK）

塗装成形部（NF） 車 体 部（NL）

品質管理部（NC）

田 原 工 場（部コード）

統括部（NB）

『縁の下の力持ち』的な役割

人 事 G

労 務 G

技能系育成１G

技能系育成２G

人財育成室

生産管理室

資材物流課

町いちばん室

未来づくり室

【人事Gの業務】
・技能系人事全般 ・事技系人材育成全般
・事技系人事全般 ・社内団体の事務局
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サークル紹介 ：ラッキー７サークル
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【平均値】
平均年齢 ３３歳
経験年数 3.6年

大久保

井上

大道

林 中釜
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私はトヨタ自動車株式会社 田原工場「ラッキー７サークル」の太田です。

私達が取り組みましたテーマ「お客様に迷惑を掛けない人事業務を目指して ～異動業

務エラーの撲滅～」について発表させて頂きます。

まず初めに会社紹介ですが、愛知県豊田市に本社を置きます弊社、トヨタ自動車は

モノづくりを通じて豊かな社会づくりに貢献する事を目指している会社です。

次に私たちが働く田原工場の紹介です。愛知県の最南端の田原市にあり、自然豊かな

環境にあります。工場の特徴ですが非常に広い港を持った総合一貫生産工場です。

代表的な生産車種はランドクルーザー２５０やレクサスになります。

「田原から世界の名車を」を、合言葉に日夜、生産に取り組んでいます。

次に職場の紹介ですが、田原工場には主にこのような部署があり、私達は統括部人財

育成室人事Gに属しています。主な業務は生産に従事される技能系と事務に従事する

事技系の人事です。田原工場の従業数はトヨタの中でも最も多い約8,000名と

なっており、私たち人事Gはその工場の「縁の下の力持ち」的な役割を担っています。

続いてサークルの紹介ですが私たち『ラッキー７サークル』は現在6名で構成されており

平均年齢は33歳。業務の経験年数は3.6年となっております。明るい雰囲気で、

意見交換や笑顔が絶えないサークルです。

サークルレベルは、サークルの能力であるX軸の評価が全体的に低くまた、明るく

働きがいある職場Y軸では『チームワーク、関連部署との連携』以外の項目が低く

全体的な評価は、Cゾーンとなっております。
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次に、私の紹介ですが2022年に入社以来、人事業務を担当し現在に至ります。

主な業務は事技系、技能系の人事全般と組合の事務局を担当しています。

担当範囲が広く目まぐるしい日々を送っておりますが学生時代に培った「負けん気と

根性」で日々の業務に向き合っています。

それではまず、テーマの選定理由ですが職場の部長方針には「働く人が笑顔・幸せに

なる魅力ある職場」とあります。そして室長方針は「業務品質の向上と改善・定常業務

の精度向上と不具合流出防止」とあります。私たちの業務に置き換えると「働く方が笑

顔になれるよう業務品質を高め、不具合を出さない事」が求められています。そんな中、

昨年の業務を振り返るとシステム変更もあり、全社的に「異動業務エラー」が爆発的に

増加しています。ここでいう異動業務エラーとは、人事でエラーを止めることができず、

遡って人事情報を修正したことを指します。特に多い1月は社内にて「昇格」や「人事異

動」が実施される事もあり、他の月よりも多い状況です。田原工場の状況も確認すると

全社とほぼ同じ事が分かります。しかも、1月から5月までの累計発生件数は32件と

なっており昨年1年間の累計数28件を既に超えている状況です。

私の紹介

2022年 田原工場生産本部人事室入社
人事チームに配属

【太田の業務】
・事技系人事全般

異動処理対応
・技能系人事全般

異動処理対応
・組合事務局

学生時代に培った
『負けん気と根性』で

日々の業務に向き合っています★太田

【職場】

【私の青春】
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太田

【部長方針】
目指す姿：働く人が笑顔・幸せになる魅力ある職場

【室長方針】
業務品質の向上と改善・定常業務の精度向上と

不具合流出防止

選定理由

田原）5月までに既に32件（累計）発生している
※昨年累計の28件を超える件数
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働く方が笑顔になれるよう
業務品質を高め、

不具合を出さない事

(件) (件)

そもそも今回取り上げた異動業務とは、毎月変動がある「所属や職位」の情報に対し

システム登録する業務です。業務フローですがまず、製造部では「翌月の組織体制」

が検討されます。その情報に基づき、要員担当者と呼ばれる処理担当が異動情報を

エクセルに入力し私たち人事に送ってくれます。このタイミングで事前情報とエクセル

情報を照合し、その後、システムに入力します。システム入力後は、アクセスの人事情

報と照合し正式なエラーチェックを行います。エラーチェック後は「本社人事」が承認し

情報が「人事情報」として反映されます。異動月になったら、要員担当者が「人事情

報」を確認します。この業務を毎月行っています。

次に、人事異動の内訳について説明させて頂きます。主に2種類の異動があります。

1つ目が所属変更です。これは従業員の所属する「組」が変わる事です。工程変更

や多技能化により異動する事があります。2つ目は職位変更です。これは役職が変わ

る事です。例として、今まででチームリーダーを任されらていた方がエキスパートとして

ライン入りなどに変更となった際発生します。異動業務エラーと異動全般に関わる項目

であり、中でも職位変更は賃金手当にも影響してきます。

ここで、異動業務エラーを発生させてしまった際の影響をメンバー全員で確認してみました。まず、『訂正依頼書』を起票し本社人事部の技能系異動担当に送ります。

担当部署にて内容を確認し人事情報の修正作業を行います。この修正で全てが完了するものだと私を含め一部のメンバーは認識していましたがその後、関係部署にも情報が

展開され、考課担当や時間管理担当、賃金担当、更には協力会社のトヨタパーソナル

サポート様にまで影響がある事が分かりました。

影響のまとめですが、所属訂正では１件当たり４３分、職位訂正では１件当たり３時間

２分の作業工数が発生することが分かりました。また、

対象の従業員本人はもちろんご家族にも賃金修正という迷惑をかけてしまいます。

製造部からは信用・信頼を失いかねない事態です。

メンバー一同発生させてはいけない重要性を再認識し、今回、QC活動のテーマとして

取り組むことにしました。

次に現状把握です。まず、異動業務エラーを細分化しました。

異動業務エラーには、所属変更ミスと職位変更ミスがあり、翌月稼働初日までにミスに

気付かなかった場合、異動業務エラーとして、人事情報の訂正や賃金訂正が必要に

なります。

２０２３年の１年間で、私たち人事が止めていた所属異動ミスは２３２件となっており、

製造部別でみると、どの部署でも対応が発生していますがD、F部が全体の５７％を

占めています。

また、職位変更ミスは、年間23件発生しており、製造部別では、C・F部で多く発生して

います。

■ 異動業務とは？ ⇒人事異動全般

選定理由

・毎月変動がある情報に対し『異動情報』をシステムに登録

製造部
拠点人事 本社人事

製造部

課長・工長 要員担当者 課長・工長

異動承認 職制表確認翌月組織検討 異動入力 異動収集 事前情報と照合 システム登録 エラーチェック

要員担当

・変更点入力
所属 異動
職位 異動

太田

・事前情報と
入力情報を照合

太田

・人事情報を活用し
エラーチェック

例）存在しない組への異動
組長不在 など
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・承認
・情報反映

本社人事

・情報確認

要員担当

■ 人事異動の内訳

選定理由

①所属変更：組が変わる事 ②職位変更：役職が変わる事

TL：チームリーダー
メンバーを持つ
（役割手当あり）

EX：エキスパート
プレーヤー

NB１１１組 NB１１２組

組長

1班：TL 2班：TL

組長

1班：TL 3班：TL

TL⇔EX

NB１１１組から
NB１１２組に異動

TLから
EXに変更

EXから
TLに変更

異動業務エラーとは
異動全般

職位異動は賃金手当にも影響
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2班：TL3班：TL

担当 所属訂正＿対応内容 職位訂正（賃金訂正）＿対応内容

人

事

部

技

能

系

人

事

室

技

能

系

異

動

担

当

所属訂正依頼書 受領

内容確認

SFs職務詳細を確認

2分／人

賃金訂正依頼書 受領

（追加の場合）

異動入力を実施

SFs職務詳細の

過去歴を修正・削除

EUC反映確認

5分／人

5分／人

10分／人

5分／人

■ 影響のまとめ（関係者）
・所属訂正

作業工数が 『約4３分/件』 発生（田原人事）
・職位訂正

作業工数が 『3時間２分/件』 発生（本社人事）

① ①

②

③
・従業員、ご家族にも迷惑をかけてしまう

・製造部からの信用・信頼を失ってしまう

全てが完了すると
思っていました

発生させてはいけない重要性を
再認識しました
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選定理由

■異動業務エラーの影響（業務フロー）

TPSC様

工数合計
約37～43分／人

（生産性支給率に影響がある場合：+10時間／人）
約3時間19分／人

担当 所属訂正＿対応内容 職位訂正（賃金訂正）＿対応内容

人

事

部

技

能

系

人

事

室

技

能

系

異

動

担

当

技

能

系

考

課

担

当

労

政

室

時

間

管

理

担

当

賃

金

担

当

反映済

所属訂正依頼書 受領

内容確認

SFs職務詳細を確認

関係者へ連絡

Accessで対象者を抽出し、

修正情報を確認

新時間管理システムで

修正情報が反映されているか

確認

未反映 対応完了

パッチ当て

（オラクル様に依頼）

考課システムにて

考課先所属の変更

2分／人

5分／回

（1日1回まとめて連絡）

１～２分／人 １～２分／人

所属訂正に伴い生産性支給率の算出に

影響を及ぼす可能性があるため展開。

例）

・過去日時点では存在しない

所属コードに置き換わってしまった場合

（区分A以外として計算されてしまうため）

原因究明

（正しい生産性支給率が設定されない原因）
１～２時間／人

賃金訂正

1）賃金再計算

2）賃金明細票の訂正、再作成、差替

3）訂正前振込額の資金組戻し、再振込処理

4）台帳メンテナンス

5）労務費の振替処理

８時間／人

全体：５～７分／人

（除：パッチ当て）

賃金訂正依頼書 受領

賃金担当者へ連絡

精算額算出・確認 ６０分／人

上位者 確認・決裁 ６０分／人

連絡・調整 ３０分／月

賃金反映

1）データ加工→取り込み

2）結果確認

3）仮計算後 確認

4）本計算後 確認

5）Ｗチェック

稼働3日までにTPSC様へ提出

（稼働3日に間に合わなかった場合、

当月分の超過勤務の賃金訂正も必要になる。

ご本人への影響（訂正）を最小限にするため、

担当者・上位者ともに残業にて対応している）

※賃金精算に伴う

税・社会保険料の調整は実施しない

（訂正実施月の収入として扱う）

２分／人

賃金精算 レター（本人宛）

作成・確認

15分／人

３０分／月

拠点人事担当者へ展開

２分／人

（追加の場合）

異動入力を実施

SFs職務詳細の

過去歴を修正・削除

EUC反映確認

5分／人

5分／人

10分／人

5分／人

＜所属訂正の場合＞ ＜役割訂正の場合＞

考課システムにて

対象外Fの変更

（発揮対象⇔対象外）
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現状把握_①：異動業務エラーを細分化

１２/31

異動業務エラー
所属変更ミス （例）所属コードを間違えてしまう

職位変更ミス （例）TLを付け忘れてしまう

→ 異動月までにミスに気付かないと、
異動業務エラーとして、人事情報の訂正や賃金訂正が必要に…！

部

製造部別 職位変更エラーの件数

ｎ=23件

F

C部・F部で多く発生（約64%）

A B C D E G

作成者：太田
期間：2023/1-12月

製造部別_所属変更ミス件数

ｎ=232件

部

D部・F部で多く発生（約５７％）

A B C D E F G

作成者：太田
期間：2023/1-12月
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現在、数多くの所属変更ミス、職位変更ミス情報を私たち人事ですくいあげ訂正してい

ますが先ほど説明した通り、TLの職位変更ミスのみ照合アイテムが無く流出してしまい

ます。「そもそも間違った情報を入力されているため私たちのミスなの？違うのに！」

と、メンバーは複雑な気持ちになりますが、先輩メンバーの「誰かのために行動しましょ

う」という言葉にメンバーはやる気を失うことなく活動を続けられました。このままでは

「エラー情報」の流れは止まらない。止めるには源流対策が必要です。現状把握で確

認できた、所属変更ミス２３２件と職位変更ミス２２件に対し対策をしました。

目標の設定では流れてくるミスを撲滅します。毎年１２月は異動処理件数が急増し、

ミスが起こりやすくなります。メンバー全員、年末に向け業務負荷が上がることも

考慮し、私たちは、８月までにミスを撲滅する仕組みを構築するとを決め、全員で取り

組むことにしました。

課長・工長 要員担当者

翌月組織検討 異動情報送付 異動情報受領 異動入力 入力内容確認

■ 異動業務プロセスの細分化

要因解析①

■まとめ
・要員担当者は実務の割合が高く、異動システムへの入力も実施している

製造部
拠点人事 本社人事

製造部

課長・工長 要員担当者 課長・工長

異動承認 職制表確認翌月組織検討 異動入力 異動収集 事前情報と照合 システム登録 エラーチェック

要員担当者

１6/32

ここで製造部内の異動業務プロセスを細分化してみます。課長・工長・要員担当者が

それぞれ対応している中で、要員担当者は異動システムへの入力や確認を行ってお

り、実務割合が高いことが分かります。

■ 異動業務エラーのヒヤリング

要因の検証(1)

要員担当者 【製造部入力用】
異動・応受援システム

要員担当者

理由は様々

これでは
エラーは無くならない

伊藤
アドバイザー

要員担当全員の
意見を聞いてみよう

17/32

エラー情報

そこで、現状把握の中でミスが多く見られた部署の要員担当者にヒヤリングを行いま

した。担当者からは、上司から何も聞いていない、入力間違いに気づけなかった、

うっかり！変更を忘れていた。など理由は様々です。これではエラーは無くならない！

と、悩んでいると伊藤アドバイザーより「要員担当者全員の意見を聞いてみよう」

とアドバイスを頂きました。

要因の検証(2)

各課の要員担当全員
２４名の担当者と
個別（面着）で実施

①ヒアリング実施の背景

②所属訂正・賃金訂正にかかる時間の説明

③ヒアリング

④職場の困りごと等確認 冨田　拓也課長 ／ 白井　昌基副課長 鳥山　晋一課長 小金澤　孝之課長 鈴村　晃史課長 ／ 宇野　元基副課長 小島　秀弥課長 坂本　光宏課長 ／ 山本　春樹副課長 内藤　隆弘課長 藤田 一孝課長 ／ 小嶋 勝副課長 山崎 増夫課長 和田 純一課長 ／ 丸山 貴章副課長 北田 和久課長 ／ 松野 浩一副課長 阿部 文孝課長 ／ 松井 秀之副課長 加藤 晴洋課長 坂尻 健課長 ／ 吉田 隆副課長 末本 匠課長 ／ 永野 裕二副課長 來田 吉弘課長 ／ 高橋 幸裕副課長 大久保 公作課長 ／ 坂本 真宏副課長 河合 伸治課長（NL7）／ 青木 洋人課長（NL8） 倉橋　渉課長

エンジン製造部 エンジン製造部 エンジン製造部 エンジン製造部 エンジン製造部 エンジン製造部 エンジン製造部 塗装成形部 塗装成形部 塗装成形部 塗装成形部 車体部 車体部 車体部 車体部 車体部 車体部 車体部 組立部 レクサス製造部 レクサス製造部 品質管理部 工場付

生産支援課（NK1） 第１鋳造課（NK2） 第２鋳造課（NK3） 第１エンジン製造課（NK5） 第２エンジン製造課（NK6） 第３エンジン製造課（NK7） 第４エンジン製造課（NK8） ボデー塗装課（NF1） 生産支援課（NF2） バンパー製造課（NF3） 電池・インパネ製造課（NF4） プレス課（NL1） 生産支援課（NL2） 第１ボデー課（NL3） 第２ボデー課（NL4） レクサスボデー課（NL5） 部品課（NL6） 第１保全課（NL7/8） ー レクサス塗装（NE1/2） レクサス組立・物流課（NE3-6） ー 資材物流課

本臼　幸弘（30） 小林　麻咲樹（30） 橋野工長、加藤工長、小金澤課長 矢部 竜二（30） 後藤　実（30） 今井 勝美（30）・田端 英行（30） 福見　守弘（30） 小林　紀夫（30） 中村　一郎（30） 沖野　英気（50） 川口　芳裕（30） 野中　勇二（50） 狩野　昌司（30） 大場　透（50） 玉越　晃（50） 西村　敏明（50） 中西　建夫（50） 鈴木　孝義（50） 田中　一也（50）／池田　尚弘（50） 平柳　保彦（30） 阿久根　力也（50）／中薮　正夫（SP） 清水　智明（30） 渡辺　達（30）／杉浦　雄二（30）

（参考）NL702　河合課長が組長兼務

　・鈴木さん以外、区分Bの人がいない

・異動/応援/要員の知識を持った要員担当者の育成が必

要

・業務が忙しい時でも、手が空いた時に正確に入力が

　できるよう、常に準備をしている状態

・的役割調査 → 活用している

・要員担当者工夫点：

　・課長、工長と同じ部屋にいて、異動に関する情報を取得

　　しやすい環境づくりを行っている

　・両直の工長と接する機会を設け、情報収集している

・応援入力の延長・短縮が履歴に残らない

→履歴で確認できるようにできないか？

・的役割調査 → 管理スパンの確認に使用

・現在人員名簿→同じ人が３人出てくるのを直せないか？

　※異動者が複数行で出てきている気がする

（参考）NC803　組長空きポスト

NA132がNA1T0専門技能トレーナーの本来所属置き場

になっている件

なぜこのようになっているかご存じか？

（TL代行について）

・EX級昇格前のモチベになっている

・プレッシャーがかかるほどのTL業務を任せているわけでは

  なく、業務紹介など少しずつ経験してもらっている

（参考）NL101　松井課長が組長兼務

（参考）NL301　吉田課長が組長兼務

　　　　　  NL306　吉田課長が組長兼務

・現在人員名簿が更新されていないのではないか？

（業務負荷）

・仕事の優先順位付けをして何とか業務をこなしているが、

　常昼１人で回しているので残業は多い

・休職に入る際の情報が要員担当者に入ってこない為、

　TLの入替えが難しい

・異動を第１優先にしてくださっている

・的役割調査：課長が確認している

　トライの工長に確認している

・組長的はNL4N1の人事情報は見れる？

・現システムと青Jとのギャップに悩むことがある

・異動先要員担当者との情報交換が大変になった

・エンジン製造部は工長＝要員担当者なので、

　工長の負荷が高く、専任の要員担当者制に変更してほし

い

・要員担当者が工長だからミスが多いのでは

・ミスをしてはいけないというプレッシャー

・要員担当者がなぜ工長なのか

・名ばかり兼務はどうするべきか

・組長が工長役割として頑張っている

・管理スパンによって職位手当が変わるべき

（業務負荷について）

・業務負荷高い（変化点が多い時）

（業務負荷について）

・工長＋要員担当者＝３・４年前がしんどかった

→過去の経験があって今は楽だけど、

　 両方担当するのはだいぶ大変だと思う

（業務負荷について）

・工長が要員担当者の役割を担うのは負荷が大きく、

  困難だと思う

工長＋要員担当者：どちらの業務も時間確保ができている

→ ダブルチェック機構が大きい（要員担当者２名体制）

ー
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その他

・的役割調査の必要性について

　⇒ 自職場で管理できていればOK

　　　もっと違うやり方でできないか検討

・課長の組長兼務職場フォロー（一部の職場のみ）

・担当者の負荷の違い

（参考）NK102　白井課長が組長兼務

・要員担当者の負荷はどうですか？

→メリハリをつけてやっている

　 フォローがあるから何とかやれている

　 連２で工長がやっている（メイン工長が連携が取れな

い）

　 人事関係は「常昼」でやる方がやりやすい

　 現場だと応受援の関係もあるし、能率もあるし

   9/1以降　本臼さん→近田さんへ要員担当者変更

（業務負荷について）

・要員担当者歴が長く、慣れてきたので大丈夫

・申し送りが困る（一緒に業務を行う期間があると良い）

・的役割調査のExcelが部ごとなので、少し見にくさ

・課長は異動業務にノータッチ

（参考）NK302　小金澤課長が組長兼務

→田中CXに組長的 or 工長的を付与するか検討中

・NK内：要員担当→副課長へ昇格（内藤さん・白井さ

ん）

→異動・応援を理解している人が昇格するのは良いこと

・連２勤務＋工長＋要員担当者　業務負荷は？

→要員担当がいない時は、課長が要員業務をしているの

で、

　 特に困っていない

（参考）NK502　宇野課長が組長兼務

（業務負荷について）

・業務負荷高い（変化点が多い時）

・要員業務は現場を理解している工長が行うべき

・課長に要員業務に入られすぎると逆にやりにくい

（参考）NK602　小島課長が組長兼務

（業務負荷について）

・業務負荷高い（変化点が多い時）

・課長に要員業務に細かく入られすぎるのは嫌だ

ー ー ・変化点（運用変更等）がある場合等に開催してほしい ー
・メール展開のみだと分からないことがあるので、

  会議の場で説明してもらえるのは有難い

・メールを軽視する方

・重要！など分かるようにしてもらえると、確認してもらえる
・理解しにくい

・打ち合わせの場でやるのはいいが、

  自分で実際に申請する場面ができてから学ぶことが多い
・運用変更等の際はteamsによる会議を開催してほしい

・teamsでのやり取り → 問題なし ・teamsでのやり取り → 問題なし ・teamsでのやり取り → 問題なし ・teamsでのやり取り → 問題なし
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要員担当者会議を開催したいと考えているが、

需要はあるか？

・出席する時間は確保できるか？

・teamsでのやり取り → 問題なし ・teamsでのやり取り → 問題なし ・teamsでのやり取り → 問題なし ・teamsでのやり取り → 問題なし ・teamsでのやり取り → 問題なし ・teamsでのやり取り → 問題なし
・メール・Teamsがたくさん来るから見切れていない

・メールのやり取りで揃っているから
・teamsでのやり取り → 問題なし ・teamsでのやり取り → 問題なし ・teamsでのやり取り → 問題なし ・teamsでのやり取り → 問題なし ・teamsでのやり取り → 問題なし

（代行配置申請書：青木K）

・教育受講年は昇格できず、１年経ってから昇格

　という流れがある中で、1年以上代行を実施することが

　当たり前だと思うが、申請書は最長1年しか申請できない

　→人事のルールと申請書の内容に乖離があるのでは？
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Teamsでやり取りをしたい

Teamsはどのくらい使用できますか？

・基礎知識はあるか

・チャットでの会話が可能か

・PCを起動したら自動で立ち上がるか（デフォルト設定）

・teamsでのやり取り → 問題なし ・teamsでのやり取り → 問題なし ・teamsでのやり取り → 問題なし ・teamsでのやり取り → 問題なし ・teamsでのやり取り → 問題なし ・teamsでのやり取り → 問題なし ・teamsでのやり取り → 問題なし

（代行）

・課長から代行にしたいという連絡がくるので、申請書を渡す

・課長が入力している

・決裁完了後、要員担当者にも情報が降りてきている

・T-Clickになると、申請書提出有無が分からなくなるかも

・課長が的役割申請も入力している

（部外異動申請書）

・課長が入力している

・部長決裁から直接人事に飛ぶのはありがたい

（代行配置申請書）

・工長記入　→　課長決裁　→　要員担当者へ返送

　→　人事窓口へ提出

（部外異動申請書）

・要員担当者記入　→　課長　→　部長

（代行配置申請書）

・全て平柳さんが入力しているので懸念点無し

（部外異動申請書）

・問題無し

（代行配置）

・工長による申請入力となり、ミスが増える可能性有

→要員担当者が内容を確認できる機能が欲しい

（部外異動申請書）

・問題無し

（代行配置）

・年初の期間更新が多い（年途中で変わることは無い）

・T-Click化する場合は、工長にも丁寧に説明してほしい

→工長がやる仕事が要員担当者に回ってきてしまう可能性

有

（部外異動）

・懸念点無し

（代行申請）

・各係の工長が申請している

（代行配置申請書）

・Excelの状態でも工長が間違えて入力することが多いの

で、

  T-Clickでも誤った申請が届く可能性がある

・工長→課長のフローで提出しているため、

  要員担当者に情報が降りない可能性がある（以下希

望）

（工長記入→課長決裁→要員担当者確認→人事承

認）

　休職者の情報もT-Clickになってから要員担当者に連絡

　が来ず、フォローができていない状態

（部外異動申請書）

・要員担当者が入力したい

・統一したほうが、混乱を招かない

・T-Clickになった時の懸念は？→書類作成など

　あれがめんどくさい（マニュアルがあれば）

・T-Click分かりにくいから、マニュアルが欲しい

・マニュアル作成してくれればOK

（代行配置申請書）

・T-Clickに統一した方がよい

・工長→要員担当者に話がある

・代行配置申請書がやるべき仕事ではある

・代行の再申請は、スケジュールに入れて管理している

（部外異動申請書）

・部外異動申請書は要員担当者で記入しているため、

  回付ルートは特に困りごとはない

・T-click化 → 懸念なし

・T-Clickへの統一はいいが、入力方法が分かりずらい

→マニュアルがあればOK

・T-Click統一後も、要員担当者が入力できるようにしてほ

しい

問題無し

・T-Clickの良さが分からない（頻繁に使わない）

→T-Clickのアプリを開く場所が分からない

　 マニュアルを丁寧に作成することで解決可能では？

・過去は菊池課長が起票していたが、

　工長記入→課長→小林さんに共有されている

・人事提出と同時にCCで小林さんがはいっている

・部外異動申請書は、小林さんが入力して課長決裁

・Ｔ-Ｃlickに統一された場合

　→ 要員担当者が回付ルートにないものについては

　　　要員担当者に確認通知がくるようにしてほしい

　　　（情報共有化）

（代行）

・基本情報は要員担当者が記入

・理由は工長が記入

（的役割）

・工長も入力していた

・組長的は要員担当者

（部外）

・要員担当者が入力

（代行）

・要員担当者が記入

（部外異動申請書）

・要員担当者が記入

・トライ→現場応援へ行く際、期間延長や短縮はできるが、

　最新所属限定組へ戻る際に応援の再入力が必要

　なのをどうにかできないか
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異動申請書類のT-Click化を考えているが、

懸念点はありますか？

・部外異動申請書

・代行配置申請書

（代行配置申請書）

・本臼さんが記入する

・使用機会が少ない為、最初は操作に不安有

・書類自体がどこにあるのか分かりにくい

・回付ルートの設定が分かりにくい

（どのステップに誰を入れればいいのか）

（部外異動申請書）

・問題無し

（代行配置申請書）

・要員担当者が入力

・T-Clickは帳票の入り口が分かりにくいため、

　リンクをクリックしたら帳票に飛ぶようにしてほしい

（部外異動申請書）

・問題無し

※T-Click化は問題ないが、操作方法等のマニュアルが欲し

い

・異動関連帳票はT-Clickに統一してほしい

（代行配置申請書）

・要員担当者が入力をしているが、担当工長が入力するべ

き

　だと思っている

・申請書を提出する必要性を教えてほしい（課長）

（部外異動申請書）

・問題無し

・システムに慣れておらず不安。要望は特になし 特になし

・人事が入力した応援情報が確認できないので、

　帰ってくるタイミングが分からない（人員構成表で確認）

・異動件数が少ないので、

　他の人が打った情報が見れるようになると助かる

・部外異動も少ない

・保全は工場外応援が多い

・一括申請時にコピペができないため、結局時間がかかる

・青J時代は、異動訂正・取消連絡が不要だったが、

　現在は必要のため、連絡の手間が増えたと感じる

・他課の異動情報は確認できた方が良い

・「兼務」「代行」の終了日を忘れてしまう

→ 記入漏れ・ミス指摘のアラートが出るようにしてほしい

・記入漏れ、ミスの指摘のアラートが出るようにしてほしい

・慣れてきて使いやすい

・入力する機能以外の使い方は分からない

・訂正・削除の使い方

・Jコードのみじゃなくて、所属コード検索ができると良い

・今後あれば、連絡する ・今後あれば、連絡する

・TL兼務を外して付け直す　→　マニュアルに書いてない

・入力すると異動情報が消えてしまうのはどうにかならない

か？

・エラーが出るようにしてほしい

・実際にやってみないと理解ができないし、質問も出てこない

・応援なのか異動なのかの区別が分かりにくい

・受入側が入れる？何日前なら大丈夫等…

・異動　部越え　入力　で調べると出てくると良い

・組織表や月間予定表もデジタルチームが最強

・青色J-NET入力しやすい 特になし

・長期の休職と育休で自動で職位変更ができないように

　できないか？

・異動先入力

・異動先の情報が見れない（見れた方が良い）

・最新所属変更処理への異動処理が楽にならないか？

・兼務入力が別になっている（昔は一画面でやれる）

特になし

・異動先入力→異動元承認　のシステム

・福岡さん：期間従業員　システムで見れる

　　　　　　　 更新したかどうか（期間従業員に送った情報が

添付されてくる→ややこしい）

紙の方がやりやすかった

・要望は特にない

→自分の入力履歴が確認できる

・1N1へ異動する時に履歴が見れる

・エクセルのシステムへの要望はない

・異動手続きに関するFAQを作成

・手続きに関する事務作業を簡単にしてほしい

（代行・的役割の入力フローを特にシンプルに）

・部外異動の手続きは複数あるのでややこしい

・部外異動など、要員担当者と人事の業務範囲が

　分かりにくいので、整理してほしい

・システムで追加機能がある場合は、説明してほしい

・異動理由が選択しにくい

・1/1付異動入力時、内示から入力期限までの期間が短

い

・人への投資関係や研修期間の情報など、要員に関係する

　情報は要員担当者にも直接情報を落としてほしい

（要員担当者にも宛先が入っていると思っている

・的役割申請書のT-Click化について、

　工長にも申請方法の説明をしてほしい（説明漏れ）

→元々工長が申請していたが、現在は要員担当者が実施

・マニュアルを更新してほしい

・工場外転入者が国内・海外で対応方法が違うので、

　分かりやすくしてほしい
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現在のシステムへの要望はありますか？

・他課へ異動する人の情報も見たい　等…

・他課へ異動する時に、異動歴を見れるようにしてほしい

・簡単になったと感じる（名前検索できる）

・システムは青色J-NETより入力しやすい

・時間制限なく、いつでも入力できるのはありがたい

・課越えの応援は、応援先で全て入力できないか

→２度手間が発生している気がする

・課越えの異動・応援情報の共有はメールでリスト送ってい

る

・最新所属を応援システムで入れないといけない→二度手

間

・要員担当者じゃない工長もシステムで異動情報を確認

  できるようにしてほしい

・ルールは理解しやすい

・人員構成表に役割項目を記載してほしい

・マニュアル：入力方法のみでなく、異動・応援の基本ルー

ル

　　　　　　　　を記載してほしい

・「兼務」が自動で解除される仕組みが欲しい

→異動申請したら必ず兼務が消える

・SX級組長的　→　異動　TL的　→兼務入力　なのが

　分かりにくい

・育休に「入る際」「復帰する際」の要員担当者への

　情報提供があったり、なかったりするのでデータでほしい

・トライへの異動を応援側で入力するのが分かりにくい

・マニュアルのどこに何が載っているか分からない

・異動先入力（異動先入力時の情報交換に工数がかか

る）

・T-Clickの添付方法が分からないので、

　もっと丁寧に説明をしてほしい

・第２保全の応援入力が「部内他課」になっちゃう

（鈴木さんの本来所属が「NL7」だから）

→NL8の訂正ができない（応援元に連絡してとの表示）

　応援開始前の訂正・削除

・応援/異動共にシステムが更新されているが、

　マニュアルは更新されていないので、更新してほしい

・CX級定例会で、人事制度の仕組みを展開してほしい・モニターがなく、１画面で入力するのは困難

→確認したい資料を紙印刷して、なんとか作業している

①マニュアルが分かりずらい

②事象に対して、マニュアルのどの部分を見ればよいか

   分かりずらい

　→ ①②の結果、人事Gに問い合わせてしまう

・入力時エラーメッセージが出て、申請できないようにしてほし

い

・異動元が入力している（異動先が入力することもある）

・最新所属限定組へ異動する際に課付異動＋応援処理

・管理スパン12名で工長的がつかないのに、

　管理スパン15名の職場は工長的がついている

　職位手当の額も大きく不公平感が出るのではないか

・組長の管理スパンも５名の職場と２０名の職場がある

・要員担当者が２人欲しい

・Tagetikなどの人事システムも含め、

  システムを触れる人が１人なのは不安

・人事が展開できる情報はもっとたくさん知りたい

・色んなパターンがあるが、今のマニュアル載っていない

・注意点がマニュアルに記載されていると良い（ポイン

ト！）

・組織変更時の職位・役割解除を分かりやすく

異動票使用：１７部署

　　　未使用：６部署
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現在の異動業務への要望はありますか？

・現在のマニュアルは分かりやすいか？確認しているか？

・運用方法を簡単にしてほしい　等…

・部外異動の運用方法はややこしいですか？

特になし

・マニュアルは、特に要望なし（紙確認）

・イレギュラーなこと（復職時等）があると知らないことが多

い

・役割変更が月途中でできないのが厄介

・現場→技室異動時、誰に異動入力依頼をすればよい？

→GMは入力方法を知らないから、室長or部長依頼に

　 要員担当者から室長or部長に依頼するのは難しい

・職能考課等を判断する人が異動入力をするべき（課

長）

・エンジンの要員担当者は筆頭工長が担当している

→ 要員担当者は工長以上でやった方が良い（課長）

・職位手当について、日割りで手当計算ができればよいが…

・CX級の方にも異動スケジュールを展開してほしい

・部の取りまとめ役がいると良い

・休復職の異動ルールを要員担当者に展開されていない
・異動・応援は一緒の担当の方が良いと思う ・人事×エンジン製造部との会議があった（面着）

・異動票使用（データ有） ・異動票使用（データ有） ・異動票使用（データ有） ・異動票使用（データ有） ・異動票使用（データ有） ・無し・異動票使用（データ有） ・無し ・異動票使用（データ有） ・異動票使用（データ有） ・組織表を利用 ・異動票使用（データ有）・組織表管理（データ無し） ・無し ・異動票使用（データ有） ・異動票使用（データ有） ・異動票使用（データ有） ・異動票使用（データ有）

・期間従業員や派遣社員の満了日を組織表に入力し、

　満了後、空いたポストをどうするのかフォローしている

・異動票を職場内で取り回し、要員担当者＋工長で

　相互確認ができる関係になっている

・育休/復職情報は現場から確認できるようなフローがある

→職位変更＋新ＴＬ変更をフォローできている

・人事に確認した内容を紙にまとめてマニュアルに貼っている

・組織表を作成し、在籍人員に対する過不足を見える化

・週単位の人員管理

・職制表は月初に確認している

・的役割調査もしっかり確認している

・課内独自の組織表を作成し、異動情報を反映させて確

認

・工長mtgや要員調整会議で異動情報を正確に共有

・毎月月初、職制表を必ず確認している
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異動申請時は、独自の異動票を使用しているか

（可能であれば異動票のデータを送ってもらう）
・組織表のみ使用（データ無し） ・データ有 ・無し ・無し ・無し

①組織表を1週間おきにメンテナンス

（変化点 → ハイライト表示で分かりやすく工夫）

②TLの職位付与 → TL的役割調査資料を活用

  → 工長にメール送付して確認依頼

③工長とコミュニケーションを積極的にとる

・課外応援者の帰任予定日はシートで見える化

・課内TLリストを稼働1日目に課内展開

　→追加、削除の確認依頼（展開先：工長・組長）

・入出力の情報

・工長、課長にFBする

・人員構成表を月初/月中で２回工長へ送付している

→異動者情報が反映したものを月中に送付することで、

　 翌月組織を工長が確認できるようにしている

・50特の情報等は、要員担当から取りに行くようにしている

・毎日、課連（工長以上）で異動の注意事項を共有

・担当人事から、復職情報だけ貰っている

・異動情報をコピーして必ずダブルチェック

・独自で職制表を作成し、職場が見れるサーバーへ格納

→組長が確認し、誤りがあれば連絡を貰う

・工長・組長へ異動漏れが無いか確認してもらっている

・「１」で回答頂いた通り

・要員担当者２名でダブルチェック

（中薮さんの定年退職後 → チェックする人を置きたい）

・年１回、工長に異動票のマニュアルを確認してもらい、

  少しずつ改善（異動数が多い部署 → 改善度が高い）

・人員管理表メンテ

・異動票の作成、実施有無の記入

・職制表の確認

・課長、伊藤CX、川口さん

 代行期限切れのSCDをOutlookで飛ばしている

・塗装成形部は、PowerBIで人員管理ができている

→でじプロチームが作成した

・組織表を作成して、月末・月初に確認している

・課内の異動票とシステム内の異動情報を照らし合わせて

　確認している

・人事異動関係一覧リスト.xlsxを月末に組長へ送り

　異動者の漏れが無いか確認してもらっている

・申請前に申請画面を工長・課長に送っている

・忘れ防止で紙に記入している

・異動する時のチェック事項

・異動・応援パターンをまとめている（NL4玉越さん）

・いつ誰が戻ってくるのかカレンダーに書いている

・西村さん理解してくださっている

・フォーマット作成してやっている（カレンダーに赤大文字で）

・担当工長・柿田さん・課長・CC

・メールが来ることで異動申請が完了したという認識がある

・メールを送る時間がない

・確認方法が分かりにくい（来月の所属・職位が）

・翌月にならないと正しい所属・職位が分からないので、

　確認できるようにしてほしい

・紙で課長か工長に回している（エビデンスがある）

・まずは人事に確認する

・異動票をコピーして工長に渡している

・職制表の確認している

・TLやっているとOAの方に来るからすぐに気づく

→勤怠を入れる時に組長が気づける

・組織表の管理（週１・２回更新）

→将来発生が予想される業務スケジュールを記入、管理

（応援帰任時期に行う手続きを組織表に事前に記入）

　過去の異動履歴も見れる組織表になっている

　半年先の話でも組織表の未来日に記入しておく

・異動票に必要情報を集約

→抜け漏れチェック可（誤入力　→　エラー表示）

・入力期限の１・２日前に再度、異動チェックをしている

→入力時と〆切前の自分で考え方・見方が異なるため

・マニュアル確認＋人事確認で基本ルールを勉強

・応援・異動のリストを作成して、

  両直の要員担当者で確認している
・部の人員確認表で確認している

・ダブルチェック

・組織表（部から組織表作成依頼が来る）

→田原人事の澤田さんから能率要員シートの中に、

　 組長何人、工程数、年休要員何人

   課独自の組織表

　 部独自で組織表を作成している理由は？

・個人持ちのデータで確認

・要員調整会議を２・３年前に開始した（月１回）面着

→注意点をアナウンスしている（工長以上全員が参加）

・異動申請〆切をアナウンスしている（工長以上）

・入力後のＰＤＦを工長・組長に返送している

・小林さんだけが職制表を確認してくださっている

・職制表確認は工長に飛ばしても確認してもらえないと思う

・口頭連絡は言い間違いがあるため、受け付けていない

→必ず異動票を提出するよう声がけ

・フローチャートを作成して、NF3/4には展開していた

・職場異動要望書を期日までに回付してもらうように

  課長、工長等に案内

・①が期日に間に合わない場合にどうなるのかも説明

・要員担当者入力後 → 課長、工長、組長にメールで

  完了報告（PDF送付、確認依頼）

・月初、職制表を確認

・海外支援（急な決定）

・要員担当者が異動に関するルールを把握していない部分

→応援時は職位変更が必要という認識無し

・マニュアルに書いていない作業

・課長、工長は異動に関するルールを把握しきれていない

（要員担当者でストップ → 修正）

・兼務解除（異動ルールを理解していないと厳しい）

・TLが応援に行くときは、要員担当者で止めてる

→課長、工長は職位変更要否の判断ができていない

・課長や工長から口頭で異動者の情報連絡があった際に、

　異動漏れが発生してしまっている

→別の作業をしていて申請自体を忘れることもあり

・工長：異動に関するルールへの理解度は個人差有

（職位は分かっているが、赴任日等はミス有）

・工長は、赴任日を間違えて申請してくる

・異動〆切を理解・把握できていない

→人事申請SCDを課長＋GM＋工長に展開している

・応援に行くときは、工長が記入してくれるが、

　職位変更依頼が無い場合もあるので、必ず確認している

・育休に入るタイミングや復職時のTL付与解除が漏れやす

い

・週１回工長MTGで調整

・TLが応援に行くことは滅多に無い

・研修の情報は降りてくる（工長MTG）

・休復職の情報も工長MTGで流れてくる

・工長MTGが肝

・稼働５日前〆切でやっている

・事前に調整したうえで異動調整ができている

・休復職の管理ができている：２職場

　 　　　　  管理ができていない：２１職場

・人事案件の異動・応援処理情報が課長から降りてこない

・要員担当者が頑張って異動エラーを止めている状況

　→要員担当者の知識が浅いとエラーが増えてしまう

    可能性有

　　 課長・工長の異動ルール理解不足
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課内で、異動エラーを無くす取り組みはあるか

・組織表を作成して、見比べている等

・毎月月初、職制表を確認しているか

・組織表（毎月メンテナンス）

  異動者にハイライト　→　異動後にハイライトを消す

・職制表でも確認

・要員担当者同士でダブルチェック

「１．製造部の異動入力フローについて」のとおり
・課内フロー内で、異動情報を丁寧に確認している

・異動エラーの連絡はありがたい

・職制表までは確認できていない

・課長/工長は異動〆切を理解できていない

・異動票でTL関係の漏れが多い為、

　要員担当者が確認してエラーを止めている

・50特別研修時は、課長や対象者とコミュニケーションが

　取れている

・工長が異動ルールを理解していない（赴任日ミス多い）

・TL付与、解除（要員担当者がTL解除フォロー）

・的役割付与、解除

・過去、異動票は工長が記入していたが、

　ミスが多かったため、要員担当者が口頭で確認して、

　異動票へ記入するようになった

①TLの応援時と帰任時

②育休から復帰時

③60歳定年 → 上級SP、SP、SP-Aに変わるとき

④工長の異動締切日への理解 → 低い

（要員担当者がフォロー）

・課内の応援者の管理はしていない

・元組でTLやっていた人間は、中西さんが確認している

・工長/組長は、異動ルールの理解ができていない

・育休復帰連絡が要員担当者にはない → 役割付与漏れ

・ダブルチェックする体制は作れていない（要員担当1名）

・研修受講者名簿は年初に送られてくる（たまに）

・TL付与/解除まで追えていない

・工長から応援申請が来た時に鈴木さんが止めている

→職位変更のフォロー

・育休/復職の情報は入ってこない

→情報があった方が良い

・研修の時は、研修案内が工長から鈴木さんへ

　50特は情報が降りてこない

→職場から職位変更案内（応援期間が分からない）

　 研修担当から参考で共有できる？

・異動〆切の展開は、工長から問い合わせが来ることがある

・SPや上級SPの情報が降りてこない

　課長が、異動入力の必要性を認識していない

・工長は異動ルールを理解できていないが、

　要員担当者が確認をしてエラーを止めている状態

・育休に入る/復職のタイミングが要員担当者には分からな

い

・海外支援は突発的なものが多い

・職場は異動〆切が把握できていない

・〆切後に異動票を提出してくることもある

・口頭で連絡を貰うとミスをすることがある

・職制が兼務・代行をするときの、期日遅れ/入力漏れ

・応援者がTLをやっていることに気づかない

→応援を出すことが優先になり、気づいていない

・応援の帳票に現職位が載っていない？

・組長工長が間違っていても、小林さんが止めている

・昇格後や異動後の工長は、課のルールの理解不足により

 ミス増加

・年末はミスが多い（12月の入力期間が短い）

→ミスする時はイレギュラーが重なった時

・職場異動要望書の記載ミス有

（具体例：氏名等の誤りはなく、赴任日等の誤り多）

・要望書の起票がなく、口頭、チャットでの連絡

（事後でも要望書を起票 → 最終的には全件回収）

（最初から「要望書起票」 ５：５ 口頭・チャット等）

・課長、工長の異動に関する理解度 → 低い

・TL付与/解除

・的役割付与

・工長の異動ルール理解度は低い

（応援時の職位変更連絡あり）

・人事管理表で管理

・異動〆切は職場展開している

（生産変動や立ち上がりの時期だと〆切オーバーが多い）

・異動理由選択ミス

・担当工長×要員担当者とのコミュニケーションは取れている

→工長詰所に全工長がいるので心配ない

・職位、役割は１回つけたら継続なので、ミスは起こらない

・異動〆切は理解していない

  異動〆切後は応援で対応して、という話をしている

・要員担当者間の引継ぎが丁寧にできていたのも大きい

・工長は〆切までに異動票を提出してくれないことがある

→工長は、異動〆切を意識していないので、

　 〆切後に申請してくることもある

・口頭連絡で、要員担当者に全て任せれば良いという気持

ち

→要員担当者の経験値が低いと申請漏れが起こる

・応援時、課長・工長はTLを外すという認識無し

・海外出張時、課長・工長で話がまとまってから、

　要員担当者に情報を下ろせていない場面も多い

・昇格時の異動入力

・専門技能トレーナーを戻るタイミングでの兼務付け忘れ

・昇格時の代行解除漏れは、アナウンスして欲しい

・応援復帰時にTL付与忘れ

・50特受講時

・松浦CXは課長になる？

・頻繁に異動処理を行う職場はミスが少ないのでは？

・異動ルールを理解しきれない

・始末書をばいいという軽い感覚の人もいる

・要員担当者入力後、職場に異動情報を返却していない

　→現場とのダブルチェックができていない職場がある

・異動票に必要項目が載っていない部署がある

　（職位・役割などを入力する場所がない）

・課長の異動業務への関わり具合も関係してくるのでは？

・異動情報を口頭でやりとりしている職場がある

2

所属・賃金訂正が発生しやすい場面・フロー

・課長や工長は異動を理解できているか

・なぜ訂正が発生してしまうと考えているのか

・海外支援の情報は急に決まる？情報が降りてこない？

・応援に行くときの職位変更

・人事要望の応援処理は、職位変更時期などが細かく

　決まっている為、ミスなくできる

・海外支援が急遽発生することはない

・休職者の情報は全く持っていないが、組長と情報共有

　できているので大丈夫

　工長mtgでも休職者の情報を伝える場がある

・工長は、異動ルールまでは理解していないかも

・異動〆切は展開してくださっている（課長・工長で）

・TLは応援に出さない（EXが応援に行くことが多い）

・育休復帰時期の情報共有は正確にできているが、

　異動ルールが理解できていない

・〆切は意識している

・応援に行くときのTLの職位変更は、工長は

  理解できていない

・復職者の情報が降りてきているか→大西さんから

・異動〆切は理解している（工長）

・稼働半分以上

→ 1日時点でポスト長不在でも問題はないのか？

・他の工長は、要員担当をしたことがないから、

　要員担当がエラーを止めるしかない

・復職の情報は細かく管理できていない（組管理）

・現場→トライへの異動を２週間前に言われることがある

・他の工長が要員担当をしたことがないから、

　要員担当がエラーを止めるしかない

・復職の情報は細かく管理できていない

・応援に出す時に、職位変更が必要なことは認識している

・休職中の方の情報は「誰がいつから入るか」

　職制の場合は、職位だけ

　担当人事から情報を確認していた（面談のプロセス踏

む）

・育休に入る時、TL・組長が自動解除 → 認識無し

・異動〆切日の意識

・前田さんから相談があった時に、スケジュールを教えてる

・組長はノータッチ

・異動は、組長間で決めている

・日割りで職位手当計算はできないのか

・復職の情報は細かく管理できていない

①要員担当者：工長からの口頭連絡を受け、

　　　　　　　　　　応援入力依頼書起票

②工長：依頼書承認

③課長：依頼書承認

④要員担当者：依頼書の内容確認、入力

⑤要員担当者：工長に入力結果送付（確認依頼）

①要員担当者：人員構成表を工長にメール送付

②工長：人員構成表に異動者を記入して提出

③要員担当者：独自の異動票に異動者をまとめる

④要員担当者：システム入力

⑤要員担当者：工長へ入力完了連絡

口頭で異動連絡があった場合は、必ずメール連絡を貰う

最終的には、人員構成表を提出してもらいエビデンス保管

①工長：要員担当者へ異動依頼（口頭、メール）

　※口頭 → 担当者記入、入力

　　（2直の場合、工長記入　→ 翌朝確認後、入力）

②要員担当者：SF入力

③要員担当者：申請履歴作成

④要員担当者：組織表の変化点にハイライト表記

⑤要員担当者：③④を工長に送付、確認依頼

⑥要員担当者：新時間管理システムで最終確認

（異動、応援 → 赴任日に確認）

①工長：要員担当者へ異動依頼（口頭、異動票）

②要員担当者（中薮さん）：SFｓ入力

③要員担当者（阿久根さん）：異動票の内容確認

※6/14現在、要員担当者２名体制 → 12月～１名体

制

※SF入力後の課長、工長の確認なし

①要員担当者：異動票を工長へメール展開

②工長：異動票を要員担当者へ提出

③要員担当者：日付・職位に間違いがないか確認

④要員担当者：異動者一覧を月ごとに作成

　→組織表＋今後の要員状況をリンクして確認

⑤要員担当者：システム入力

⑥要員担当者：工長へ異動票を返却

　→異動票のやり取りで、お互いに異動チェックができている

・か独自のExcelの異動情報を記入してもらって、

　→課長確認（システムに打つ内容と同じ）

・口頭でもらっても、紙に書いて提出するよう

・工長に入力完了後に連絡してきます

①要員担当者：工長に異動票＋〆切日を連絡

②工長：要員担当者へ異動票提出 or 口頭連絡

　 課長：要員担当者へ口頭

③要員担当者：異動入力

④要員担当者：工長へ異動票を返却

⑤要員担当者：組長へ人事異動一覧リストを展開

①工長：要員担当者へ口頭で異動連絡

②要員担当者：異動入力

①工長：要員担当者に連絡（口頭）

②要員担当者：内容確認、応援・異動申請書起票

③工長：応援・異動申請書の内容確認

④課長：承認（課長への対応：要員担当者）

⑤要員担当者：入力

①工長：要員担当者に口頭で異動情報を連絡

②要員担当者：異動票に情報を記入

③要員担当者：異動情報のエラー有無確認

④要員担当者：異動票を課長へ回付

⑤課長：異動票決裁

⑥要員担当者：システム入力

⑦要員担当者：異動票のコピーを工長へ返却（ミス確

認）

①要員担当者：組織表作成（mtg情報踏まえ）

②要員担当者：入力

③要員担当者：工長に組織表メール送付

（目的：内容確認）

④(訂正有）工長：要員担当者に連絡

⑤要員担当者：訂正入力

※最終確認

・異動：月末木曜日

・応援：毎週木曜日

①工長・組長：要員担当者に連絡（口頭 or 書面）

②要員担当者：異動票起票

③要員担当者：課内の工長、組長に展開（確認依頼）

④要員担当者：入力

①要員担当者：２名で相談、異動調整

（要員担当者でない工長からは、口頭で異動相談あり）

②要員担当者：システム入力

②要員担当者の工長２名でダブルチェック

※入力後の情報展開等は無し

要員担当者１：入力

要員担当者２：確認

月ごとの一覧を控え

課長が入って一緒に異動調整

①組長：工長と異動について相談し、異動票を起票

②工長：①で起票した異動票を確認し、決裁

③要員担当者：届いた異動票を元にシステム入力

　（異動票は紙で印刷してから、入力開始）

④課長：システム入力完了後、ダブルチェック

①職場異動要望書を下記ルートで回付

（組長 → 工長 → 課長 → 要員担当者）

②要員担当者が入力

①課長・工長の課内会議で異動確定（異動前月）

　 〆切過ぎに申請が来る場合もある

②人数が多い時はメール・少ない時は工長からメール

③要員担当者：異動票へ転記

④要員担当者：システム入力

⑤要員担当者：課長・工長・組長へ連絡（異動票添

付）

①要員担当者：工長MTG（課長含め）で要員について

　　　　　　　　　　展開（月2回）

②要員担当者（川口さん）：異動票に記入

③要員担当者（飯嶋さん）：システム入力

④要員担当者：異動者・応援者にレターを渡す

（レター原紙を担当工長・組長に渡す）

　要員担当発行　→　担当工長　→　組長　→　本人

No ヒアリング内容 まとめ（問題点含む）

1
製造部の異動入力フローについて

・どの流れで、要員担当者が入力しているのか

①週１回の工長mtgで異動・応援情報を共有

②１～３係　→　城所工長が入力

　 ４～６係  →  本臼工長が入力

③入力後、要員担当者同士でメール送信→内容確認

※他課からの転入 → メール連絡有 → 入力

①工長　　　　 ：要員担当者に口頭で連絡

　　　　　　　　　　※口頭による情報漏れは今のところ無し

②要員担当者：組織表に記入（変更部分にハイライト）

③要員担当者：異動・応援者一覧（異動票）に記入

④要員担当者：システム入力

　　　　　　　　　　※入力後の現場展開は無し

⑤要員担当者：異動反映後に現在人員名簿、職制表、

　　　　　　　　　　在籍人員棚卸シートで漏れがないか確認

①組長→工長：異動、応援検討案

②工長：異動、応援情報を課長へ相談

③課長：②をもとに、課組織名簿を作成＋要員担当へ共

有

④組長：異動者へ理解活動

⑤要員担当者：システム入力

⑥要員担当者：部人員計画名簿へ異動情報を反映

⑦要員担当者：異動者を工長・課長へメール展開

⑧課長：MTG等で課内展開

①工長：用意担当者へ口頭連絡

②要員担当者１：入力

③要員担当者２：確認

工長：連絡

要員推移のシートを事前に書いてくる（１１月まで）

宇都宮工長と確認

期間従業員と派遣社員の更新もシステムでかくにんして

要員シート記入している

TL→EXのフォローができていない

工長にも確認できている

細かいところまで入られると逆にやりにくい

18/32

所属・賃金訂正が発生しやすい場面・フロー

・課長や工長は異動を理解できているか

・なぜ訂正が発生してしまうと考えているのか

・海外支援の情報は急に決まる？情報が降りてこない？

・応援に行くときの職位変更

・人事要望の応援処理は、職位変更時期などが細かく

　決まっている為、ミスなくできる

・海外支援が急遽発生することはない

・休職者の情報は全く持っていないが、組長と情報共有

　できているので大丈夫

　工長mtgでも休職者の情報を伝える場がある

・工長は、異動ルールまでは理解していないかも

・異動〆切は展開してくださっている（課長・工長で）

・TLは応援に出さない（EXが応援に行くことが多い）

・育休復帰時期の情報共有は正確にできているが、

　異動ルールが理解できていない

・〆切は意識している

・応援に行くときのTLの職位変更は、工長は

  理解できていない

・復職者の情報が降りてきているか→大西さんから

・異動〆切は理解している（工長）

・稼働半分以上

→ 1日時点でポスト長不在でも問題はないのか？

・他の工長は、要員担当をしたことがないから、

　要員担当がエラーを止めるしかない

・復職の情報は細かく管理できていない（組管理）

■要員担当者へのヒヤリング調査
・異動対応の業務フローを確認
⇒Wチェック体制の有無

・困りごとの吸い上げ

各職場の要員担当者全員２４名に直接会いに行き、ヒヤリングを実施しました。

お聞きした内容は職場での異動業務フローや困りごとについてです。ここでは、要員

担当者に加え、要員担当者に異動情報を伝える工長たちが異動ルールを理解して

いない事が分かりました。結果を集計すると５割以上の６４％の方が「異動ルールの

理解不足」があると回答されました。

要因解析②

19/32

ヒヤリング終了後、改めて、今回のテーマに対し、系統図を用いて原因を追究し、

真因を洗い出しました。

突き止めた5つの真因に対し関係部署も巻き込んで対策を行いましたので、

その中でも効果があったものをご紹介いたします。

次に、異動業務エラーを止めるために行っているエラーチェック方法を確認します。

エラーチェック方法は３種類あり、まず、個人で止めたエラーでは、要員担当と日々

会話する中で、事前情報と入力情報が異なる場合に気づく事が出来ます。次のチェッ

クでは人事情報と照合し、申請漏れやミスが無いか確認します。ただしこのチェックは

不完全でTLと呼ばれる役職は、職場の状況に応じて配置をする為、エラーチェックに

使用できる固定的な照合データは存在していません。そして最後は、製造部で止めた

エラーです。要員担当者が、翌月に更新される職制表を確認し、所属変更や職位変更

を確認しています。ただ、ここで見つかるエラーは、「本社人事での訂正作業」が必要、

つまり、後工程へ不具合を流出してしまっている状態となります。

製造部
拠点人事 本社人事

製造部

課長・工長 要員担当者 課長・工長

異動承認 職制表確認翌月組織検討 異動入力 異動収集 事前情報と照合 システム登録 エラーチェック

現状把握②：異動業務エラーのチェック方法

■現在のチェック方法

現場からの
事前情報と違う

個人で止めたエラー

人事情報との
不一致

人事情報で止めたエラー

異動情報を
職制表で確認

製造部で止めたエラー

所属 変更
職位 変更
⇒工長・組長・TL

検出可能なエラー

所属 変更
職位 変更
⇒工長・組長
※TL情報はチェックできない

検出可能なエラー

所属 変更
職位 変更
⇒工長・組長・TL

検出可能なエラー

１3/32

対策立案

２0/32

24'6 24'7 8 9 10

異動マニュアルを更新・展開 個別人事T

・全異動入力方法を網羅したマニュアルを作成 要員担当者          ★展開

・要員担当者３名へ展開し、アドバイスをもらう

・課長・要員担当者へ展開／HP掲載

異動Q＆Aを作成・展開 個別人事T

・よくある質問を検索くんで作成       ★展開

・いただいた質問を都度織り込み、担当者不在でも疑問点が解決できるように

要員担当者×人事定例会 個別人事T

・月１回、Teams会議を開き、訂正事例の共有や運用変更連絡を実施 要員厚生T

・よくある質問やミスを共有し、同じミスを起こさないよう注意喚起 要員担当者 ★ ★

各種定例会での訂正事例共有・注意喚起 個別人事T ★実施 ★

・訂正事例を共有し、同様の訂正を起こさないよう共有

製造部×人事のTeamsチームを作成 個別人事T

・要員担当者以外にも異動業務を理解してもらう 課長・要員担当者 　　　　　★展開

在籍者リスト作成・共有 個別人事T

・異動情報を反映した翌月在籍者を確認できるツールを共有 ★展開 ★ ★

真因 実施事項 関係部署

A

B

C

D

E

実施期間

作成・確認

作成

ヒアリング 検討

検討ヒアリング

★開催

20/28
19/28

18/28
17/28

16/28

13/28

目標の設定

■何を 所属変更ミスを
■いつまでに 8月までに
■どうする 撲滅する

■何を 職位変更ミスを
■いつまでに 8月までに
■どうする 撲滅する

流れてくるミスを撲滅します

源流対策
0

50

100

150

200

250

300

1月～12月 8月

■所属変更ミスの訂正件数

2023年
累計232件

0

5

10

15

20

25

30

1月～12月 8月

■職位変更ミスの訂正件数（件）

2023年
累計２２件

（件）

１6/31

毎年１２月は異動処理件数が急増！

15/28

職位
エラー

所属
エラー

現状把握③

『だれかの為に』行動しよう！

照合事前情報 人事情報

職位変更ミス（TL・EX）のみ照合
アイテムが無く流出してしまう

■ 現状
・所属変更ミスと 職位変更ミスは
自分たちで発見し訂正

■源流対策の必要性

１5/31

源流

間違い入力

所属変更ミス
232件

職位変更ミス
22件

源流対策が必要！

14/28

■まとめ

・要員担当者は、異動システムへの入力・内容確認を実施しており、実務割合が高い

■ 異動業務エラーのヒヤリング（現状把握①でミス発生件数が多かったC・D・F部へ）



次に、真因Cの人事と要員担当者との連携不足では

今までメール展開のみで行っていた運用変更連絡等

を、対策として、月１回Teams会議にて共有し、その際

は、顔が見える定例会を心がけました。

結果、要員担当者からは、より異動ルールの理解度

がアップしたと好評をいただいています。

要員担当者への対策を行った効果の確認ですが、所属変更ミス、職位変更ミスの件

数は半減する事が出来ましたが、まだミスは流れてきます。その結果、本社人事の訂

正が必要な異動業務エラーを９月に１件発生させてしまいました。私たちは問題点を

もっと深堀せねばと大反省！源流ミス減少によって浮いた工数を活用し、何としても

後工程への流出は０件にしたいと諦めない気持ちで再チャレンジします

そこで新たな対策です。情報の大元！課長・工長がターゲットです。課長・工長に対し、

２つの対策を行いました。まず、１点目は、製造部×人事のTeamsチーム作成です。

課長へ、異動業務に関する情報を随時共有可能になり、異動業務に対する理解・関

心が向上しました。

新たな対策と評価

製造部全体で、
異動業務エラー撲滅に向けた

意識が高まった

２5/32

流失エラーは0件を維持

■主な対策内容

②既存の各種定例会を活用し、異動業務エラーの事例共有・注意喚起

→ 工長 ： CX級定例会 （１回／月）
課長 ： 室課長GMmtg （１回／月）

２点目は、既存の各種定例会を活用した、異動業務エラーの事例共有・注意喚起です。

異動業務に関する情報をTeams会議にて定期的に共有しています。

これらの対策を行った結果、実務割合の高い、要員担当者のみでなく、製造部全体で

異動業務エラー撲滅に向けた意識が高まり、結果、異動業務エラーは０件を維持して

います。

標準化と今後の進め方

■標準化

■今後の進め方
・物的対策はエビデンスを残すという「人」に頼る内容
・「人に頼る」対策となるため「定例会」での
人と人との繋がりを大切にする「拠点人事」を心がけます

２6/32

対策 何を いつ 誰が どうする

A
異動マニュアル 太田、中釜

B
Q＆A作成 太田、林

C
要員担当との定例会 1回/２月 太田、井上

D
エラー事例の共有 1回/２月 太田、井上

E
在籍者情報を製造部と共有 毎月 太田、大久保 製造部マニュアルを作成し定例会で展開

Teamsでの情報共有

更新方法をマニュアル化変更発生時

標準化はこの様になっており、担当、副担当を中心に活動しています。今後の進め方

ですが今後も「人に頼る」対策となるため「定例会」での人と人との繋がりを大切にす

る人事業務を心がけます。

サークルレベル

Y

軸 ★

D-1 C-1 B A

C

D C-2

D-2

1 2 3 4 5

5

4

3

2

X軸

Cゾーン
（2.8 3.3）

サークルの能力：X軸 明るく働きがいのある職場：Y軸
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サークルレベルは改善技能と会合状況など活動が活発となり、このような項目が

レベルアップ。まだまだCゾーンではありますが確実に成長しています。

活動を終えての反省ですがチームとしてQ＆A集を作成する事により、異動担当者が

不在でも質問に回答できる仕組みが出来ました。また、要員担当者との定例会を重ね

ることで、製造部との連携が取りやすくなったと感じています。私個人としては、デジタ

ル化が進む現在、対面でのコミュニケーション機会が減少傾向にありますが、多くの方

と直接対話を重ねる中で、『人を大事にする人事』でなければと強く思えるようになりま

した。以上で発表を終わります。

活動を終えて

■チームとして
・Q＆A集を作成する事により異動担当者が不在でも

質問に回答できる仕組みづくりが出来た

・要員担当者と定例会を重ねる事で
製造部との連携がとりやすくなった

■太田として
・面着でお話を聞くことで『人を大事にする人事』で

なければと強く思えるようになりました
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太田は元気に
なりました★

『真因B、拠点人事が「異動Q＆A」を作成していない』では対策として、他の拠点をベンチマークしてみました。すると、

社内アプリを活用した「検索くん」を使用している事が分かりました。そこで、サークル内でもデジタル知識が豊富な

大久保さんの協力の元「検索くん田原ヴァージョン」を作成しました。どの様に使用するのかを 『デモ画面』にてご紹介

させて頂きます。この検索くんは知りたい項目を、クリックすると、よくある質問に対しての、回答が表示されます、また、

キーワード検索機能もありますので関係する文字を打ち込むと関連する回答が表示されます。このように使い方が簡単

な為、製造部の方も使いやすく、分かりやすいQ＆Aを作成することができました。要員担当者はもちらん、サークル

メンバーからも異動ルールの理解度がアップしたと喜びの声を頂いています。

対策内容①

真因B：拠点人事が『異動Q＆A』を作成していない

対 策：他拠点をBMC実施（元町、高岡、堤） ⇒社内アプリを活用し田原Verを作成

■社内アプリ（検索くん）の活用

Q＆A集により
異動ルールの理解度UP★

２１/32

～勉強会～
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25/28 26/28

27/28

21/28 対策内容②

定例会の開催により
異動ルールの理解度UP★

要員担当

Teams（リモート会議）にて説明会

２4/31

真因C：人事×要員担当者の連携不足

従 来：メールでのやり取りのみ
対 策：定例会を実施（1回/月）

【展開内容】

・異動業務エラー事例の共有
・運用変更の詳細共有 等…
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効果の確認

⇒9月に１件発生

（件）
（件）
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田原工場 異動業務エラー発生推移

■異動業務エラーは大幅に減少！

対策B

対策A

対策C E

２5/31

■何を 所属変更ミスを
■いつまでに 8月までに
■どうする 半減できた

0

50

100

150

200

250

300

1月～12月 8月

所属変更ミスの訂正件数
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累計232件
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99件

■何を 職位変更ミスを
■いつまでに 8月までに
■どうする 半減できた
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職位変更ミスの訂正件数
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累計２２件
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10件

あきらめない！
再チャレンジ

もっと深堀りしなきゃ！

ミスの発生件数20件/月 → 10件/月に半減！
（ミスの訂正工数 5分/件×10件/月=50分/月減少）
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製造部
拠点人事 本社人事

製造部

課長・工長 要員担当者 課長・工長

異動承認 職制表確認翌月組織検討 異動入力 異動収集 事前情報と照合 システム登録 エラーチェック

■ 情報の大元（源流）に対策が必要

新たな対策と評価

２4/32

課長・工長

■主な対策内容

①製造部(課長・要員担当）×人事の
Teamsチームを作成

課長へ、異動業務に関する情報を
随時、共有可能に！
異動業務に対する理解・関心が向上
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