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当社は1960年に安城市で設立された、自動車ボディ部品の総合プレス・板金部品
メーカーです。私たちは、企業理念として「誠実」という言葉を掲げています。
製品の開発・設計から金型製作、量産までを自社で完結できる「一貫生産体制」が
強みです。優れた技術を追求し続け、地域社会、ひいては豊かな社会づくりへの貢献を
目指し、全社員一丸となって日々邁進しております。

サークル全体のレベル把握の結果、運営の仕方や技能の習得・改善能力が
弱いCゾーンのサークルです。

私たちのサークルは幅広い年齢層が集まる計6名で構成されており、平均年齢は34歳。
和気あいあいとした雰囲気が特徴のサークルです。今年度からは大きな戦力が加わりました。
経理室から異動してきた小須田さんです。他部署での経験で培われた豊富な知識と、
新鮮な視点による意見は、私たちの固定概念を打ち破り、会合をより一層活性化させて
くれています。メンバーのスキル把握を行ったところ、「QC手法の活用力」が全体の弱点で
ある課題も浮き彫りになりました。本活動を通じ、弱点を克服することも目標としています。

私たちは、総務人事部 人事室 人事Gに属しており、労務管理・給与計算・福利厚生・
採用など多岐にわたる業務を通じて豊臣機工の基盤を支えています。現在在籍されている
社員の皆さんはもちろん、これから入社される「未来の社員さん」をお客様と定義し、全員が
安心して業務に専念できる環境づくりを日々追求し続けています。

私たちのサークルは、昭和45年結成という非常に長い歴史を持ちますが、社外大会への
出場は2013年4月の出場以降2回目となります。サークル名「ザ・シスターズ」は、
シスターのような『奉仕する心』に由来しています。スライドの写真でメンバーがしている
ポーズは、 人事の「人」という字を表したポーズです。結成から半世紀、変わることのない
『仲間のため、お客様のために尽くす精神』を原動力に活動を行っています。
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入社人数に対する書類の提出状況を確認してみると、毎月半数以上の方が提出遅れに
なっていることがわかりました。
未提出書類ありの19人に何か特徴はないか調べてみましたが、顕著な特徴は
見られませんでした。そこでリーダーより、「人よりも書類に視点を変えてみるのはどうか︖
何か特徴があるかもしれない。
もう一度メンバー全員で話しあってみよう」との意見。

そこで、書類別に担当者のフォロー工数を確認してみると、
指定銀行口座に関するフォロー工数が最も多く、96分かかっていることがわかりました。
件数で見てみても16件と一番多い状況です。
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テーマ選定にあたり、まずは日々の業務の「困りごと」を全員で出し合いました。
「入社時に書類がないことで手続きが遅れたり、書類提出のフォローで残業が増えている」と
意見が出ました。
そこで、サブリーダーより「同じような困りごとがあるということは、緊急度が高いはず︕
メンバー共通の困りごとをもとに深堀したほうがいいのでは︖」との意見。

実際に書類の提出遅れで発生した問題事例を紹介します。
給与や手当の振り込みに関する問題や、人事G担当者の提出確認・未提出フォローの
手間の多さなど様々な問題が生じています。

また、豊臣機工を取り巻く採用環境の変化というのもテーマ選定背景にあります。
昨今の少子化や高校生の進学率向上により、新卒技能職の採用難が続くなか、
当社では従来の新卒採用に加え、中途採用にも注力し始めました。
その結果、近年、中途採用者が増加傾向となっています。これに伴い、入社手続き
対応等の業務負荷も増加しているという現状です。

以上の背景から改めてマトリックスで評価を実施しその結果、「中途入社時における必要
書類の未提出」の評価が最も高く取り組むテーマにふさわしいと判断。選定理由としては、
「メンバーの共通業務である」「お客様である従業員の皆さんの生活に影響する」、業務
機会増加により作業遅延や停滞拡大のリスクが挙げられました。従業員を不安にさせない・
業務効率化の両面から最優先で取り組むべき課題と判断、今回のテーマに決定しました。
未提出の定義は入社日に提出がないものとしております。

今回のテーマは総務人事部部方針である「業務工数５％低減」にも絡めた活動となり
ます。
「にくさの改善」をモットーに掲げ、改善に着手。入社者の「にくさ」と、担当者の「にくさ」。
双方の「にくさ」を洗い出し、サークル活動を通して、業務工数の低減は図ります。

中途採用の流れはこのようになっています。
必要書類についてはstep5の入社手続きの際に伝えるようになっております。
入社人数も2025年1月から5月までの間で29名が入社。独身の方や、配偶者を
扶養に入れる方、お子さんを扶養に入れる方など様々なパターンがあるのが現状です。



「人事目線での説明になっている」に対しても要因の検証を実施しました。
書類未提出者にヒアリングをしてみると、
「家に帰ったらわからなくなった」「説明が覚えられない」「メモが取れなかった」との声。
担当者の説明が事務的で、相手の目線に立った説明ができていないことが分かりました。

要因の検証からわかったことはこの２点です。
中途入社の方々を自分たちの仕事の仕方で困らせてしまい、結果自分たちの首を
絞めていることがわかりました。対策を実施し、スムーズな書類回収が行えるよう対策を
練っていきます。
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指定銀行口座に関わる書類が遅れるとどのような問題が起こるのでしょうか。
後工程である経理出身の小須田さんに確認。・データ確認/やり直し工数等で多くの工数
がかかっていることがわかりました。人事Gだけの問題ではなく、他部署にも迷惑をかけて
しまっており、早急に対応が必要だと判明しました。
この課題を解決することは、人事Gだけでなく、経理室も含めた「業務効率化」に繋がり、
双方にとって「Win-Win」の結果になると確信しました。

また、未提出書類件数、ＴＯＰ３の特徴として、銀行の手続きや市役所・前職場へ
依頼が必要な書類であるということも傾向として判明しました。
ここから3つの書類について外部機関発行書類と表記いたします。

これらの現状把握からわかったこととして、
「毎月半数以上の方から外部機関発行書類の回収できていない」ということが分かりました。

目標は9月以降に入社する方々の提出遅れ0件です。
要因解析では実際の担当者ペアが中心となって取り組んでいきます。

要因解析では「必要書類が回収できていない」に対してメンバー全員で特性要因図を
用いて解析を行いました。
その結果、①「説明の仕方が決まっていない」②「人事目線での説明になっている」
この２つを推定要因としてあげました。

「説明の仕方が決まっていない」に対して要因の検証を実施しました。
その結果、担当者によって強調して伝えるポイントや伝え方の表現がそれぞれ違うことが
判明。ここでバラつき発生︕



標準化と管理の定着については、グループ全体でこのように取り決めました。
法改正等があった場合は迅速に対応できるよう、定期的な見直しをかけていきます。
また、多能工化を目指し、入社説明の担当割り振りも2月の組織変更のタイミングで
ローテーションしていきます。その関係で、担当が変更になり、書類の送り先も変わります
ので、同じタイミングでチェックシートも見直しをかけていくことに決定しました。

今回の活動では常に「全員参加」を意識して会合を進めることができました。
一方で活動中、業務の繁忙期と重なり、計画に遅れが出てしまった場面もありましたが、
「全員参加」で遅れを１つずつ取り戻していき、目標を達成した経験は私たちの大きな
自信となりました。今後はこの経験をもとに計画的かつ精度の高い活動を目指し、勉強会
を実施していきます。私たちザ・シスターズサークルはこれからも一致団結し、より良い
職場環境の構築に向けて全力で邁進してまいります。
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対策案をメンバーで検討し、6つの案がでてきました。
これをマトリックスで評価し、対策案は「入社説明マニュアルの作成」と「チェックシートの作成」
に決定。対策の実施をしていきます。

1つ目に入社説明マニュアルの作成については、担当者によって説明項目数にばらつきが
あったので、メンバー全員で必要項目を再度確認。
期日や伝達漏れの多い箇所をカバーし、担当者の説明が統一してできるようマニュアルを
作成しました。単に手順を記すだけでなく、過去にあったミスや質問をまとめた「Q＆A」を
加えたことで、説明項目・内容の統一化と対応品質の一定化を実現しました。

対策の2つ目「チェックシートの作成」です。「何を、いつまでに、誰に提出すればよいか」が
一目でわかるチェックシートを新たに作成しました。運用方法は、必要書類・封筒・
チェックシートを説明の際に配布し、入社日までに記入していただきます。その後、
通い袋に入れて人事Gへ提出いただくという運用方法に決定しました。運用の工夫として
通い袋を使用することで書類の紛失を防ぐとともに、人事Gへの提出もスムーズに
行えるようになり、入社される方にとっての「にくさ」を解消する仕組みを整えました。

対策の結果、外部機関発行書類の未提出件数が0件に。目標達成です︕
また、今回の対策により、その他の未提出書類件数も０件となりました。
現在も「0件継続中」です.さらに副効果として、入社後の人事・経理からのフォロー工数も
0にすることができました。効果金額の計算をしてみると56,600円という結果でした。
数字以上の効果として、他部署との連携がスムーズになり、職場全体のストレスが
軽減されたことが何よりの収穫です。

メンバーの成長も目覚ましいものがありました。 今回、要因解析において「系統図」や
「特性要因図」を積極的に活用したことで、当初の弱点であったQC手法スキルが飛躍的に
向上しました。

サークルレベルはBゾーンへレベルアップできました。
また、活動を通じて一人ひとりが「お客様の目線に立った仕事を」という意識を強く
持つようになり、元々高かったチームワークはさらに強固なものとなりました。
今後もさらなる上を目指して活動していきます。


