
【プロセス図表-03】 作成：ISO事務局　承認：社長　最新版更新日：※品質マニュアルに同じ

【重要ポイント】

文書 オーナー 補佐担当 主管Ｐ 社内作成　文書・指示書 社内記入　記録 保管場所

営業部（受注） Ａ部長 Ｂ課長 受注管理Ｐ 製作プラン※起票：社外情報の添付 部署書棚

営業部（業務） Ｂ課長 顧客関連 製品受領書（各社） 製作プラン※納品記入 部署書棚

管理課（業務） Ｃ課長 製作プラン※起票確認・社内調整 （営業と共有） 部署書棚

管理課（購買） Ｃ課長 Ｄ主任 ※購買資料 部署書棚

管理課（外注） Ｄ主任 購買Ｐ ※外注先資料 部署書棚

製作部（設計） Ｅ課長 設計Ｐ 設計製作プラン （営業と共有） 設計製作プラン※実績記入 部署書棚

製作部（製作） Ｆ部長 Ｅ課長 製作プラン※作成・変更 （営業と共有） 部署書棚

製作部（検査） Ｇ検査課長 是正改善Ｐ 部署書棚

製作部（保管） Ｇ検査課長 Ｅ課長 社内整理 部署書棚

管理層（品質） Ｆ部長

管理層（環境） ○○社長 環境関連全般 環境関連規制情報

管理層（経営） ○○社長 方針管理Ｐ ※実績記入された計画書等

・文書オーナーは、文書の適切性を監視し改善します。　・保管年数は、顧客及び法令指定を優先します。
※特にプロセスオーナーは、各自担当する「マニュアル関連の手順書」の適切性を監視し、改善します。
・全ての文書は、発行（新規・改訂）前に「社長のレビューと承認」が必要です。　・原本は１部、事務局で管理します。
・発行の際は必ず次の「全体会議」で報告し、必要なコピーを関係者に配布のうえ周知徹底をします。
・計画や記録を記入する「専用帳票」が無い場合は、汎用向け『実施計画／実施報告書』を利用します。
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ISO事務局
教育訓練Ｐ

支援プロセス

マニュアル及び 関連手順書

プロセス別年度教育訓練計画
年度方針実施計画書
全体会議議事録（議事予定）
外部規制等一覧表
スキルマップ（有資格一覧／全社教育）
内部監査計画書（年間／個別）

ＩＳＯ規格書

※製造契約情報

是正・予防処置管理表（当社）
教育訓練報告書
内部監査報告書
全体会議議事録

※実績記入された計画書等

ISOファイル
※部署に複写

記録として
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ISO事務局

環境側面負荷データ調査表
著しい環境側面／環境側面データ表
間接側面調査表
法規制等一覧リスト

環境関連情報記録
環境実績集計シート

※実績記入された計画書等

ISOファイル
※部署に複写
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管理文書　適応表

「業務プロセス・管理文書の
管理責任と権限」部署適応表
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