
すべての作業が標準化された作業となっている
概ねの作業が標準化されているといえる
部分的には作業が標準化されている

職場の清掃作業標準書が定期に見直され常に最新の状態になっており周知徹底さ
れている。
職場の清掃作業標準書が整備できている
職場の清掃作業標準書が部分的に存在する
主作業の標準作業時間がすべて設定され、ほぼ全員が標準作業時間内で作業でき
ている
主作業の標準作業時間がすべて設定され、標準作業時間内作業を目指した活動が
できている
主作業の標準作業時間が設定されている
準備段取等、主作業以外の作業の標準作業時間がすべて設定され、ほぼ全員が標
準作業時間内で作業できている
準備段取等、主作業以外の作業の標準作業時間がすべて設定され、標準作業時間
内作業を目指した活動ができている
準備段取等、主作業以外の作業の標準作業時間が設定されている
すべての従業員が、標準作業時間設定根拠を理解し、担当工程の標準作業時間を
理解している
すべての従業員が担当工程の標準作業時間を理解している
一部の従業員が標準作業時間を理解している
作業標準書は、作業内容・手順の変更に対して遅滞なく改訂されており、改訂手
順も明確になっている
作業標準は、作業内容・手順の変更に応じて定例会議等で定期的に改訂されてい
る
更新・改訂が遅れ気味である
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準備段取・片付け
等付帯作業(設備
メンテナンス含む)
の標準作業度
職場清掃の
作業標準書

主作業のＳT
（標準作業時
間）設定状況

準備段取等、
主作業以外の
作業のＳT
（標準作業時間）
設定状況
ST(標準
作業時間)の
理解度

作業標準書
改訂状況

作業基準書は適切なものがすべて揃っており、分かりにくいものはビデオマニュ
アルにするなど工夫されている
必要な作業基準書は概ね揃っている
作業基準書は部分的に存在する
すべての作業が標準化された作業となっている
概ねの作業が標準化されているといえる
部分的には作業が標準化されている
作業基準書は適切なものがすべて揃っており、分かりにくいものはビデオマニュ
アルにするなどの工夫がされており、作業単位でＳＴが明示されている
作業基準書は適切なものが概ね揃っている
作業基準書は部分的に存在する

評価基準
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評価点重要度
考慮点採点欄

8

8

7

重要度

主作業の
作業標準書

主作業:
標準作業度

準備段取・片付け
等付帯作業(設備
メンテナンス含む)
の作業標準書

評価項目

採点方法
❶ 各項目について、「評価基準」を参考にして、「採点欄」に「0 ～ 5 の 6 段階」で工場の実力値を評価する。
❷「重要度考慮点」には、「重要度」÷ ５×「①で付けた点数」　を計算して記入する。
❸ 全項目の「重要度考慮点」の総和が、100 点満点中の実力値となる。
❹ 83 ページのように、レーダーチャートに③の結果を入れ、製造基盤の大きさを確認し、
　 強化に役立てよう。
※評価基準を確認し、どうすれば現状より高い点がつけられるのか具体的に考察することが重要。

標準作業度チェックシート

『今と未来がわかる 工場』C ナツメ社
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作業標準書の様式が社内で統一されており、誰が見ても分かりやすい状態になっ
ている
作業標準書の様式が社内で統一されている
作業標準書の様式は各職場で異なる状態にある
整備された保管ルールに基づき、必要な箇所に取り出しやすい状態で保管されて、
作業者がいつでも見られる状態にになっている
必要な箇所に取り出しやすい状態で保管されている
保管場所が特定の人にしか分からず取り出しにくい
作業標準書は管理台帳等で一元管理されており改訂履歴もわかる状態にある
作業標準書は一元管理できている
作業標準書が個人管理となっている
標準作業時間（ST）は一元管理されており、管理責任者が決められ常に最新の状
態にある
各 ST は一元管理できている
各 ST は各課、各班など個々に管理されている
作業標準どおりに作業できているか管理部門が定期的（年２回以上）に抜き打ち
でチェック・評価するなど、チェック体制が確立されている
作業標準どおりに作業できているかチェックする仕組みがある
管理者が作業方法をチェックし指導する程度で評価する仕組みはない
通常業務とは別に、作業標準で作業できるよう計画的かつ定期的な教育、トレー
ニングが行われている
通常業務とは別に、必要に応じて作業標準で作業できるよう教育、トレーニング
が行われている
見よう見まねの作業となっている
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作業標準書の
様式

作業標準書の
活用/
保管状況

作業標準書の
一元管理

標準作業
時間(ST）の
一元管理

作業標準通り
の作業ができ
ているか評価
する仕組み
作業標準
教育
<実行度>


