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作業標準書作成チェックリスト
担当者が変わっても同じ品質を維持するための確認項目
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チェックの結果は厳密な診断ではなく、次に確認・修正・相談すべきことを整理するための目安です。各項目の詳しい判断基準
（なぜ重要か・OKとNGの目安・確認方法）はWeb版に掲載しています。

設計の観点（4項目）

標準書を作成する対象作業が品質・安全・コスト・教育の観点で選定され、目的・適用範囲（製品・
条件・工程）が冒頭に明示されている
目安：属人化リスク・品質変動の大きい工程から優先順位をつけて整備され、各標準書の適用範囲が1ページ目で分かる。

設計側の判断（公差の優先順位・仕上げの例外・図面に書かれない意図）が、標準書側で明文化され
ている
目安：「この面の公差を優先し、干渉したらA寸法を守る」のような判断の根拠が標準書に書かれている。

作業手順が、順序立てて、別の人が読んで再現できる粒度で書かれている
目安：工程順に番号が振られ、初見の人が読んで作業の流れを口頭で説明できる。

更新トリガー（工程変更・装置変更・材料変更・トラブル発生）・承認フロー・定期見直しと改訂履
歴の管理が決まっている
目安：改訂履歴に変更理由と承認者が残り、年1回の定期見直しとイベント駆動の更新が両方回っている。

加工の観点（6項目）

作業の前提条件（装置・治具・工具・材料・作業者資格）が明示されている
目安：使用する治具番号・工具・材料の条件と、必要な資格・訓練が冒頭に書かれている。

対象作業の現状（手順・所要時間・判断ポイント・例外対応）が、観察・記録にもとづいて反映され
ている
目安：作成前に作業観察・動画記録を行い、熟練者の判断ポイントが標準書に反映されている。

注意点・禁止事項・安全上のリスクと、異常時・例外時の対応手順（誰に連絡しどこで止めるか）が
書かれている
目安：過去のヒヤリ・事故事例が注意点に反映され、異常時の連絡先と停止判断の基準が明記されている。

標準書の参照方法（紙・電子・タブレット）と保管場所が決まっており、現場で参照しやすい
目安：作業場所から数歩以内で最新版が見られ、旧版が現場に残らない仕組みになっている。

教育・OJTと標準書が連動しており、新規配属時の教材として使われている
目安：新規配属時の教育計画が標準書ベースで組まれ、OJTで補う項目が区別されている。

現場と標準書の乖離を定期確認する仕組み（巡視・改善提案ルート等）があり、改善提案が反映され
ている
目安：巡視や改善提案から標準書が改訂された実績が直近1年にあり、提案者に結果が返っている。
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検査の観点（4項目）

各手順に判断基準（何を見て、どう判断するか）が組み込まれている
目安：「バリが爪に引っかからないこと」のように、確認方法と合否の境目が手順ごとに書かれている。

良い状態・悪い状態が、写真・図・限度見本で確認できる
目安：合格・不合格の写真が並べて掲載され、境界の事例は限度見本で確認できる。

記録様式（何を・いつ・どこに記録するか）と、限度見本・チェックリスト・関連標準書との参照関
係が明示されている
目安：記録欄が標準書とセットになっており、参照する限度見本・関連標準書の文書番号と版が書かれている。

新人や別担当者が標準書と補足教育で迷わず作業できることを試行で確認し、関係者（現場・生産技
術・品質・教育担当）のレビューを受けている
目安：リリース前に非熟練者での試行が行われ、出た指摘の反映記録とレビュー承認が残っている。

外注の観点（2項目）

取引先要求・社内基準・上下工程の標準書と矛盾していない
目安：上下工程の標準書と受け渡し条件（状態・表示・許容値）が一致し、取引先監査でも指摘がない。

外注先に渡す標準書・受け渡し条件（品質基準・限度見本・記録の様式）が整備されている
目安：外注先向けに必要部分を抜き出した仕様書・限度見本が渡され、同じ版を双方が参照している。

チェックがつかない項目が3〜4個以上ある場合は関係者レビューを、半数近くある場合は基準・文書そのものの見直しをおすすめします
（目安であり、組織・製品により異なります）。発行：2026-06-10


