
主表は業務を棚卸しするために使い、負荷の比較は「同一期間の時間比較」シートで行います。主表の備考には「処理単位」「測定期間」「期間内回数」を残してください。「1回」が1件の処理なのか、1日分のまとめ処理なのかをそろ
えずに、時間／回を足し合わせないようにします。

記入例：処理単位は問い合わせ1件、測定期間は対象の1週間、期間内回数は120件、一件あたりの実作業は15分。総工数は120件×15分＝30時間です。実際の件数と、同じ期間に使える担当者の時間を「同一期間の時間比較」
シートへ写して比べます。

部署 期間 業務名 頻度 想定工数(時間/回) [1] ピーク度(High/Medium/Low) [2] 担当者 備考

営業部 1月(年始セール) 見積書作成 日次 2 High 山田 繁忙期のため他部署サポート検討

営業部 2月 新規顧客リスト作成 週1 3 Medium 佐藤 キャンペーン期間外のため通常負荷

経理部 月末/月初 月次決算処理 月次 15 High 高橋 残業増,派遣活用も検討

経理部 3月 税務関連書類作成 不定期 8 Medium 高橋 年度末対応でやや負荷増

カスタマーサポート部 1月～2月 問い合わせ対応(セール後) 日次 5 High 鈴木 返品・交換対応が集中

カスタマーサポート部 通常期 問い合わせ対応 日次 3 Low 鈴木 平常時は負荷低め

総務部 毎月15日 勤怠確認・集計 月次 4 Medium 佐々木 勤怠締め作業でやや忙しい

総務部 4月(新卒入社時) 入社手続き 不定期 10 High 佐々木 繁忙期,他部署支援を受ける予定

製造部 月末集中 生産ライン管理 週次 20 High 田中 大量出荷に合わせて稼働率UP

製造部 閑散期(7月) 在庫整理 不定期 5 Low 田中 閑散期につき他部署の業務支援可

テンプレートURL：　https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iy0TyLO8iF02ex6F23Jy29TNLOTKM-kWwc2ePWaFb_s/edit?gid=735181509#gid=735181509



測定期間 業務・処理単位 件数 分／件 総工数（h） 処理可能（h） 超過工数（h） 制約・打ち手

1営業日 見積作成（記入例） 24 15 6 4 2 2時間超過。前倒し可能な準備を確認。承認・納期は
動かさない。

使い方：件数・時間・処理可能時間を同じ期間で測定。会議・既存業務・休憩を除き、この業務に使える時間を記入。数値は記入例で、削減実績ではありません。



[1] 「回」が1件、1日分のまとめ処理、1回の月次処理などのどれを指すかを決めてください。記入例の工数を比較す
る際は、同じ測定期間内の回数を掛け、実績と想定を分けます。

[2] High/Medium/Lowは概況の目安です。工数と処理可能時間を同一期間で比較し、期限・承認待ち・スキルの制
約を別に確認してください。


