
番号 チェック項目 内容・目的 実施状況(Yes/No) 備考

1 定期見直しスケジュール 半年や四半期など、明確なタイミングでマニュアルを見直す仕組みがあるか。 定期見直しと変更発生時を別に決める

2 バージョン管理
改訂履歴を記録し、最新版を常にわかるようにしているか（作成日・改訂日・改訂者
など）。 版・承認者・適用開始日を記録

3 担当者/責任者の明確化 マニュアル更新をリードする担当部署・担当者が設定されているか。 更新担当と承認者、代行者を決める

4 現場からのフィードバック体制
読んだ人が「ここがわかりにくい」「このフローが変わった」などを気軽に報告できる
仕組みがあるか。 該当ページ・困りごと・希望期限を受付

5 ツール・フロー変更時の更新
新システム導入や業務手順変更があった際に、即時でマニュアルを更新できるよう
にしているか。 関連手順書・動画・帳票も確認

6 テストユーザーの活用
新人や異動者がマニュアルを使って実務を行う際、疑問点を吸い上げる仕組みを
設けているか。 通常・例外の探し方を読み手で試す

7 改訂の周知徹底 更新があった場合に、全関係者へ「何が変わったか」を明確に伝達しているか。 対象者・変更点・適用日を周知

8 保管場所・アクセス権
マニュアルがどこに保管されていて、誰でも最新情報にアクセスできる状態を保っ
ているか。 必要な担当者の閲覧権限で確認

9 連動資料との整合性 作業手順書や関連マニュアル、他部署の資料と内容に矛盾がないか。 資料ID・版・管理者で照合

10 現場での活用度合い
マニュアルが日常的に参照されているか、形骸化していないかを定期的に確認して
いるか。 参照数だけでなく迷い・差戻しを確認

11 評価・報酬制度との紐づけ マニュアル整備・更新に尽力した社員への評価（インセンティブなど）があるか。 支援・確認・品質への貢献も評価

12 継続的なPDCA 運用状況を分析し、定期的にPDCAを回してマニュアル品質向上につなげている
か。

未対応項目に担当と期限を付ける

テンプレートURL　https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IyJdG2prDsVeK2E7NJzPfPriuQkpo53eq3A_hYkBPx8/edit?gid=593418444#gid=593418444


