
N
o セクション名 主な記載内容例 補足

1 表紙/概要

・マニュアルのタイトル
・担当部署 / 担当者
・作成日 / バージョン
・関連システム/ツール
・改訂者 / 承認者 / 適用開始日
・現行版の固定URL

- マニュアルの基本情報をまとめる場所
- 誰が管理し、いつ更新されたのかを明確にする

2 目的と範囲

・このマニュアルの目的
・想定する対象者（新人、全社員、特定部署など）
・適用範囲（どの業務/フローまで含むか）
・期待できる効果

- 過度に細かい作業手順は別の「作業手順書」に譲り、全体概要/
運用方針を示す
- なぜこのマニュアルが必要なのかをはっきり書くと、読む人の理
解が深まりやすい

3 全体フロー/業務構造

・部署間のやり取りや業務フロー図
・関連部署・役割一覧
・情報/書類の流れ
・前後工程の入出力 / 受け渡し責任者

- 図解・フローチャートを入れ、視覚的に理解しやすくする
- 必要に応じて連携部署の連絡先や使用ツールなども記載

4 運用ルール/注意点

・承認フロー
・セキュリティポリシー
・ミスが起きやすい箇所と対策
・品質基準や納期
・例外時に止める条件 / 確認先

- 詳細な操作より守るべきルールを明示
- トラブル時の対応と連絡先、再開の承認者を記載

5 関連資料リンク/作業手順書

・各業務の詳細手順書（SOP）へのリンク
・FAQや別途管理しているマニュアルの紹介
・テンプレートファイルや共有ドライブのパス
・資料ID / 版 / 管理者 / 確認日

- 「詳しい操作は別資料を参照」という形で、過度なボリュームを抑
え、マニュアルをコンパクトに
- 新人が全体像を掴んだ上で、必要に応じて詳細な手順書を参照
できるように誘導

6 更新履歴/問い合わせ先

・改訂日と改訂内容の履歴
・改訂者/承認者
・問い合わせ先（部署・担当者）
・適用開始日 / 影響資料 / 周知・旧版回収記録

- 変更点を明確に記録し、最新バージョンを常にわかるようにする
- 読者が疑問点を相談できる窓口を示すことで、現場からのフィー
ドバックが集まりやすくなる

テンプレートURL：　https://docs.google.com/spreadsheets/d/1tSJgFSWtogc4GgPgz5Joc3PCBVX0GfYT5LUJ96H7914/edit?gid=534301787#gid=534301787


