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〜マネージメント目線で考える〜

業務属人化を解決するカギとは？



会社紹介



自己紹介
Bizer株式会社　代表取締役　兼

パーソルプロセス＆テクノロジー株式会社

プロダクト統括部 Bizer team部　GM

富士通、リクルート、ネクスウェイ、グリーを経て2013年10月

にBizer株式会社を設立。 2019年1月にパーソルプロセス＆テク

ノロジーに株式譲渡。

「Bizer team」を活用し、数多くのバックオフィス改革や成長

し続けるチームの支援に従事。

全国各地で年間100日ほどワーケーションを実施。通称ワーケー

ションおじさん。



本日の内容



業務属人化の「見える弊害」「見えざる弊害」1
属人化を解決する“カギ”とは？2
業務属人化を解決する「Bizer team」のご紹介3
マネージメント目線の「参考事例」4
質疑応答5

プログラム



業務属人化の「見える弊害」「見えざる弊害」1



特定の人だけが業務を行い、業務内容や

進捗が他の人には分からなくなっている状態

属人化とは？



誰でもある一定の品質で同じように

業務が行えるようになっている状態

標準化とは？



全ての業務を標準化すべき？

結果が出る仕事の「仕組み化」　株式会社スタディスト 庄司啓太郎 日経BP社

感覚型

経験や知識から
高度に判断

選択型

一定のパターンから
選択

単純型

誰がやっても同じ

http://www.amazon.co.jp/exec/obidos/asin/4822259293/tanq-22/


感覚型

経験や知識から
高度に判断

選択型

一定のパターンから
選択

単純型

誰がやっても同じ

全ての業務を標準化すべき？

結果が出る仕事の「仕組み化」　株式会社スタディスト 庄司啓太郎 日経BP社

87%

http://www.amazon.co.jp/exec/obidos/asin/4822259293/tanq-22/


業務属人化の弊害とは？



属人化の弊害❶

業務効率が上がらない

業務効率化のために業務改善がしたくても、具体的

な業務内容が見えないため手が打てない

現場担当者の業務は増えるばかりで、長時間労働に

つながることもある



2017 年労働時間等実態調査　日本経済団体連合会　長時間労働につながりやすい職場慣行

長時間労働につながりやすい職場慣行

http://www.amazon.co.jp/exec/obidos/asin/4822259293/tanq-22/


属人化の弊害❷

チームとして業務の
品質を担保できない

急な休みや異動の際、他の人にスムーズに業務を引

き継げない

人によるバラツキがでてしまう



TechFactory 設計・製造現場における品質管理

製造現場での品質の維持・向上に向けた課題



属人化の弊害❸

マネジメントがうまく
機能しない

チームのリソースを最適に配分できない

若手や新任担当を育成できず、ジョブローテーショ

ンなどによる成長機会を与えられない



サイボウズ チームワーク総研　「仕事の引き継ぎ」に関する意識調査

引き継ぎのスムーズさとロイヤリティ

スムーズ : 8割が働き続けたい

スムーズでない : 5割が...



なぜ属人化してしまうのか？



属人化の理由❶

今この瞬間は問題がない
から改善されない

もっと業務効率を上げたいとは考えるものの、直近

で大きな問題が起こっているわけではないため優先

順位が上がらない



属人化の理由❷

標準化に着手する時間が
確保できない

目の前の業務が忙しく、標準化や業務改善に取り組

むための時間的余裕が作れない



属人化の理由❸

現場メンバーが標準化に
対して消極的

人によっては、標準化することで自分の仕事が取ら

れてしまう、なくなってしまうという不安を持って

いるケースもある



❶業務効率が上がらない

属人化の弊害

❷チームとして業務の品質を
　担保できない

❸マネジメントがうまく機能
　しない



❶今この瞬間は問題がない
　から改善されない

属人化の理由

❷標準化に着手する時間が
　確保できない

❸現場メンバーが標準化に
　対して消極的



属人化を解決する“カギ”とは？2



業務の属人化は多くの弊害があり改
善すべきだと分かっている一方で、
なかなか着手できない理由も多い

重要度、難易度ともに高いこの課題
に対しては、地道に取り組む以外に
方法はない



業務属人化を解決するステップ

業務の標準化業務の可視化

いつ誰が何をどうやっている
のか、チームで見れる状態に

業務の改善

小さな改善を繰り返し、業務
を効率化していく

誰でも同じように業務ができ
るように整備する

業務の標準化



業務の可視化

業務プロセスを誰が見ても分かるレベルまで分

解して見えるようにる

業務を構成する要素に注意して分解する



業務構成の一例

データ収集 コミュニケーション
（確認、催促）

思考、判断 データ編集

業務システム 資料作成 保管 報告、共有



入社対応の業務プロセス

入社関連書類準備

内定者の住所確認

採用通知書の作成

入社承諾書フォーマットの準備

誓約書フォーマットの準備

雇用契約書の作成



業務の標準化

誰でもその業務が実行できるように、具体的な

やり方や注意すべきポイント、またプロセスに

関連する情報（必要書類やマニュアル、保存先

フォルダなど）も洗い出しておく



入社対応の業務プロセス

入社関連書類準備

内定者の住所確認

採用通知書の作成

入社承諾書フォーマットの準備

誓約書フォーマットの準備

雇用契約書の作成

住所確認マニュアル
https://teachme.jp/8/manuals/7415783/

採用通知書 格納フォルダパス
\\Data\人事\採用関連\2022年\採用通知書

入社承諾書 格納フォルダパス
\\Data\人事\採用関連\書類フォーマット

誓約書 格納フォルダパス
\\Data\人事\採用関連\書類フォーマット

雇用契約書作成マニュアル
https://teachme.jp/8/manuals/2449783/



業務の改善

日々の業務を進める上で、必要のないプロセス

を発見して削ったり、進め方の順番を変えるな

ど、小さな改善を繰り返していく



ここで重要なのが、いかに現場

で運用しながら改善し続けられ

るか



業務プロセスをチェックリスト化することで、

日々の業務の抜け漏れ防止や進捗共有を

しながら、鮮度高く継続的な改善を実施



入社対応の業務プロセス

内定者の住所確認

採用通知書の作成

入社承諾書フォーマットの準備

誓約書フォーマットの準備

雇用契約書の作成

入社承諾書 格納フォルダパス
\\Data\人事\採用関連\書類フォーマット

誓約書 格納フォルダパス
\\Data\人事\採用関連\書類フォーマット

雇用契約書作成マニュアル
https://teachme.jp/8/manuals/2449783/

住所確認マニュアル
https://teachme.jp/8/manuals/7415783/

採用通知書 格納フォルダパス
\\Data\人事\採用関連\2022年\採用通知書

入社関連書類準備



ここまでくれば、可視化して

標準化された業務プロセスを

再利用しよう



山田さんの入社関連書類準備

鈴木さんの入社関連書類準備

田中さんの入社関連書類準備

内定者の住所確認
住所確認マニュアル
https://teachme.jp/8/manuals/7415783/

採用通知書の作成
採用通知書 格納フォルダパス
\\Data\人事\採用関連\2022年\採用通知書

入社承諾書フォーマット準備

誓約書フォーマット準備

入社承諾書 格納フォルダパス
\\Data\人事\採用関連\書類フォーマット

誓約書 格納フォルダパス
\\Data\人事\採用関連\書類フォーマット

入社対応の業務プロセス



ここまでの状態に持っていくためには

目的を明確にして現場メンバーを引っ

張り続けるマネジメントが最も大事



業務属人化を解決する「Bizer team」のご紹介3























マネージメント目線の「参考事例」4



100名の意識が変化！Bizer teamがもた

らした「業務改善」文化醸成の秘訣と

は？





センタに残っているアナログな作業のデジタル化を推進し、既

存の業務フローをデジタルネイティブなフローに見直すことに

よって時間・稼働を捻出することで、更に価値を生む新しい業

務に取り組んでもらいたい。

DXは、改善し続ける姿勢から。そのためには、自ら考え改善し

続けるセンタにならなければ。



産休・育休に関するタスクは、Bizer team上で実際に作っ

てみたら、手順や内容に意見が出るようになりました。タ

スクが共有されると、改善点に気づく人が出てくるんで

す。指摘をタスクに反映して運用してみると、また新たな

意見が出て…と、改善を繰り返すきっかけになりました。

きっとみんな、自分のやっている業務に対して「こうだっ

たらいいのに」と思うところがあったのだと思います。で

も、ちょっと諦めているところもありました。

これまで、タスクの順番を入れ替えるだけでも「業務改善

になる」という認識がなかったので、自分たちも日々業務

改善できると分かったことが大きな収穫でした。



口頭で引き継いでいた労務業務を150の

テンプレートに可視化。

Bizer teamによって課題を予測

できるチームへ。



現在の部署に異動してきたとき、業務が可視化されておらず、

前任者に聞かないと分からない状況だった。特に年に一度の業

務などはマニュアルも対応策も残っておらず苦労した。

今は業務を150のテンプレートに落とし込み、ブラックボック

ス化している業務はなくなった。導入後メンバーが5~6名入れ

替わっているが、何事もなく引き継ぎが完了できている。



総務人事部の仕事は、ミスをしないように慎重に行う一方で、

その先の改善までは行き届かず、ともすると「無事に終わって

良かった！」という現状維持の思考に陥ってしまう傾向があ

る。

ミスなく仕事ができることを当たり前にして、改善や再現性に

取り組んでいきたい。

年に1回しか発生しない業務もBizer teamで可視化して改善

し、翌年発生した時に簡単に処理できるようにしていきたい。



業務プロセスの可視化、標準化、改善によって

業務の属人化を解決し、

本来やりたかったことや新しい取り組みの

ために時間を使っていただければと思います

本日のお話や、Bizer teamが少しでも

お役に立てれば幸いです



support@bizer.jp

https://bizer.jp/team


