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究などしがちであるが，それは本筋ではない。 言葉は分数によ

って成立っている もので，人間文化の基礎をなす。業務分類の

作成は，科学的管flJ!に対して言葉を与える ような役制を来たす

ものであって，業務分類の与える言楽のmなによ っ て，事業の

科学的行酒!は，体系をととのえて進肢をとげることができ る。

その煩をさけてはならない。

4 事務の流れ図表

業務分析は業務分類についで， 分修iによって抽出される単位

業務ごとに，事務の流れ図表を紋出して，仕事の手順をl列らか

にしておく方法をとっている。事務の流れ図表はアメリカでも

プロセス ・ チャートなどと称して， 民間燦関および政府綴関に

おし、て広〈利用されているようであるが，国鉄式図表は別個に

工夫したものである。

業務の運行を表示する図表にはTごし、たいつ~の 2 極がある

(1) 個人目IJ業務迎行図表 (2) 系列別業務員I!行図表。そのうち

官íl者は，職員各11.1人(または組)が日々行っている仕事を，出

動から退 1:H まで時間を追って記入した凶表で，いわゆる作業ダ

イヤであって，これによって各個人の日々の仕事がはっきり す

る。また後者は仕事(単位業務)のはじまりから終りまでの手

順，いわゆる事務の流れを展開した図表であ っ て，各仕事の手

順と担当箇所がはっきりする。以上 2 磁の業務iill行図表は， 1 

人 1 人の職員または一流れ一流れの仕事をは っ きりさせるので

あるが， 1 つの後関内の多 くの職員の悩人別業務巡行図表を 1

つの図表に総合したもの， あるいはl関連ある多くの仕事の系列

別業務巡行図表を組み合わせて総合した総合巡行図表をつくる。

この総合巡行図表によ って ， 多くの職員の仕郁あるいは， 多く

の流れの仕事の関係と全体像がはっきりする。

事務の流れ図表は仕事を行う手II~iを l別らかに示していて，こ

れを j明 いて仕事の手JI関の改善，傑準化，仕事の手IIIIlの欽普され

た場合改善点の説明のために，戦五iの災成のために，上級職員

の計画のためなどに利用することができる。

J~務の流れ図表の一例として現場俄|刻設置2改慌の事務の流れ

図表をJ掲げておく。図のように関係筋所を縦刺!とし ， 左から右

へ横流れに仕事の手順を展開して記入する。

5 .業務基準普

業務分析の第 3 の段階は業務基準岱をつく っ て， 業務の構成

要素を 191 らかにすることであるが，これによ っ て業務分析は結

末をつけられる。

以上国鉄式業務分析について ， jliIJ位白内戦 ilÉの観点に立つ職能
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分析の刀法を述べてきたのであるが， 業務分析はべつに組織的

職能の観点に立つ職能分析が考えられる。

参考文献 lli利1Ií:~着工 経営管理総論。石田武総務会 管理!の

能率化。(附村浩)

ぎょうむぶんるいきかくひょう 業務分類規格表 国鉄の

全信HI~Iについて業務を洗い出し，ーすじーすじの単位業務を明

らかにすると，幾万にのぼる単位業務が分析抽出される。これ

らの単位栄務を共通の鼠性によって整理して，組織的に献上げ

配列すると，国鉄の業務分類ができる。こうして業務分類を組

み立てるため，規絡をさだめたものを，業務分類鋭機表という。

業務分弊i*見絡表は，表のようにきめられていて， これは国鉄

の基本業務桝造を表わしているもの と いってよい。

この鋭絡表の示すとおり ， 国鉄の業務を大わけにすると総

務 ・ 促進・人事 ・ 経理 ・ 需品 ・ 施設 ・ 車両紛納 ・ 輸送 ・ 営業の

9 つの区分に分けられる。一般経済経営の基本業務併造につい

て，資本の流れが投下 ・ I/'l ìl向 ・ 回収の過程をすすむという考え

方によ っ て，また仕事の過程の考え方によ って ， 制迷 ・ 生産 ・

l販売のjliIJ般をとらえて考えられていて，この考えプJがL 、ろいろ

の経済経営に統ーがjに適用することができる。国鉄の基本業務

業務分類 規 j帯表
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