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(１) 文書化の意味 
 

○ 実務に使用し、逐次改定することを前提とした文書。

○ 確立された仕事(現在行っている仕事)の仕方、手順

を文書に記述する。 
○ 文書にして初めて、仕事の仕方が明確になり、誰も

が知ることができる。 
○ 組織全体に周知することができる。 
これが文書化の目的なのであって、文書化すること自

体が目的なのではない。文書に記述された手順は実行さ

れなければならず、組織の仕事は変化するものであり、

改善のために変えなければならない。 
仕事の仕組みや文書、記録の内容と管理の方法は、実

務で実行出来、実務の変化に柔軟に対応できるものであ

ることが極めて重要である。 
 

(２) 文書と記録 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

最近、医療機能評価や国際規格を受審される施設が多くなってきています。受審される施設からの問い合わ

せで最も多い物が『文書化』に関するものです。 本号から、文書化について連載します。 

 
 

(３) マニュアルとは 
 

マニュアル（Manual）とは，「手に持った本」を意味

するラテン語から来た言葉である。マニュアルの適用範

囲は，仕事の処理手順や手続きを記述した「手順書」・「処

理要領」類，機器類や，パソコンや情報システムなどの

ソフトウェアの使い方に関する「使用説明書」・「操作説

明書」類，さらには職員の行動規範，教育用テキスト類

までと，広範に及ぶ。 
 ここで重要なことは、語源にあるように“手に持った”

ことであることであり、換言すれば“すぐそばにあり、

いつでも使える“ことである。 

文 書 化 ？

第１回 用語の確認

 

(４) 標準 
 標準とは，企業や団体，あるいは業界団体といった組

織内における生産物の仕様や仕事の方法，手続きなどに

関する“決めごと”である。 
             標準化とは，標準を定め，

それを受け入れ採用してい

く組織ぐるみの過程や活動

のことであり、組織内での

“決めごとづくり” とその

実行である。標準化とは，組

織内における合理的な基準、

共通的な規格や仕様，構造，

形式、を定め，採用していく

組織ぐるみの取り組みのこ

とである。なお，標準化は，

当事者間の納得を前提とし

ており，決して，一方的な押

しつけや画一化ではない。 
「標準」を日本工業規格  
（JIS Z8101）では，「関係   
する人々の間で利益または

利便が得られるように統

一・単純化を図る目的で，物

体・性能・能力・配置・状態・

動作・手順・手続き・責任・

考え方・概念などについて定

めた取り決めを標準」，と定

義している。 
 
 
 
 

文書と記録

文 書 類

指示的内容

作業へのインプット

証拠としての内容

作業からのアウトプット

品質マニュアル

各種規定

作業手順書

帳票類(様式)

作業記録・活動記録など

環境測定記録など

報告書など

帳票類(記入済み)

例 例

計 画 文 書 ： 文書 運 用 文 書 ： 記録

共通 ： 識別、保管、検索容易性が求められ、読み易い“文書化した手順”を作る。

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 


