
（2月）予定表 月末配信

№ ｶﾃｺﾞﾘｰ 内容 手順

1 安全
翌年度『年間安全衛生目標』『年間安
全衛生実施計画』のイメージづくり

翌年度の『年間安全衛生目標』と『年間安全衛生実施計画』のイメージ
を、いつまでにどの程度まで作成するか、スケジュールを決め、取り組ん
でください。

2 安全 『年間安全衛生実施計画』の推進
当月の計画内容について、いつ（何日）、何を実施するかの予定が決まっ
ているかを確認して下さい。

3 安全 安全衛生組織図の更新

翌月に組織変更や人事異動の予定がある場合：
・安全衛生組織図の修正・追加の必要性を確認してください。
・必要性がある場合、修正し、掲示等で社員に周知してください。

4 安全 変更管理：リスクの見直し・評価

翌月に作業環境・作業方法の変更や新規設備導入がある場合：
リスクの見直し・評価について、いつ・どのように実施するかを決めてくだ
さい。

5 安全 安全パトロールの実施

翌月のパトロールの予定（実施日、メンバー）を明確にし、社員へ周知し
てください。また、パトロールの実施方法（内容）を見直す必要がないか検
討し、必要に応じて内容の変更を行ってください。

6 安全 輸送会社の状況把握と指導

翌月の輸送会社に対するチェックと指導（安全ルール遵守状況、固縛状
況、資格取得状況の確認等）を、いつ、誰が実施するかを明確にし、実施
させてください。

7 安全 安全衛生委員会の実施
翌月の安全衛生委員会の日程と議題を確認し、確実に実施されるよう周
知してください。

8 安全 新入社員安全教育

翌月に新入社員が配属される場合：
・安全教育の実施スケジュールを明確にし、確実に実施されるよう確認を
行ってください（いつ・誰が）。
・安全教育内容（配属前、配属後）に漏れが無いか、予め確認してくださ
い。

9 安全 配置替え安全教育

翌月に社員の配置替えを行う予定がある場合：
・配置替え教育の実施スケジュールを明確にし、確実に実施されるよう確
認を行ってください（いつ・誰が）。
・教育内容に漏れが無いか、予め確認してください。

10 品質 継続：購買先の評価
購買先評価を実施する日程を明確にし、確実に実施されるよう確認を
行ってください（誰が・内容等）。

11 品質
翌年度『生産部門品質目標』『各チー
ム品質目標』と『実行計画』のイメー
ジづくり

翌年度の『生産部門品質目標』『各チーム品質目標』と『実行計画』のイ
メージを、いつまでにどの程度まで作成するか、スケジュールを決め、取
り組んでください。

12 品質
前月以前に発生した品質異常製品
（クレーム、コンプレーン等）に対する
是正処置対策の有効性評価

前月以前に発生した品質異常製品（クレーム、コンプレーン等）に対する
是正処置対策の有効性評価が漏れなく実施できるようスケジュールを決
めて実施してください。

13 品質 顧客品質情報の収集

営業からの情報だけでなく、自身の目で顧客の動向を把握するための計
画を検討し（品質保証部や購買部からの情報収集、倉庫の状況確認
等）、スケジュールを決めて実施してください。

14 品質 品質委員会の実施
翌月の品質委員会の日程と議題を確認し、確実に実施されるよう、社員
へ周知してください。

15 品質 品質パトロールの実施

翌月のパトロールの予定（実施日、メンバー）を明確にし、社員へ周知し
てください。また、パトロールの実施方法（内容）を見直す必要がないか検
討し、必要に応じて内容の変更を行ってください。

16 品質 測定機器の点検実施

・翌月の測定機器月例(定期)点検・校正点検の予定（実施日、点検・校正
方法）を確認し、自社のQMS（品質マネジメントシステム）のルール通り
に、漏れなく点検が実施される予定になっているか、確認してください。

※「自身の目で確認」「自身で確認」等、自身で～の記載があるものは必ず自身で実行するようにしてください。
　特に記載が無いものは、状況に応じて自身で実行しても、責任者や担当者への確認や指示、働きかけを実施しても、どち
らでも構いません。
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№ ｶﾃｺﾞﾘｰ 内容 手順

17 設備 各種設備の月例・年次点検実施
翌月の各種設備の月例点検、年次点検の実施日程が明確になっている
か確認して下さい。

18 設備 月次修繕計画の策定と実施
翌月に修繕を実施する機械設備と場所を決め、修繕金額を調査し、社長
へ報告してください。

19 生産 要員確保
生産部門人員補充の計画及び直近の状況に基づき、翌月の人員の採用
計画を立てて、社長承認を得て下さい。

20 生産
翌年度『年間教育訓練計画』のイメー
ジづくり

翌年度の『年間教育訓練計画』のイメージを、いつまでにどの程度まで作
成するか、スケジュールを決め、取り組んでください。
（多能工化、資格取得、安全教育、品質教育、環境教育　等）

21 生産 翌年度『年間教育訓練計画』の承認

翌年度の生産部門社員の『年間教育訓練計画』に対する社長承認まで
のプロセス（書類作成や審議等）とスケジュール（具体的な日程）を決め
てください。
（多能工化、資格取得、安全教育、品質教育、環境教育　等）

22 生産 『年間教育訓練計画』の推進
翌月の計画の内容を確認し、確実に実行されるよう、実施責任者・対象
者に対して、実施日、内容の確認等の働きかけを行ってください。

23 生産 月次生産計画の作成と実績管理
月末に、翌月の各ラインの生産計画（残業含む）を作成し、月次予算との
孵りを確認し、必要な処置を実施してください。

24 生産 製造コストの把握
翌月の購入品の計画を立て、月次予算との孵りを確認し、必要な処置を
実施してください。

25 生産
翌年度『年間コスト・生産性目標』と
『活動計画』のイメージづくり

翌年度の『年間コスト・生産性目標』と『活動計画』のイメージを、いつまで
にどの程度まで作成するか、スケジュールを決め、取り組んでください。

26 生産
翌年度『年間コスト・生産性目標』と
『活動計画』の承認

翌年度の『年間コスト・生産性目標』と『活動計画』及び生産部門各チー
ムの生産性目標に対する社長承認までのプロセス（書類作成や小集団
活動での討議等）とスケジュール（具体的な日程）を決めてください。
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