
（2月）実施確認表 月頭配信

№ ｶﾃｺﾞﾘｰ 内容 手順 実施内容

1 安全 安全衛生方針の見直し、周知

前月に労働災害が発生した場合：
安全衛生方針を見直しする必要性を検討したか、確認してください。

前月に安全衛生方針を変更した場合：
全従業員に対して周知を行ったか、確認してください。

OK NG

2 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』のイメージが
どの程度出来上がったか、自身で確認してください。
※今年度の活動や実績を考慮した内容になっているかについても確認

OK NG

3 安全 『年間安全衛生実施計画』の推進

前月の実績が計画表に記入されているか、確認してください。

計画事項未実施の場合：
「延期」又は「中止」が記入されているか、確認してください。
「延期」の場合は、延期後の「期日」が記入されているか、確認してくださ
い。

目標の未達成が続いた場合：
施策の追加・修正を検討する必要性を、確認してください。
追加・修正した施策が計画表に記入されているか、確認してください（内
容、責任者、期日等）。

OK NG

4 安全 変更管理：リスクの見直し・評価
前月に作業環境・作業方法の変更や新規設備導入があった場合：
リスクの見直し・評価を行ったか、確認してください。 OK NG

5 安全 安全『外部監査』指摘事項の是正

・安全外部監査（顧客・国等）で指摘事項になった項目に対する是正処置
対策の立案が完了し、社員に周知したか、確認してください。
・是正処置対策の実施状況の確認、有効性評価を行ったか、確認してく
ださい。

OK NG

6 安全
労働災害発生後の再発防止対策の
検討と有効性評価

過去3ヵ月間において自工場で労働災害が発生した場合：
自工場で発生した災害の再発防止対策の実施状況と有効性評価を実施
したか、確認してください（発生後3ヵ月間実施する）。

OK NG

7 安全
他社の災害事例から自社への対策
立案～展開

前月に他社の労働災害事例の情報展開があった場合：
・他社で発生した労働災害事例をもとに、自工場における類似災害防止
対策検討を行ったかを確認してください。
・自工場で実施した類似災害防止対策について、実施状況と有効性評価
を実施したか、確認してください。

OK NG

8 安全 ヒヤリハット、赤チン災害の情報収集

前月に従業員に対して『ヒヤリハット』『「赤チン災害』についてその都度に
報告を行うよう何回くらい働きかけを行ったか、前月の自身の行動を検証
してください。

報告があった場合：
朝礼、安全ミーティングなどを利用して報告内容の情報の横展開を行
い、必要に応じて対策を実施したか、確認してください。

OK NG

9 安全 安全パトロールの実施

パトロールが計画通りに実施されたか確認し、パトロールで発見された指
摘事項に対し、是正処置対策の実施結果が記入されているか、確認して
ください。

OK NG

10 安全 輸送会社の状況把握と指導

・輸送会社の安全ルール遵守状況、固縛状況、資格取得状況の確認
が、確実に行われたのか、確認してください。

輸送会社の安全ルール遵守状況、固縛状況、資格取得状況が良くない
場合：
輸送会社に対する指導を実施したか、また、その記録を残してあるかを
確認してください。

OK NG

11 安全 安全衛生委員会の実施
前月の安全衛生委員会が実施されたか、議事録が作成完了している
か、議題に漏れはなかったか、を確認してください。 OK NG

12 安全 新入社員安全教育

前月に安全教育を実施した場合：
教育実施後1ヵ月以内を目安として、教育後の有効性評価が完了してい
るか、確認してください。また、教育実施記録の作成が完了しているか、
記録内容に不備が無いか、確認してください。

OK NG

13 安全 配置替え安全教育

前月に配置替えを実施した場合：
教育実施後1ヵ月以内を目安として、教育後の有効性評価が完了してい
るか、確認してください。また、教育実施記録の作成が完了しているか、
記録内容に不備が無いか、確認してください。

OK NG

14 安全 安全ルールの定着

・前月、安全ルールを守らない社員に対して指摘・指導を継続的に実施
できたか、前月の自身の行動を検証してください。
・指導した社員に対して成果（社員の行動変化）が出ているかを検証して
ください。

検証方法：
指摘・指導により安全ルールの徹底度向上が図られた社員の人数を記
載してください

OK NG

15 安全 突発的な対処

前月、安全ルールの「逸脱者」や安全ルールの「逸脱状態」に対して、場
当たり的な対応ではなく、恒久的な対策を実施できたか、タイムリーな指
導が確実に実施できていたか、前月の自身の行動を検証してください。

OK NG

16 安全 作業標準書の整備
設備の改善や作業手順の変更があった場合：
作業標準書等の文書の見直しを実施させたか、確認してください。 OK NG

※「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。

確認結果

社長確認

77756
テキスト ボックス
SAMPLE

77756
テキスト ボックス
SAMPLE

77756
テキスト ボックス
SAMPLE

77756
テキスト ボックス
SAMPLE

77756
テキスト ボックス
SAMPLE



№ ｶﾃｺﾞﾘｰ 内容 手順 実施内容確認結果

17 品質
新規顧客契約、既存顧客の新規製
品契約の確認

前月から加工スタートした新規（新規顧客契約、既存顧客の新規製品
契約）があった場合：
社内規定に則った作業がされているか、顧客と取り決めた契約通りの作
業が進められているか、現場・現物を見て確認してください。

OK NG

18 品質 新規：購買先の評価・登録

前月から取引がスタートした購買先があった場合：
取引開始前に実施すべき、購買先評価および取引許可(承認）が、自社
のQMS(品質マネジメントシステム)ルールに則って実施されていたか、確
認してください。

OK NG

19 品質 各チーム『実行計画』の推進

各チームが計画通りに改善を進めらているか、また、前月の実績が計画
表に記入されているか、確認してください。

目標の未達成が続いているチームがある場合、それらのチームにどのよ
うに関与したのかを振り返って下さい。自身のマネジメント行動で改善が
必要な場合、今月実施するマネジメント行動を明確にして実施して下さ
い。

OK NG

20 品質
品質異常製品（クレーム、コンプレー
ン等）に対する処置及び「発生報告
書」「是正処置報告書」の確認

前月に品質異常製品（クレーム、コンプレーン等）があった場合：
社内ルールに則り、各種報告書が全て作成されているか、確認してくださ
い。また、現物に対する必要な処置が取られているかを確認して下さい。

OK NG

21 品質
品質異常製品（クレーム、コンプレー
ン等）発生原因の究明と是正処置対
策の確認

前月に品質異常製品（クレーム、コンプレーン等）があった場合：
・4M(人・設備・環境・管理)の観点等で発生原因の究明がなされ、根本原
因が明確になっているか、確認してください。
・是正処置対策の妥当性(発生起因との繋がり）、実行可能性、効果性を
確認してください。

OK NG

22 品質
是正処置対策の現場での実施状況
確認

過去3ヶ月以内に実施している是正処置対策が確実に継続実施されてい
るかどうか、自身の目で確認してください。 OK NG

23 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

前月以前に品質異常製品（クレーム、コンプレーン等）があった場合：
是正処置対策の有効性評価が完了しているか、確認してください。 OK NG

24 品質 品質委員会の実施
前月の品質委員会が実施されたか、議事録が作成完了しているか、議
題に漏れはなかったか、確認してください。 OK NG

25 品質 品質パトロール実施

・パトロールが計画通りに実施されたか確認し、パトロールで発見された
指摘事項に対し、是正処置対策の実施結果が記入されているか、確認し
てください。
・指摘された事項の是正状況を現場で確認したかを確認して下さい。

OK NG

26 品質
測定機器の点検結果と異常有無確
認

・点検結果内容を確認し、必要な処置が実施されているかを確認して下
さい。
・社内の測定機器に関し、自身の目で測定機器がルール通りに管理され
ているかを確認しているかを確認して下さい。

OK NG

27 品質 傾向管理に基づくマネジメント

品質不良の傾向管理（不良の傾向を掴む）に基づいたタイムリーな指示
（重点施策の明示・指示等）が実施できたか、前月の自身の行動を検証
してください。

OK NG

28 品質 突発的な対処

前月に品質異常製品（クレーム、コンプレーン等）があった場合：
前月、突発的な品質異常製品（クレーム、コンプレーン等）の発生に対し
てタイムリーに効果的な対応ができたか、前月の自身の行動を検証して
ください。

OK NG

29 品質 不適合品や長期滞在品の処置

工場内に保管している『不適合品』や『長期滞在品』の処置を促すような
アクションを取ることができていたか、自身の行動を検証してください。
「充分効果的なアクション＝○　　効果低いアクション＝△　　アクション無
し＝×」

OK NG

30 設備
各種設備の点検結果と異常有無確
認

点検結果内容を確認し、必要な処置が実施されているかを確認して下さ
い。 OK NG

31 設備 予備品の管理

・前月の予備品「使用管理」の実施状況を、確認してください。
※予備品ごとに在庫数、使用数がすぐに把握できるような管理がされているか

・使用数に対する在庫数に過不足が無いか、確認してください。
OK NG

32 設備
設備の故障停止記録と修繕の必要
性有無の確認

前月に設備の突発故障停止が発生した場合：
・故障停止記録が保管されているか、確認してください。
・記載内容が適切か、確認してください。
・必要な恒久対策等の処置が計画されたかどうか、確認して下さい。

OK NG

33 設備 月次修繕計画の策定と実施

前月実施した修繕があった場合：
前月に予定した修繕が全て確実に実施したかを確認し、修繕目的が達
成できたか、確認してください。

OK NG

34 設備 安全装置の確認

安全装置が確実に機能するような運用がされているかを、自分の目で確
認できていたか、前月の自身の行動を検証してください。
「50%以上の装置確認＝○　　20%以50%未満の装置確認＝△　　20%未満
の装置確認＝×」

OK NG

35 設備
修繕業者への安全ルール遵守の指
示

前月に外部業者による修繕を実施した場合：
修繕業者に対して安全ルールを説明し、遵守させることができたか、前月
の自身の行動を検証してください。

OK NG

36 設備
修繕の安全性、生産活動へ支障のミ
ニマイズ化

前月に修繕を実施した場合：
・修繕を実施する際の安全性が確実に確保されるよう指導、指示できて
いたか、前月の自身の行動を検証してください。
・修繕は、生産活動に対しての支障をミニマイズ化するように実施できて
いたか、前月の自身の行動を検証してください。

OK NG

37 設備 設備の異常状態の早期対処

故障したまま修繕していない設備や、異常が発見されたまま修繕せず放
置したままの設備が無いよう、指導を行うことができたか、前月の自身の
行動を検証してください。

OK NG
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№ ｶﾃｺﾞﾘｰ 内容 手順 実施内容確認結果

38 設備 社員の異常発見能力

設備を実際に使用している社員(設備保全担当者以外）に対して、設備に
対する注意力や意識を高め、設備の異常発見力を高める指導ができて
いたか、前月の自身の行動を検証してください。

OK NG

39 生産 翌年度『年間教育訓練計画』の作成

翌年度の『年間教育訓練計画』のイメージが出来上がっているか、自身
で確認してください。
※今年度の活動や実績を考慮して検討する。

（多能工化、資格取得、安全教育、品質教育、環境教育　等）

OK NG

40 生産 『年間教育訓練計画』の進捗確認

前月の計画が実施され、実績が計画表に記入されているか、確認してく
ださい。

計画事項未実施の場合：
「延期」又は「中止」が記入されているか、確認してください。
「延期」の場合は、延期後の「期日」が記入されているか、確認してくださ
い。

OK NG

41 生産 教育訓練の有効性評価

前月に教育を実施した場合：
教育実施後1ヵ月以内を目安として、教育後の有効性確認が完了してい
るか、確認してください。また、教育実施記録の作成が完了しているか、
記録内容に不備が無いか、確認してください。

OK NG

42 生産 有資格者台帳の見直し

前月に新規資格取得・資格更新者がいる場合：
前月の社内教育・外部講習等による新規資格取得者や資格更新者がい
る場合、有資格者台帳が最新版になっているかを確認してください。

OK NG

43 生産 在庫管理・製品管理

母材・製品の置き方や置場のルール通りに社員が作業を行っているか確
認し、ルールを守っていない社員に対して指摘・指導を行うなど、ルール
に基づいた管理が継続的に実施出来るような指導が出来ていたか、前
月の自身の行動を検証してください。

OK NG

44 生産 月次生産計画の作成と実績管理
前月の生産実績を確認し（ライン毎）、異常値が無いかどうかを確認して
ください。 OK NG

45 生産 コスト低減活動

コスト低減を目的とした活動（購入品の値引き交渉や新規購入先の調査
等）をどの程度遂行させることができたか、前月の自身の行動を検証して
ください。

OK NG

46 生産 各種目標の達成

生産部門関連の各種目標（生産性、歩留り、クレーム、在庫等）に対し、
数値結果の確認を行い、各目標に関連する社員およびチーム活動に対
する指導・アドバイス・フォローアップを効果的に実施できたか、前月の自
身の行動を検証してください。

OK NG

47 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』のイメージが出来上
がっているか、自身で確認してください。 OK NG

48 生産 歩留り向上

加工歩留り実績の把握と傾向管理を行い、歩留り向上のために必要な
対策を検討して実施するよう指摘・指導できていたか、前月の自身の行
動を検証してください。
「充分効果的なアクション＝○　　効果低いアクション＝△　　アクション無
し＝×」

OK NG

49 生産 掲示物の管理

会社内の掲示物は全て最新版に更新されているか？
・また、掲示物の最新管理について、社員に対する指摘・指導が実施でき
ていたか、前月の自身の行動を検証してください。

OK NG
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