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現代，科学的思考や実践は対象を自然分野にとどめる
ことなく，人間が築き上げてきたあらゆる組織やシステムに
まで及んでいる。コンピュータの目覚ましい進展がこれを
可能にしたともいうべきだが，広範に拡大した様々な分野
の最前線は日々進歩しており，これらを概観するのは容易
ではない。今ここに刊行される本事典は，多方面で活躍
する多くの人達による労作であり，この分野の今日を知る
のに適切なものとなっている。

読者はこの事典によって，科学的アプローチが社会の
様々な局面にまで及んでいることを知るべきであろう。

会社を経営する者にとって，毎日の事業活動で直面す
る課題を「正しく解決」する道筋を示すことが最大の役
割だ。製造現場での朝礼や改善活動で，ともすれば慣
用的に使っていた「言葉の意味」を改めて問い直して
みる，それだけで，堂々巡りの議論が一気に解決できるも
のだ。事典とは，先人の知恵の集大成。多忙な毎日をイ
ンターネットの検索だけで済まそうとする風潮の中で，出
所のしっかりとした知識，という意味でも，各職場に一冊，
あるいは図書館に一冊，備えておくべきIEr（IEに取り
組んでいる人）の財産である。

日本オペレーションズ・リサーチ学会 会長
南山大学教授

腰塚　武志

日本インダストリアル・エンジニアリング協会 
運営委員長
NECエナジーデバイス株式会社 代表取締役社長

澤村　治道

本書を推薦します。本書を推薦します。（敬称略，五十音順）

本書 「序」より
　　経営工学とは，どんな学問で，どのように社会に役立つのだろうか？ 本書は，そうした問いに少しで

も答えるべく企画された事典です。……経営工学は経営に貢献する工学的な手法・考え方として，広く
社会で活用されています。日本においても，IE，QC，ORといった管理技術が，各企業の競争力を高め
る上で重要な役割を果たしてきました。しかし，その発展過程で，伝統的な学問領域との境界が曖昧
になっています。経営に貢献するとはどういうことか？理論と実践はどう対応しているのか？経営問
題の解決という土台の上で，経営資源である人・もの・金・方法および情報を広く対象にし，文理融合
型の学問であると標榜しても，枝葉が繁り，肝心の幹が見えにくくなってしまった感を否定できません。
細分化された手法の厳密化よりも，経営に貢献するという本来の目的に立ち返る必要があります。

　　この事典は，実務家や研究者に参考となるだけでなく，経営工学をこれから学ぶ若い読者にも，そ
の有用性を分かってもらえるよう，学界の研究分類に準拠しながら，対象重視知識と方法重視知識に
分けて重要な項目を抽出して解説しています。……日本の産業構造が変化する中，経営工学はこれま
で以上に重要な役割を果たしていくはずです。単なる事典でなく，未来に向けて経営工学の知識を整
理した 1 冊として有効に活用して頂きたいと切望しています。

日本経営工学会 会長　河野宏和
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生産性が企業経営に直結するという意味で，
事務管理を適切に行うことが大切になる．
　事務管理において重要なことは，作業の標
準化である．誰が行っても間違いなく一定の
時間でこなせるように仕事の手順や方法を定
めておくことは，コストや納期といった経営
指標だけでなく，安全の確保や品質の維持に
も直結する．したがって，ISO （International 
Standardized Organization；国際標準化機構）
による企業認証システムでは，文書管理の
ルールなど，事務管理の基本的な事項が必要
条件として定められている．
歴史と課題

　事務の歴史は，紀元よりはるか前に，言葉
を文字に表す「記録」と，数値を取り扱う「計
算」を中心に始まり，エジプト，ギリシャ，ロー
マの各時代にも，租税を徴収する際に仕事と
して行われていた．事務作業の範囲が拡大し
たのは，産業革命以後に分業が進み，意思伝
達を図るための文書が必要になったからとい
われている．
　事務作業には，決められた仕事を実施した
り，他の人の仕事ぶりを管理するという側面
以外に，自ら考え判断するという側面が不可
欠である．したがって，事務作業を，PDCA 

（plan, do, check, action）という 4 ステップ（マ
ネジメントサイクルと呼ばれる）に区分し，
それぞれを適切な職位や部門が分担して実施
したり，「PDCA を回す」というように四つ
のステップを順次繰り返すことにより，仕事
の質の向上が図られている．
　事務管理では，その本質から，いかに作業
の能率を管理するか，その管理を徹底するか
に重点がおかれることになる．しかし，経営
環境が厳しくなるなかで，管理を強化するた
めに余計なコストをかけることは適切ではな
い．そこで，事務作業をいかに改善するか，
という考えがポイントとなる．そのために，
事務工程分析や，IDEF などの業務分析手法
が提案されているが，事務作業の中心的な対
象が目に見えない情報であるため，作業を分

用語の解説
　事務管理とは，厳密には，法律上の義務が
ないのに，他人のために事務処理を行うこと
を意味しているが，経営工学領域では，オフィ
ス（事務部門）で行われる作業を計画・管理
したり，そこでの作業を分析・改善する方法
や考え方の体系を意味している．コンピュー
タや通信技術の進歩により，オフィスでの人
手による仕事を IT 化する OA （office auto-
mation）が盛んに進められているが，事務管
理とは，OA だけでなく，広く事務作業の方
法や能率を管理し，効率を上げるために用い
られる方法や考え方を指している．
　製造業やサービス業では，製品の加工・組
み立てや，顧客にサービスを提供している場
面が付加価値を生む活動である．しかし，企
業組織が大きくなり分業が進んでいくと，た
とえば受注管理，生産計画，購買管理，進捗
管理，在庫管理，財務管理，人事管理など，
生産活動やサービス提供活動を支えるさまざ
まな活動が分担して行われるようになる．製
品の生産やサービスの提供をサポートするこ
れらの仕事を間接作業と呼び，そこで行われ
る事務的な仕事を間接事務作業と呼ぶ．一般
に，事務管理が対象とするのは，間接事務作
業全体である．
　事務管理が適切に行われないと，作業ミス
が生じたり，余分な工数が必要になって人件
費が増えるなど，企業競争において不利な結
果を生じる．したがって，製造業において，
事務管理は，工程管理や作業管理と並んで重
要である．また，たとえば，銀行，保険会社，
旅館，ホテルなどのサービス業では，物理的
に有形な製品を提供しているのでなく，安心
や安全といった無形のサービスを主たる商品
として顧客に提供しているので，事務作業の

5　情報　【事務業務】

5. 6　事務管理
office management

77

dk 84-05.indd   156 2013-12-13   오후 3:05:38


