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職務と仕事と作業（様式３）



 

 

職
務
と
仕
事
と
作
業

様
式

３
職
務
分
析
表
（
配
電
盤
・
制
御
盤
製
造
業
）

経
営

経
営

監
査

経
営

管
理

経
営

企
画

監
査

計
画

の
作

成
経

営
分

析
長

期
ビ

ジ
ョ

ン
の

策
定

監
査

の
準

備
・

指
導

業
務

運
営

管
理

中
期

経
営

計
画

の
策

定

監
査

実
務

事
業

計
画

の
策

定

監
査

結
果

の
ま

と
め

と
報

告
業

務
計

画
の

進
捗

管
理

監
査

後
の

指
導

予
算

の
進

捗
管

理

内
部

統
制

内
部

統
制

シ
ス

テ
ム

の
構

築

品
質

管
理

計
画

の
策

定

リ
ス

ク
マ

ネ
ジ

メ
ン

ト
の

推
進

製
造

物
責

任
リ

ス
ク

へ
の

対
応

輸
出

入
に

係
る

リ
ス

ク
へ

の
対

応

営
業

営
業

実
務

営
業

活
動

市
場

調
査

商
談

見
積

書
の

確
認

プ
レ

ゼ
ン

テ
ー

シ
ョ

ン

現
地

調
査

C
S
R
（

企
業

の
社

会
的

責
任

）
の

推
進

部
門

　
　

　
　

　
　

　
　

レ
ベ

ル
　

職
務

Ｌ
１

Ｌ
２

Ｌ
３

Ｌ
４

高
齢

・
障

害
・

求
職

者
雇

用
支

援
機

構
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部
門

　
　

　
　

　
　

　
　

レ
ベ

ル
　

職
務

Ｌ
１

Ｌ
２

Ｌ
３

Ｌ
４

使
用

環
境

調
査

搬
入

経
路

の
調

査

仕
様

打
合

せ

概
要

資
料

の
作

成

顧
客

の
要

望
把

握

積
算

・
見

積

積
算

見
積

書
作

成

管
理

営
業

管
理

ク
レ

ー
ム

処
理

代
金

債
権

回
収

顧
客

管
理

契
約

納
期

管
理

納
期

計
画

納
期

進
捗

管
理

納
期

調
整

設
計

電
気

設
計

回
路

設
計

基
本

設
計

幹
線

設
計

仕
様

打
合

せ

分
岐

回
路

設
計

全
体

の
構

成
の

決
定

高
齢

・
障

害
・

求
職

者
雇

用
支

援
機

構
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部
門

　
　

　
　

　
　

　
　

レ
ベ

ル
　

職
務

Ｌ
１

Ｌ
２

Ｌ
３

Ｌ
４

シ
ー

ケ
ン

ス
回

路
設

計
製

品
安

全

P
L
C
プ

ロ
グ

ラ
ム

設
計

製
作

仕
様

書
の

作
成

制
御

機
器

選
定

図
面

作
成

レ
イ

ア
ウ

ト
設

計

配
置

設
計

排
熱

・
絶

縁
・

ノ
イ

ズ
対

策

筐
体

選
定

図
面

作
成

筐
体

設
計

筐
体

設
計

配
置

設
計

構
造

・
機

構
設

計

板
金

設
計

図
面

作
成

材
料

取
り

（
歩

留
り

計
算

）

製
造

資
材

調
達

（
設

計
と

協
同

）
部

品
・

資
材

調
達

在
庫

管
理

　 発
注

高
齢

・
障

害
・

求
職

者
雇

用
支

援
機

構
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部
門

　
　

　
　

　
　

　
　

レ
ベ

ル
　

職
務

Ｌ
１

Ｌ
２

Ｌ
３

Ｌ
４

納
品

確
認

板
金

・
塗

装
板

金

段
取

り

せ
ん

断
・

切
断

穴
あ

け

曲
げ

検
査

（
自

主
）

筐
体

組
立

筐
体

組
立

溶
接

部
品

取
付

け

検
査

（
自

主
）

塗
装

素
地

調
整

防
錆

処
理

下
塗

り

中
塗

り

上
塗

り

乾
燥

検
査

（
自

主
）

高
齢

・
障

害
・

求
職

者
雇

用
支

援
機

構
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部
門

　
　

　
　

　
　

　
　

レ
ベ

ル
　

職
務

Ｌ
１

Ｌ
２

Ｌ
３

Ｌ
４

組
立

・
配

線
組

立

段
取

り

穴
あ

け
（

既
製

品
の

場
合

）

機
器

取
付

け

配
線

電
線

加
工

配
線

作
業

清
掃

・
仕

上
げ

検
査

（
自

主
）

検
査

出
荷

検
査

立
会

検
査

（
営

業
・

設
計

と
協

同
）

段
取

り
段

取
り

外
観

検
査

検
査

の
結

果
説

明

導
通

検
査

外
観

検
査

締
付

け
ト

ル
ク

検
査

締
付

け
ト

ル
ク

検
査

絶
縁

抵
抗

測
定

絶
縁

抵
抗

測
定

耐
電

圧
試

験
耐

電
圧

試
験

通
電

試
験

通
電

試
験

P
L
C
ソ

フ
ト

の
入

力
動

作
検

査

動
作

検
査

高
齢

・
障

害
・

求
職

者
雇

用
支

援
機

構
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部
門

　
　

　
　

　
　

　
　

レ
ベ

ル
　

職
務

Ｌ
１

Ｌ
２

Ｌ
３

Ｌ
４

出
荷

出
荷

出
荷

準
備

保
管

荷
積

み

輸
送

据
付

・
調

整
工

事
試

運
転

・
調

整

基
礎

工
事

試
運

転

接
地

工
事

試
運

転
後

調
整

据
付

引
渡

し

荷
降

ろ
し

(
営

業
と

協
同

)

据
付

配
線

保
守

・
点

検

点
検

・
修

理

改
修

現
地

改
修

現
地

調
整

事
務

管
理

総
務

庶
務

情
報

シ
ス

テ
ム

管
理

広
報

文
書

の
作

成
・

管
理

デ
ー

タ
管

理
広

報
戦

略
の

企
画

保
守

・
点

検
（

営
業

・
設

計
と

協
同

）

高
齢

・
障

害
・

求
職

者
雇

用
支

援
機

構
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部
門

　
　

　
　

　
　

　
　

レ
ベ

ル
　

職
務

Ｌ
１

Ｌ
２

Ｌ
３

Ｌ
４

郵
便

物
等

の
受

発
信

等
広

報
に

関
す

る
実

務

秘
書

業
務

各
種

広
報

媒
体

の
作

成
個

別
シ

ス
テ

ム
運

用
管

理
社

内
規

程
の

管
理

広
告

企
画

ネ
ッ

ト
ワ

ー
ク

運
用

管
理

警
備

等
に

係
る

事
務

処
理

損
害

保
険

手
続

き

行
事

の
運

営
施

設
管

理

事
務

処
理

の
効

率
化

施
設

管
理

警
備

・
保

安
・

防
災

へ
の

対
応

環
境

管
理

渉
外

環
境

管
理

立
案

来
訪

者
の

受
付

環
境

管
理

実
務

電
話

応
対

廃
棄

物
管

理
・

処
分

贈
答

・
慶

弔
・

年
賀

状
等

対
応

人
事

採
用

事
務

人
事

計
画

人
事

管
理

求
人

準
備

人
事

諸
政

策
の

企
画

・
立

案

採
用

・
入

社
手

続
き

に
係

る
事

務
人

事
諸

政
策

の
精

査
人

員
配

置
・

管
理

人
員

計
画

の
策

定
賃

金
に

関
す

る
企

画
・

立
案

採
用

計
画

の
策

定
賃

金
に

関
す

る
企

画
・

運
用

研
修

研
修

企
画

研
修

の
実

施
人

材
育

成
計

画
自

己
啓

発
支

援

企
業

情
報

シ
ス

テ
ム

（
Ｅ

Ｒ
Ｐ

）
の

設
計

と
導

入

ハ
ー

ド
ウ

ェ
ア

・
フ

ァ
シ

リ
テ

ィ
管

理

昇
進

・
昇

格
等

人
事

考
課

制
度

の
運

用

高
齢

・
障

害
・

求
職

者
雇

用
支

援
機

構
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盤
製
造
業
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部
門

　
　

　
　

　
　

　
　

レ
ベ

ル
　

職
務

Ｌ
１

Ｌ
２

Ｌ
３

Ｌ
４

能
力

開
発

計
画

品
質

管
理

教
育

資
格

管
理

研
修

計
画

O
J
T
の

企
画

・
運

営

労
務

労
務

実
務

労
務

管
理

就
業

に
係

る
事

務
処

理
労

働
条

件
調

査
・

分
析

、
企

画

労
務

の
運

用
と

管
理

就
業

管
理

退
職

・
解

雇
手

続
き

不
当

労
働

行
為

福
利

厚
生

安
全

・
衛

生
管

理

福
利

厚
生

制
度

の
運

用
・

管
理

衛
生

対
策

福
利

厚
生

行
事

の
企

画
・

運
営

安
全

衛
生

対
策

各
種

保
険

に
関

す
る

実
務

作
業

環
境

の
整

備

法
務

法
務

管
理

株
式

業
務

設
立

・
登

記
に

関
す

る
手

続
き

企
業

取
引

法
務

債
券

回
収

・
紛

争
処

理

示
談

・
訴

訟
へ

の
対

応

製
造

物
品

質
管

理

国
際

法
務

高
齢

・
障

害
・

求
職

者
雇

用
支

援
機

構

− 140 −



職
務
と
仕
事
と
作
業

様
式

３
職
務
分
析
表
（
配
電
盤
・
制
御
盤
製
造
業
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部
門

　
　

　
　

　
　

　
　

レ
ベ

ル
　

職
務

Ｌ
１

Ｌ
２

Ｌ
３

Ｌ
４

国
際

標
準

へ
の

対
応

知
的

所
有

権
の

管
理

・
運

用

経
理

会
計

財
務

・
税

務
予

算
管

理

取
引

の
分

類
と

仕
訳

決
算

手
続

き
総

合
予

算
の

作
成

現
預

金
取

引
の

出
納

財
務

諸
表

に
関

す
る

事
務

手
続

き
予

算
編

成
方

針
の

立
案

証
ひ

ょ
う

類
の

整
理

予
算

実
績

差
異

報
告

書
の

作
成

会
計

方
式

に
沿

っ
た

会
計

処
理

原
価

管
理

課
税

申
告

書
の

作
成

小
切

手
・

手
形

の
振

出
、

支
払

原
価

標
準

の
設

定
と

差
異

分
析

課
税

申
告

書
の

納
付

手
続

き
原

価
低

減
策

の
企

画
･
立

案
貿

易
に

係
る

会
計

対
応

直
接

原
価

計
算

と
利

益
計

画
会

計
原

則
に

準
拠

し
た

書
類

作
成

特
殊

原
価

と
意

思
決

定
債

権
・

債
務

の
管

理
外

貨
取

引
原

価
管

理
管

理
会

計

証
券

取
引

法
に

基
づ

く
各

種
財

務
諸

表
の

作
成

高
齢

・
障

害
・

求
職

者
雇

用
支

援
機

構
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