作業手順書
1行1動作＋迷う画面だけスクショ。手順が変わったら、その場で直す。1作業＝1ファイルでコピーして使う。
基本情報
記入例＝作業名「請求書の金額を台帳と照合する」／いつやるか「毎月20日の午前。発送の前に必ず」／使うもの「支払一覧のExcel（共有サーバ＞経理）」／目的「金額違いの請求書を送らないため」
	作業名
	


	いつやるか
	


	使うもの（ファイル・データと場所）
	


	この作業の目的（ひとこと）
	


	作成者
	
	最終更新日
	


① 手順（1行1動作で書く）
「〜して〜する」と繋げない。1行やったら次の行、と進める形にすると、電話が鳴っても「どこまでやったか」に戻れる。
	No.
	やること（1つの行に、動作は1つだけ）

	1
	例：支払一覧のファイルを開く

	2
	例：D列の合計セルをコピーする

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	

	7
	

	8
	

	9
	

	10
	


② 画面の証拠（迷う画面だけスクショ）
全部の画面には貼らない。初めての人が「どこを押すか」迷う画面だけ。Windowsキー＋Shift＋Sで切り取って、下の欄に貼り付ける（欄は足りなければ増やす）。
	手順No.
	スクショ貼り付け欄

	
	

	
	


③ 迷ったら（分岐と相談先）
手順どおりに進まなかったときの行き先。「困ったときに誰へ聞くか」は、ネットで調べようがない業務ほど命綱になる。
	起きたこと
	どうする

	例：金額が台帳と合わない
	例：経理の〇〇さんに確認

	
	

	
	

	
	


④ 終わった証拠（何をもって完了か）
「この状態になったら完了」を1行で。上司の確認・決裁まで必要な作業は、そこまで含めて書く。
	完了の条件

	例：台帳の合計と請求書の合計が一致し、台帳に照合日を入力したら完了
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