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日々の作業が楽になる！
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今
回
よ
り
ツ
ー
ル
の
紹
介
に
代
わ
っ

て
、
業
務
の
マ
ニ
ュ
ア
ル
化
に
つ
い
て
数

回
に
分
け
て
説
明
し
ま
す
。
皆
さ
ん
は
従

業
員
を
雇
っ
た
り
、
ア
ル
バ
イ
ト
や
パ
ー

ト
さ
ん
を
頼
ん
だ
り
し
た
際
に
、
作
業
の

や
り
方
や
進
め
方
を
教
え
る
機
会
を
多
く

持
っ
て
い
る
か
と
思
い
ま
す
。

ま
ず
、
マ
ニ
ュ
ア
ル
化
に
よ
る
メ
リ
ッ

ト
を
改
め
て
考
え
て
み
ま
し
ょ
う
。
普
段

な
ん
と
な
く
作
っ
て
い
る
マ
ニ
ュ
ア
ル

は
、
自
分
用
、
社
員
用
、
取
引
先
別
な
ど

さ
ま
ざ
ま
で
す
が
、
マ
ニ
ュ
ア
ル
化
に
は

大
き
く
４
つ
の
メ
リ
ッ
ト
が
あ
り
ま
す
。

マ
ニ
ュ
ア
ル
を
使
え
ば
、
作
業
途
中
で

迷
い
ま
せ
ん
。
ほ
ん
の
わ
ず
か
な
時
間
で

で
き
そ
う
な
事
務
処
理
で
も
、
月
に
１
回

の
作
業
だ
と
や
り
方
を
忘
れ
て
し
ま
い
、

思
い
の
ほ
か
時
間
が
か
か
っ
て
し
ま
っ
た

…
…
な
ん
て
こ
と
も
な
く
な
り
ま
す
。
こ

れ
は
業
務
時
間
の
短
縮
に
な
り
ま
す
。

そ
し
て
、
忘
れ
て
は
い
け
な
い
の
は
、

教
育
時
間
の
短
縮
効
果
で
す
。
新
し
い
ス

タ
ッ
フ
の
採
用
や
人
事
異
動
の
引
き
継
ぎ

の
場
面
で
は
、
教
わ
る
側
＋
教
え
る
側
で

２
倍
の
時
間
が
か
か
り
ま
す
。
マ
ニ
ュ
ア

ル
が
あ
れ
ば
、
ゼ
ロ
に
は
な
ら
な
く
て
も

教
え
る
時
間
が
グ
ッ
と
減
ら
せ
ま
す
。

一
つ
ひ
と
つ
の
ス
テ
ッ
プ
を
着
実
に
こ

第16回

業務のマニュアル化（１）
４つのメリットを考えよう
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な
せ
ば
、「
抜
け
」
や
「
漏
れ
」、「
バ
ラ

ツ
キ
」
を
減
ら
せ
ま
す
。
後
か
ら
の
手
戻

り
作
業
は
本
当
に
面
倒
で
す
。
そ
の
予
防

に
も
つ
な
が
り
ま
す
。

「
あ
の
人
し
か
知
ら
な
い
」「
あ
の
人
し

か
で
き
な
い
」
と
い
っ
た
業
務
は
、
社
内

に
た
く
さ
ん
潜
ん
で
い
ま
す
。
そ
の
人
が

休
ん
だ
り
退
職
し
た
り
す
る
と
業
務
が
ス

ト
ッ
プ
し
て
し
ま
う
と
い
う
「
人
依
存
」

の
リ
ス
ク
を
減
ら
せ
ま
す
。
ま
た
、
組
織

体
制
の
見
直
し
な
ど
も
柔
軟
に
行
な
え
る

よ
う
に
な
り
ま
す
。

マ
ニ
ュ
ア
ル
の
作
成
・
配
布
・
共
有
に

は
コ
ス
ト
が
か
か
り
ま
す
。
印
刷
代
、
郵

送
代
の
よ
う
な
配
布
コ
ス
ト
、
保
管
に
か

か
る
管
理
コ
ス
ト
、
集
合
研
修
を
行
な
う

場
合
の
移
動
コ
ス
ト
な
ど
。

で
は
、
同
じ
コ
ス
ト
を
か
け
る
な
ら
、

マ
ニ
ュ
ア
ル
は
誰
が
作
成
す
る
と
い
い
の

で
し
ょ
う
か
？　

マ
ニ
ュ
ア
ル
は
、
業
務

ル
ー
ル
や
手
順
を
「
教
え
る
」
た
め
の
も

の
と
考
え
ら
れ
て
い
る
の
で
、
業
務
の
知

識
や
経
験
を
持
っ
た
経
営
者
や
先
輩
社
員

が
作
成
す
る
ケ
ー
ス
が
多
い
で
し
ょ
う
。

こ
の
場
合
、
通
常
業
務
が
忙
し
く
、
マ
ニ

ュ
ア
ル
作
成
に
手
が
回
ら
な
い
…
…
と
い

う
こ
と
も
起
こ
り
が
ち
で
す
。

こ
の
課
題
に
、
発
想
の
転
換
で
取
り
組

ん
だ
会
社
で
は
、
新
人
研
修
の
一
環
と
し

て
「
教
わ
る
」
側
の
新
入
社
員
が
率
先
し

て
、
社
内
の
業
務
ル
ー
ル
や
作
業
方
法
な

ど
を
教
わ
り
な
が
ら
、
一
つ
ひ
と
つ
マ
ニ

ュ
ア
ル
に
残
す
取
り
組
み
を
し
ま
し
た
。

そ
の
結
果
、
新
入
社
員
な
ら
で
は
の
良

さ
が
生
き
た
マ
ニ
ュ
ア
ル
が
た
く
さ
ん
作

ら
れ
ま
し
た
。
例
え
ば
、
会
議
室
の
設
営

方
法
、
社
用
車
の
使
い
方
や
コ
ピ
ー
機
の

使
い
方
、
給
湯
室
の
片
付
け
方
法
な
ど
の

「
基
礎
的
な
マ
ニ
ュ
ア
ル
」
や
、
取
引
先

の
社
員
紹
介
の
よ
う
な
「
知
ら
な
い
と
困

る
・
知
っ
て
い
れ
ば
助
か
る
情
報
を
共
有

す
る
た
め
の
も
の
」
な
ど
で
す
。

マ
ニ
ュ
ア
ル
に
か
け
る
コ
ス
ト
を
有
効

に
使
え
ば
、
結
果
的
に
コ
ス
ト
削
減
に
つ

な
が
る
と
い
う
仕
掛
け
で
す
。
新
入
社
員

は
こ
れ
ま
で
に
作
ら
れ
た
マ
ニ
ュ
ア
ル
を

フ
ル
活
用
し
て
業
務
を
効
率
化
し
、
足
り

な
い
も
の
は
自
ら
が
マ
ニ
ュ
ア
ル
化
を
進

め
て
い
く
。
こ
の
サ
イ
ク
ル
を
定
着
さ
せ

て
い
く
こ
と
が
ポ
イ
ン
ト
で
す
。

そ
の
ほ
か
に
も
、「
先
輩
が
丁
寧
に
教

え
、
新
人
が
理
解
で
き
る
ま
で
聞
く
、
と

い
う
関
係
が
自
然
に
築
け
た
」「
わ
か
り

や
す
い
表
現
の
マ
ニ
ュ
ア
ル
が
で
き
た
」

「
業
務
を
『
し
く
み
化
』
す
る
意
識
が
、

社
員
に
定
着
し
た
」
と
い
っ
た
効
果
も
見

ら
れ
た
そ
う
で
す
。
マ
ニ
ュ
ア
ル
は
知
識

を
持
っ
た
先
輩
社
員
が
作
る
も
の
。
こ
の

発
想
に
と
ら
わ
れ
ず
、
経
験
や
知
識
の
な

い
新
入
社
員
が
行
な
う
の
も
一
案
で
す
。

❶
時
間
が
短
縮
で
き
る

❷
品
質
が
安
定
す
る

❸
リ
ス
ク
が
軽
減
さ
れ
る

❹
コ
ス
ト
が
減
ら
せ
る


