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１．適用範囲
１．１　目　的
（会社名）（以下、当社という）は、ISO9001：2008の規格に基づく、品質マネジメントシステムを構築し、良質な製品の提供を促進しながら、品質マネジメントシステムの継続的改善を通して顧客満足度の向上を目指す。

１．２　適用事業所・部門
　（住所）の本社、(住所)の資材置場、及び工事現場を対象とし、対象部門は「組織図」（図5.5.1）に示す。
１．３　適用範囲

土木工事、管工事の施工

１．４　適用の除外

本「品質マニュアル」に記載されている品質マネジメントシステムは、国際規格ISO9001：2008の「7.3　設計・開発」を適用除外とする。
尚、この適用除外によって顧客及び規制要求事項を満たす製品を提供するという当社の能力、又は責任に何ら影響を及ぼすものではない。

適用の除外の正当とする理由を下記に記述する。

	除外項目
	理由

	7.3
	当社は、顧客要求事項に基づき、施工のみを業務としているので設計行為は行っていない。


２．引用規格

１）ISO9001:2008品質マネジメントシステム（JISQ9001:2008）－要求事項を適用する。

２）ISO9000:2005　品質マネジメントシステム（JISQ9000:2006）－基本及び用語を引用する。

３．用　語

本「品質マニュアル」に関する用語はISO9001:2008による他、本マニュアルにおいて、特殊な意味に用いる用語について以下のように定義する。

	用　　語
	定　　　　　　義

	現場代理人
	工事現場に常駐し規定要求事項通り工期内に施工しプロジェクトの方針に従ってその運営、取締りを行い、また工事現場一切の事項を処理する責任者をいう。

	主任技術者

及び

監理技術者
	工事現場における企業の方針、管理基準に従って部下及び作業者、下請け業者を督励、指導して工事を進捗させ、顧客の品質要求とコストの整合性を図りながら、プロジェクトを推進する責任者をいう。

	施工計画書
	顧客の要求する文書、又は当社で必要に応じて計画する文書として作成する文書を指す。工事概要、工事内容、実施工程表、現場組織、機械計画、資材計画、施工方法、測量管理計画、品質管理計画、出来形管理計画、写真管理計画、安全管理計画、災害時の体制、仮設計画、環境対策、伐採計画、再生資源利用促進計画等から必要に応じて作成する。また「品質計画書」は「施工計画書」の一部として取り扱う。

	営業担当者
	当社において営業担当者とは、社長を指す。

	施工外注業者
	当社が受注した工事の一部工種の施工を請け負う業者を指す。

	施工
	ISO9001:2008の用語『製造』を本「品質マニュアル」では『施工』と表現している。


４．品質マネジメントシステム

４．１　一般要求事項
１）当社は、ISO9001:2008の要求事項に従って、品質マネジメントシステムを確立し、文書化し、実施し、かつ維持するとともに、有効性を継続的に改善する。

２）当社は次の事項を実施する。

ａ）品質マネジメントシステムに必要なプロセス及び、それらの組織への適用を別紙１『マネジメントシステム体系図』、別紙２『プロセスフロー図』に明確にする。また、本「品質マニュアル」及び様式にて、その詳細を明確にする。

ｂ）プロセスの順序及び相互関係を別紙１『マネジメントシステム体系図』、別紙２『プロセスフロー図』にて明確にする。
ｃ）これらのプロセスの運用、及び管理のいずれもが効果的であることを確実にする為に必要な判断基準及び方法を「品質マニュアル」、各様式において明確にする。また特に施工プロセスにおいては「土木工事施工管理基準」、「土木工事共通仕様書」等の外部文書を判断基準として活用する場合もある。

ｄ）これらのプロセスの運用、及び監視の支援をする為に必要な資源は、６．『資源の運用管理』、７．４『購買』、７．５．４『顧客の所有物』等にて明確にし、情報を利用できる事を確実にする為に、５．５．３『内部コミュニケーション』、７．２．３『顧客とのコミュニケーション』にて明確にする。

ｅ）これらのプロセスを監視し、適用可能な場合には測定し、分析する為に、８．２『監視及び測定』にてプロセスの状況を把握し、８．４『データの分析』によってプロセスの結果を分析する。

ｆ）これらのプロセスについて、計画通りの結果が得られるように、かつ、継続的改善を達成する為に必要な活動を８．５『改善』によって決定し実行する。

３）当社は、これらのプロセスをISO9001:2008の要求事項に従って運営管理する。

４）当社は、要求事項に対する製品の適合性に影響を与えるプロセスをアウトソース（外部委託）する場合、アウトソースしたプロセスに関して管理を確実にする。

アウトソースしたプロセスに適用される管理の方法と程度は品質マネジメントシステムの中で明確にする。外部委託先を決定するプロセスと外注業者の管理については、７．４．１『購買プロセス』に定め、外部委託する特殊工程作業についての管理については、７．５．２『施工及びサービス提供に関するプロセスの妥当性確認』に定める。

４．２　文書化に関する要求事項

４．２．１　一般
当社の品質マネジメントシステム文書には以下１）～５）を含める。

１）品質方針及び品質目標の表明

品質方針は本「品質マニュアル」に明記する。

品質目標は「目標計画書」に明記する。

２）ISO9001:2008の要求事項に基づき当社のシステムを文書化した品質マニュアル

品質マネジメントシステムの適用範囲は本「品質マニュアル」１．３『適用範囲』に明確にする。

３）ISO9001:2008が要求する下記①～⑥の“文書化された手順”は 本「品質マニュアル」に含める。

①文書管理（4.2.3参照）
②記録の管理（4.2.4参照）

③内部監査（8.2.2参照）

④不適合の管理（8.3.1参照）

⑤是正処置（8.5.2参照）

⑥予防処置（8.5.3参照）

４）組織内のプロセスの効果的な計画、運用及び管理を確実にする為に当社が必要と判断した文書には、本「品質マニュアル」、様式、施工計画書、外部文書、各記録がある。

５）ISO9001:2008が要求する記録（4.2.4参照）

４．２．２　品質マニュアル

当社は以下を含む品質マニュアルを確立し、維持する。

１）品質マネジメントシステムの適用範囲。（1.3参照）除外がある場合には、その詳細と正当とする理由を含める（1.4参照）

２）品質マネジメントシステムについて確立された“文書化された手順”又はそれらを参照できる情報を本「品質マニュアル」に示す。（4.2.1参照）

３）品質マネジメントシステムに含まれるプロセスの仕組み、及び相互作用を別紙１『マネジメントシステム体系図』、及び別紙２『プロセスフロー図』に記述する。

４．２．３　文書管理

１）当社の品質マネジメントシステムで必要とされる文書は下記の手順に従って管理する。

ａ）文書は発行前に適切性について承認を受ける。

1 文書の作成、及び承認は以下に定める。

表4.2.3
	文書の種類
	作成
	承認
	文書の識別と版管理　●＝版数

	品質マニュアル
	管理責任者
	社長
	品質マニュアル　第●版

	様式
	管理責任者・工事部
	管理責任者
	様式　〇〇　―　●●

	外部文書
	
	管理責任者

工事部長
	表題（識別）　　　●年度版


ｂ）文書の見直しは、マネジメントレビューにて行う。また、必要に応じて改訂し再承認を受ける。

ｃ）文書の識別は文書名で行い、変更の識別は改訂番号で示す。変更内容の識別と現在の改訂版の識別は「改訂履歴」への記載と変更箇所にアンダーラインを引く事で行う。現在有効な版の状態は、「文書管理台帳」及び「様式管理台帳」によって明確にする。

ｄ）該当する文書の適切な版が、必要な時に必要な使用部門で確実に利用できるように本「品質マニュアル」の表紙に配付先と管理№を明確にして最新文書の配付と旧版文書の回収を行う。

ｅ）文書は読みやすく、分かりやすく、かつ、取り出しやすい状態にして管理する。

ｆ）品質マネジメントシステムの計画及び運用のために当社が必要と決定した外部文書は「文書管理台帳」にて最新版と、配付先を明確にし、管理する。

ｇ）廃止文書の誤使用を防止するために、『旧版』と表示し、何かの目的で維持する場合は『参考』の表示を行い識別する。
２）具体的な管理方法は次の通りである。
ａ）「品質マニュアル」の管理方法

①管理責任者は、「品質マニュアル」原本を、「文書管理台帳」に登録する。また、「品質マニュアル」原本の「改訂履歴」に社長の承認を受ける。

②管理責任者は、原本よりコピーした管理版の表紙に、『管理版』と表示し、「品質マニュアル」表紙に明確にされた配付先に配付する。

③改訂の場合、その内容を「改訂履歴」に記入し、社長の承認を受ける。

	改訂の規模
	管理方法

	一部改訂の場合

（小規模）
	改訂内容を「改訂履歴」に記入し、原本（最新版）の改訂箇所にアンダーラインを引く。

	改訂箇所が多い場合

（大規模）
	「改訂履歴」に『全面改訂　第○版参照』と記入し、原本（最新版）の改訂箇所にアンダーラインを引き、旧版と最新版とを比較する事によって改訂箇所を明らかにする。


④最新の改訂箇所のみアンダーラインを引くことで変更を識別する。

⑤管理責任者は、「品質マニュアル」が改訂された場合、旧版（管理版）を配付先より回収し、改訂したページを差し替えて、再度最新版として配付を行う。
⑥管理責任者は、旧版となった「品質マニュアル」の原本に『旧版』と表示して、旧版となってから５年間保管する。

ｂ）外部文書（共通仕様書等）の管理方法

①外部文書は、「文書管理台帳」に登録し、承認を受ける。

②外部文書は、「文書管理台帳」に明確にした配付先に配付する。

③外部文書が改訂された場合、最新版を導入し、「文書管理台帳」に登録すると同時に、『旧版』と表示する。何かの目的で維持する場合は『参考』の表示を行い識別する。

ｃ）様式の管理方法

①管理責任者は、作成された様式の最新版の管理を「様式管理台帳」にて管理する。

②管理責任者は、様式が改訂された場合は、最新版の原本を「様式管理台帳」（クリアファイル）に入れる。

③旧版には『旧版』と表示し、最新版と共に「様式管理台帳」（クリアファイル）保管することによって変更内容を明確にする。

ｄ）識別表示の使用方法

	識別表示
	使用方法

	原本
	原本に表示する。

	管理版
	正式に配付されたもので最新版管理の必要なもの。配付先での２次コピーを禁止する。この印が表示されているものは、旧版の回収、廃棄を必ず行うものとする。

	非管理版
	教育等の目的に使用され、最新版管理を行わないもの。手引書やテキスト類など。原則として表示しないが、管理する文書と間違える恐れがあると判断される場合に表示する。

	旧版
	改訂された文書に表示する。


４．２．４　記録の管理
１）記録は、要求事項への適合及び品質マネジメントシステムの効果的運用の証拠を示すために作成し、維持する。記録は読みやすく作成し、容易に識別可能で、関連した活動に対して追跡可能であり、検索可能であるように保管管理する。

２）記録の管理を以下の手順に従い実施する。

	項目
	記録の管理手順

	識別
	記録ファイルの表紙・背表紙に記録名を表示し、何の記録がファイルされているか識別できるようにする。

	保管

保護
	「記録一覧表」に定めた保管部門の棚等（劣化、損傷を最小限とし紛失予防に適した保管場所）で保管する。ファイリング又はボックスで保護する。改竄（かいざん）防止のため鉛筆は極力さける。

	検索
	各記録のファイリングは基本的に作成日が古い順番に行い、ファイルの背表紙に記録の名称を表記する。

	保管期間
	保管期間は「記録一覧表」に定める。

	廃棄
	「記録一覧表」に定めた保管期間を経過した記録は、保管期間延長の検討後、保管部門の責任で毎年９月、又は１０月廃棄する。
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インデックスにて記録毎に識別


　　同系統の記録を同一ファイルにて保管してもよい。





文書管理台帳





記録一覧表





文書管理関連記録
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