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富ヶ谷町会

 
業務概要シート 作成マニュアル 

 

業務概要シートは「役員だけでなく町会内外の誰もが閲覧できること」が前提とし、誰でも、時

間をかけず、全体概要を理解できることを目指して作成します。 

 

※2年に一度、見直しと適宜更新をしましょう。 

 
～作成のPoint～ 

□ 短時間で理解できるようA4・1枚以内に収めること 

□ 分かりやすくするために5W1Hを意識すること 

□ 作業量が把握できるよう期間や規模も添えること 

 
①対象業務（What） 

 どの業務に関する業務概要シートなのかを簡潔に記入します。 
 

②実施目的（Why） 

 主たる目的（意義）を記入します。 
 

③実施担当（Who） 

 主たる運営者を記入します。所属する組織名・団体名・役割なども添えます。 
 

④実施内容（How） 

 全体業務を把握できるよう当日の作業だけでなく事前準備・事後対応も記入

します。 
 

⑤実施時期、実施時間（When） 

 準備期間を含めた期間や回数、イベント当日の稼働時間を記入します。 
 

⑥実施場所（Where） 

 開催場所を記入します。 
 

⑦参加町会、参加団体・関係者 

 参加対象者を記入します。町内会以外の団 体がいる場合はそれも記入しま

す。 
 

⑧その他 

 様子がわかる写真や補足を記入します。 
 

 ※留意点                           ⑨版管理  

  公開情報として扱う場合、                 業務内容に変更が発生し更新を行った際は変更日と変更理由を記入します。 

  個人情報の掲載は控えてください        


