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1. はじめに 

ものづくりプラザを担当する技術職員の主業務に，

研究機器の設計・製作を行う依頼工作があり，平成

24 年度は機械加工室に 578 件の依頼があった． 

この依頼に対して，依頼工作票の管理および費

用振替依頼書の作成等，事務的な作業が発生する

が，「工作時間を最大限に確保する」との考えから，

これらを毎回手作業で行うことは効率的でない．簡

易版ではあるが，業務の改善を目的として，依頼工

作票の管理ファイルを作成，運用している．今回，そ

の経緯および現状について報告する． 

 

2. 依頼工作について 

本学構成員からの依頼を受け，一般に市販されて

いない研究機器の設計・試作・製作・開発および試

料の製作等を行っている．依頼工作は図 1 に示す流

れで対応しており，図中の黄色部が所要時間を軽減

したい事務的な作業である． 

 

3. 依頼工作票について 

平成 24 年 4 月，学校工場および特殊加工技術開

発室を統合し，ものづくりプラザとして運用を開始し

たことに伴い，依頼工作票の取り扱い方法を統一し

た．両施設とも紙媒体で扱っていたが，業務の簡素

化および業務量軽減のため，電子ファイルに変更し

た．これら依頼工作票の取り扱いを表 1 に，現在，使

用している様式を図 2 に示す． 
 

図 1. 依頼工作の流れ 

 

表 1. 依頼工作票の取り扱い 

 

学校工場 特殊加工技術開発室 ものづくりプラザ

形式 紙 紙 電子ファイル

保管場所 HP上（ダウンロード可） 専攻事務 HP上（ダウンロード可）

控え なし 複写を返却 電子ファイル
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図 2. 依頼工作票の様式（ものづくりプラザ） 

 

4. 依頼工作票の管理 

(1) 業務内容 

依頼工作に伴い，依頼工作票の管理（依頼工作

票の受付・採番・ファイル名の変更，依頼状況が確

認できる一覧表の作成），および費用振替依頼書の

作成がある．前者は依頼工作票の受付時および工

作完了後に行い，後者は月毎に行う． 

(2) 管理ファイルの作成 

依頼工作票の採番および状況管理のため，以下

に示す機能を持つ excel ファイルを作成した．上述し

た業務の自動化を目的とした本ファイルの作成にあ

たり， 

① 操作ミスを軽減するため極力単純な構成とする． 

② 指定フォルダの内容を反映する． 

こととした． 

考えを具体化するため，①についてはファイルの

使用者が「管理ファイルを開く」，「画面上のボタンを

クリックする」の 2 操作により，依頼工作票の管理およ

び費用振替依頼書の作成が完了することとした．こ

れらは図 3，図 4 に示すアルゴリズムとし，管理ファイ

ルを開くと同時に一覧表（費用振替依頼書を含む）

を作成するマクロ，画面上のボタンをクリックした際に

依頼工作票の受付・採番が可能なマクロを実装した． 

また，②については一覧表および依頼工作票を

独立したデータとして扱うと，何らかの操作時に一方

のデータを修正し忘れる等，管理上のミスにつなが

る事態が想定される．そのため，人的な操作は依頼

工作票への追記・修正のみとし，管理ファイルへの

書き換えは行わない仕様とした． 

なお，管理ファイルは効率化のために使用してお

り，依頼者等へ送付する際には[.xlsx]等のマクロを

保持しない形式で保存し，利用することとした． 

 

図 3. 一覧表作成のアルゴリズム 

 

 
図 4. 依頼工作票の受付・採番のアルゴリズム 
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5. 管理ファイルの作成にあ
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