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融
機
関
で
は
、
毎
日
非
常
に
多

く
の
デ
ー
タ
を
オ
ン
ラ
イ
ン
端

金末
機
で
入
力
し
て
い
ま
す
の
で
、
オ
ン

ラ
イ
ン
端
末
機
の
操
作
上
の
ミ
ス
、
す

な
わ
ち
オ
ペ
レ
ー
シ
ョ
ン
ミ
ス
は
当
然

起
こ
り
得
る
こ
と
で
す
。
大
切
な
こ
と

は
、
オ
ペ
レ
ー
シ
ョ
ン
の
ミ
ス
に
気
づ

か
ず
に
端
末
操
作
を
完
了
さ
せ
て
は
い

け
な
い
と
い
う
こ
と
で
す
。

　

オ
ペ
レ
ー
シ
ョ
ン
ミ
ス
を
起
こ
す
原

因
は
様
々
で
す
が
、
事
務
処
理
担
当
者

に
よ
る
﹁
う
っ
か
り
や
不
注
意
﹂
と

﹁
慌
て
て
﹂
に
よ
る
ミ
ス
が
多
い
の
で

は
な
い
で
し
ょ
う
か
。

　

仮
に
入
力
を
ミ
ス
し
て
も
︵
該
当
す

る
口
座
が
な
い
等
で
︶
処
理
時
に
エ
ラ

ー
表
示
が
出
た
り
、
出
金
や
入
金
で
あ

れ
ば
再
鑑
時
や
出
納
機
器
か
ら
の
現
金

払
戻
し
時
に
、
オ
ペ
レ
ー
シ
ョ
ン
ミ
ス

に
気
づ
く
こ
と
も
多
い
と
思
わ
れ
ま

す
。
し
か
し
、
本
ケ
ー
ス
の
よ
う
に
お

客
様
に
も
訂
正
が
分
か
っ
て
し
ま
う
よ

う
な
場
合
も
あ
り
ま
す
の
で
、
事
務
処

理
担
当
者
は
気
を
緩
め
ず
落
ち
着
い
て

処
理
す
る
こ
と
が
必
要
で
す
。

完
了
キ
ー
を
押
す
前
に
…

　

オ
ペ
レ
ー
シ
ョ
ン
ミ
ス
を
防
止
す
る

に
は
、
第
１
に
端
末
機
へ
の
入
力
が
終

わ
っ
た
ら
そ
の
ま
ま
完
了
キ
ー
を
押
さ

ず
に
、
必
ず
伝
票
等
帳
票
の
記
載
内
容

と
入
力
画
面
の
入
力
内
容
と
を
照
合

し
、
正
し
く
入
力
さ
れ
て
い
る
か
ど
う

か
を
チ
ェ
ッ
ク
し
ま
す
。
そ
こ
で
、
入

力
内
容
に
問
題
が
な
い
こ
と
が
確
認
で

き
れ
ば
、
完
了
キ
ー
を
押
す
よ
う
に
し

ま
し
ょ
う
。

　

第
２
に
、
ア
ウ
ト
プ
ッ
ト
さ
れ
た
認

証
印
字
と
伝
票
の
記
載
内
容
の
照
合
を

行
い
ま
す
。
特
に
口
座
番
号
、
口
座
名

義
、
金
額
等
は
重
要
な
項
目
で
す
の

で
、
間
違
え
て
入
力
し
て
い
な
い
か
を

チ
ェ
ッ
ク
し
ま
し
ょ
う
。
上
席
の
検
印

等
を
受
け
る
前
に
、
自
身
で
事
務
の
精

査
を
行
い
ま
し
ょ
う
。

　

端
末
機
で
の
オ
ペ
レ
ー
シ
ョ
ン
を

﹁
人
﹂
が
行
っ
て
い
る
以
上
、
ミ
ス
は

ど
う
し
て
も
起
こ
り
ま
す
。
オ
ペ
レ
ー

シ
ョ
ン
ミ
ス
を
そ
の
ま
ま
見
過
ご
す
こ

と
な
く
早
期
に
発
見
し
て
修
正
す
る
こ

と
に
よ
り
、
事
務
ミ
ス
が
原
因
と
な
る

事
故
や
ト
ラ
ブ
ル
を
大
幅
に
防
止
す
る

こ
と
が
で
き
る
で
し
ょ
う
。

融
機
関
の
事
務
は
正
確
か
つ
迅

速
に
行
わ
れ
る
べ
き
も
の
で

金す
。
し
か
し
、
ケ
ー
ス
１
で
も
述
べ
た

よ
う
に
金
融
機
関
で
は
、
毎
日
、
多
大

な
件
数
の
事
務
を
処
理
し
て
お
り
、
ど

ん
な
に
気
を
つ
け
て
も
﹁
う
っ
か
り
﹂

や
﹁
不
注
意
﹂
か
ら
、
伝
票
に
記
載
さ

れ
た
口
座
と
は
違
う
口
座
に
入
金
し
て

し
ま
う
こ
と
が
あ
り
ま
す
。

　

ま
た
、
同
姓
同
名
の
お
客
様
が
複
数

存
在
し
た
場
合
に
、
入
金
す
る
口
座
を

間
違
え
て
違
う
お
客
様
の
口
座
に
入
金

し
て
し
ま
う
と
い
う
事
態
が
起
こ
る
こ

と
も
あ
り
ま
す
。

　

仮
に
金
額
の
入
力
を
間
違
え
た
場
合

に
は
、
当
日
の
精
査
で
勘
定
が
合
わ
な

く
な
る
た
め
そ
の
日
の
う
ち
に
判
明
し

ま
す
が
、
口
座
相
違
を
し
た
場
合
に
は

当
日
の
勘
定
は
合
っ
て
し
ま
う
の
で
、

そ
の
日
の
う
ち
に
判
明
す
る
と
は
限
り

ま
せ
ん
。

　

口
座
相
違
を
被
こ
う
む

っ
た
お
客
様
︵
も
し

く
は
誤
入
金
を
受
け
た
お
客
様
︶
が
気

づ
く
ま
で
分
か
ら
ず
、
そ
の
間
に
自
動

引
落
し
や
交
換
決
済
に
必
要
な
資
金
に

不
足
が
生
じ
て
し
ま
い
、
お
客
様
に
損

害
を
与
え
た
り
、
多
大
な
迷
惑
を
か
け

た
り
す
る
か
も
し
れ
ま
せ
ん
。

　

口
座
相
違
は
、
単
な
る
オ
ペ
レ
ー
シ

ョ
ン
ミ
ス
で
は
済
ま
さ
れ
な
い
重
大
な

ミ
ス
な
の
で
す
。

通
帳
を
使
用
し
て
処
理
を

　

口
座
相
違
を
防
止
す
る
た
め
に
は
、

で
き
る
だ
け
伝
票
と
一
緒
に
通
帳
も
預

か
り
、
通
帳
を
使
用
し
て
入
出
金
処
理

を
行
う
よ
う
に
し
ま
し
ょ
う
。

　

ま
た
、
オ
ペ
レ
ー
シ
ョ
ン
後
、
ア
ウ

ト
プ
ッ
ト
さ
れ
た
伝
票
の
認
証
印
字
を

確
認
す
る
際
、
口
座
番
号
と
口
座
名
義

に
つ
い
て
必
ず
照
合
し
ま
し
ょ
う
。

　

ま
た
上
席
者
も
、
再
鑑
等
を
行
う
際

に
は
、
認
証
印
字
と
伝
票
の
記
載
事
項

お
よ
び
通
帳
の
口
座
番
号
、
口
座
名
義

を
照
合
し
、
一
致
し
て
い
る
こ
と
を
確

認
す
る
こ
と
で
、
口
座
相
違
を
防
止
す

る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

　

振
込
入
金
処
理
の
よ
う
に
、
入
出
金

処
理
を
行
う
と
き
に
通
帳
が
な
い
場
合

に
は
、
口
座
番
号
を
正
し
く
入
力
す
る

こ
と
を
心
が
け
る
と
と
も
に
、
ア
ウ
ト

プ
ッ
ト
さ
れ
た
認
証
印
字
の
チ
ェ
ッ
ク

を
確
実
に
行
う
こ
と
が
大
切
で
す
。
口

座
番
号
に
も
注
意
が
向
く
よ
う
、
口
座

相
違
が
重
要
な
ミ
ス
だ
と
常
に
認
識
し

て
お
く
こ
と
も
大
切
で
す
。

　ここでは実際に見られる事務ミス事例
を挙げて、その防止策を解説します。

〈ケーススタディ〉事務ミスの原因分析と防止策●特集●

ミス事例から学ぶ

営業店で起こる事務ミスと
発生を防ぐための取組み
①〜③　保志秀一 ④〜⑦　谷口　敬

〈
オ
ペ
レ
ー
シ
ョ
ン
ミ
ス
〉

伝
票
の
内
容
と
異
な
る

金
額
等
を
入
力
し
た
…

ケース1
　
繁
忙
日
で
窓
口
も
相
当
忙
し

い
中
、
お
客
様
か
ら
払
戻
依
頼

が
あ
っ
た
。
慌
て
て
処
理
し
た

結
果
、
出
金
金
額
を
間
違
っ
た

状
態
で
処
理
し
、
通
帳
記
帳
も

行
っ
て
し
ま
っ
た
。
結
果
的

に
、
訂
正
の
記
帳
が
お
客
様
の

通
帳
に
も
載
る
こ
と
に
な
っ
て

し
ま
っ
た
。

こんなミス事例！

●

こんな工夫でミス防止！

入力が終わってもすぐに完●●

了キーを押さず、必ず伝票
等帳票の記載内容と入力画
面の入力内容とを照合
認証印字の確認も不可欠。●●

早期に発見して修正すれば
事故やトラブル防止に

こんな工夫でミス防止！

できるだけ伝票と一緒に通●●

帳も預かり、通帳を使用し
て入出金処理を行う
認証印字と伝票の記載事項●●

および通帳の口座番号、口
座名義を必ず照合。常に意
識して確認を実施しよう

ケース2
〈
口
座
相
違
〉

口
座
番
号
の
入
力
を
ミ
ス
し
て
他
人
の
口
座
に
入
金
し
た

▼こんなミス事例！

こ
の
入
金
伝
票
を
処
理
し
て

お
い
て
も
ら
え
な
い
か
し
ら

ち
ょ
っ
と
入
金
件
数
が

多
い
か
ら
気
を
つ
け
て
ね

は
い

１
件
目
の
口
座
番
号
は

１
２
３
４
５
６
７

２
件
目
は

９
８
７
６
５
４
と
│
│

翌日

大
変　
昨
日
お
願
い
し
た

入
金
伝
票
で
１
件

違
う
お
客
様
の
口
座
に

振
り
込
ま
れ
て
い
る
こ
と
が

分
か
っ
た
わ
よ

え
！

し
ま
っ
た

口
座
相
違
だ
わ


