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【環境マニュアルの管理】 

（１）環境マニュアルは，管理責任者が作成し，社長が承認する。 

（２）配付管理は，「マニュアル配布表」に従い，総務部が実施する。 

（３）本環境マニュアルの原本は管理責任者が保管する。 

（４）本環境マニュアルの無断コピーは厳禁とする。 

（５）利害関係者からの要請により社外に開示する場合は，管理責任者の承認を 

得て行う。この場合は，管理外文書として扱う。 

（６）環境マニュアルを改訂（変更を含む）する場合は，管理責任者が改訂案を 

作成し，社長が承認する。 

（７）環境マニュアルの発行・改訂に関する実務は総務部が担当する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書番号：ＥＭ０１ 0１版 環境マニュアル 
ペ－ジ 

６ 
発行日：平成２８年８月１日 環境マニュアルの管理 



 8 / 53 

 

 

１．適用範囲         

この環境マニュアルは，当社が ISO14001 に基づく要求事項を達成するための環境マ

ネジメントシステムに関連する業務及びそれに関わる社員，臨時社員及び当社サイト

内で当社の業務を行う協力会社等の業務に従事する社員等に適用する。 

1）適用するサイト 

本社  ○○○○株式会社  住所 ○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

  2）適用する事業と活動 

事業内容：○○○○の製造業務に適用する。   

3）適用する要員 

全従業員－社員・派遣社員,アルバイトを含み、当社サイト内で当社業務を行

う協力会社の業務に従事する社員 
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文書番号：ＥＭ０１ 0１版 環境マニュアル 
ペ－ジ 

１６ 
発行日：平成２８年８月１日 

４．組織の状況 

4．1 組織及びその状況の理解 

 

４．組織の状況   

4．1 組織及びその状況の理解 

 当社は，当社の事業目的に関連し，かつ，その環境マネジメントシステムの意図した

成果を達成する当社の能力に影響を与える，外部及び内部の課題を「ＩＳＯ会議」で決

定し,その結果を「会議議事録」に記録する。この課題には，当社から影響を受ける又

は当社に影響を与える可能性がある環境状態を含める。 

また，これらの外部及び内部の課題に関する情報は日々監視し，マネジメントレビュー

の実施前の○月にてレビューする。見直し時には、このマニュアルを改訂する。 

4．2 利害関係者のニーズ及び期待の理解 

 当社は，次の事項を「ＩＳＯ会議」で決定し、その結果を記録する。 

a）環境マネジメントシステムに関連する利害関係者 

b）それらの利害関係者の，関連するニーズ及び期待（すなわち，要求事項） 

c）それらのニーズ及び期待のうち 当社の順守義務となるもの 

当社は，これらの利害関係者及びその関連する要求事項に関する情報を日々監視し，毎

月の「ＩＳＯ会議」でレビューする。また、利害関係者及びその関連する要求事項に関

する情報の見直しが行われた場合には、このマニュアルを改訂する。 
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文書番号：ＥＭ０１ 0１版 環境マニュアル 
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２１ 
発行日：平成２８年８月１日 

5．リーダーシップ 

5．3 組織の役割，責任及び権限 

 

5．3 組織の役割，責任及び権限 

（１）効果的な環境マネジメントシステムを実施するために、環境マネジメント上 

の役割・責任・権限を｢組織図と対象範囲｣，｢責任権限一覧表｣，｢責任分担マト 

リクス表｣に定め，全社員に周知します。 

（２）社長は、管理責任者を任命する。そして，管理責任者に対して，環境マネジメ

ントシステムの確立・実施・維持を確実に（自分で行う，あるいは人にやらせるよ

うな管理をすることも含め，きちんと実行できる仕組みをつくること）実行できる

ようにすることと，社長に環境パフォーマンスを含む環境マネジメントシステムの

パフォーマンスを報告することについて権限を与える。管理責任者は，「社長の代

理者」として実質的な環境マネジメントシステム活動に当たります。 
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責任分担マトリクス表             ●主管部門   ○関連部門 

文書番号：ＥＭ０１ 0１版 環境マニュアル 
ペ－ジ 

２４ 
発行日：平成２８年８月１日 責任分担マトリクス表 

ＩＳＯ規格要求事項 

社
長 

管
理
責
任
者 

製
造
部
長 

総
務
部
長 

全
従
業
員 

協
力
会
社 

4 組織の状況       

4.1 組織及びその状況の理解 ● ● ○ ○ ○  

4.2 利害関係者のニーズ及び期待の理解 ● ● ○    

4.3 環境マネジメントシステムの適用範

囲の決定 
● ●   

  

4.4 環境マネジメントシステム ● ● ○ ○ ○ ○ 

5 リーダーシップ       

5.1 リーダーシップ及びコミットメント ●      

5.2 環境方針 ● ○ ○ ○ ○ ○ 

5.3 組織の役割,責任及び権限 ● ○     

6 計画       

6.1 リスク及び機会への取組み ○ ● ● ● ● ● 

6.2 環境目標及びそれを達成するための

計画策定 
○ ● ● ● ● ● 

7 支援       

7.1 資源 ●      
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6. 計画 

6．1 リスク及び機会への取組み 

6．1．1 一般 

 

６. 計画 

6．1 リスク及び機会への取組み 

6．1．1 一般 

（１）当社は，6．1リスク及び機会への取組みの要求事項を満たすために必要な 

プロセスを「環境管理規定 第２章 リスク及び機会への取組み（６.１）」で 

確立し，実施し，維持する。 

（２）環境マネジメントシステムを計画するとき，次の①～③を考慮する。 

① 4.1（組織及びその状況の理解）に規定する課題 

②  4.2（利害関係者のニーズ及び期待の理解）に規定する要求事項 

③ 環境マネジメントシステムの適用範囲（１．適用範囲） 

（３）環境側面（6.1.2 参照），順守義務（6.1.3 参照），4.1（組織及びその状況の理解）

及び 4.2（利害関係者のニーズ及び期待の理解）で決定されたその他の課題及び要求事

項に関して，以下のために取り組む必要があるリスク及び機会を決定する。 

① 環境マネジメントシステムが，意図した成果を達成できるという確信を与える。 

②  外部の環境状態が当社に影響を与える可能性を含め，望ましくない影響を防止

又は低減する。 

③ 継続的改善を達成する。 
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文書番号：ＥＭ０１ 0１版 環境マニュアル 
ペ－ジ 

３０ 
発行日：平成２８年８月１日 

6. 計画 

6．1 リスク及び機会への取組み 

6．1．4 取組みの計画策定 

 

6．1．4 取組みの計画策定 

 当社は，次の事項の取組みを「リスク及び機会への取り組み」に計画する。 

（１） ①著しい環境側面  

②順守義務  

③６.１.１で特定されたリスク及び機会への取組み 

（２）次の事項を行う方法 

①取組みの環境マネジメントシステムプロセス（6.2，箇条 7.箇条 8及び 9.1 参  

照）又は他の事業プロセスへの統合及び実施 

②その取組みの有効性の評価（9.1 参照） 

③これらの取組みを計画するとき，当社は，技術上の選択肢，並びに財務上，運

用上及び事業上の要求事項を考慮する。 

（３）文書化した情報  

      「環境管理規定 第２章 リスク及び機会への取組み（６.１）」 

「環境管理規定 第４章 順守義務・順守評価（６.１.３）,（９.１.２）」 

6．2 環境目標及びそれを達成するための計画策定 

6．2．１ 環境目標 

 当社の著しい環境側面及び関連する順守義務を考慮に入れ．かつ，リスク及び機会を

考慮し，関連する機能及び階層において，環境目標を確立する。 
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｢ISO14001 要求事項と文書化した情報の対応表」 

 

 

 

文書番号：ＥＭ０１ 0１版 環境マニュアル 

ペ－ジ 

３７ 
発行日：平成２８年８月１日 ISO14001 要求事項と文書化した情報 

の対応表 

ＩＳＯ規格要求事項 

文書化した情報 

環境マニュアル 環境管理規定 
環境運用手

順書 

文書化した

情報 

規格が

要求 

4 組織の状況 4 組織の状況     

4.1 組織及びその状

況の理解 

4.1 組織及びそ

の状況の理解 

  
  

4.2 利害関係者のニ

ーズ及び期待の理解 

4.2 利害関係者

のニーズ及び期

待の理解 

  

  

4.3 環境マネジメン

トシステムの適用範

囲の決定 

4.3 環境マネジ

メントシステム

の適用範囲の決

定 

  

適用範囲 ○ 

4.4 環境マネジメン

トシステム 

4.4 環境マネジ

メントシステム 

  
  

5 リーダーシップ 5 リーダーシッ

プ 

  
  

5.1 リーダーシップ

及びコミットメント 

5.1 リーダーシッ

プ及びコミット

メント 

  

  

5.2 環境方針 5.2 環境方針 第１章 環境

方針（５.２） 

 
環境方針 ○ 

5.3 組織の役割,責

任及び権限 

5.3 組織の役

割,責任及び権限 

  
  

6 計画 6 計画     

6.1 リスク及び機会

への取組み 

6.1 リスク及び機

会への取組み 

第２章 リス

ク及び機会へ

の取組み（６.

１） 

 

  

6.1.1 一般 6.1.1 一般   取り組むリス

ク及び機会 

緊急事態リス

ト 

○ 
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（文書化した情報） 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書番号：ＥＭ０１ 0１版 環境マニュアル 

ペ－ジ 

４３ 

発行日：平成２８年８月１日 
7. 支援   

7．5 文書化した情報 

 文書化した情報 管理番号 保管部署 保管年数 

１ 適用範囲（当マニュアルに記載）  管理責任者 ４年 

２ 環境方針（当マニュアルに記載）  管理責任者 ４年 

３ 取り組むリスク及び機会 6.1-01 管理責任者 ４年 

４ 緊急事態リスト 6.1-02 管理責任者 ４年 

５ 環境影響評価表 6.1-03 管理責任者 ４年 

６ 著しい環境側面リスト 6.1-04 管理責任者 ４年 

７ 順守義務一覧表 6.1-05 管理責任者 ４年 

８ 環境目標を達成するための取組み計画 6.2-01 管理責任者 ４年 

９ 環境目標達成計画/実施報告書 6.2-02 管理責任者 ４年 

１０ 職務適格性基準表 7.1-01 管理責任者 ４年 

１１ 教育訓練年間スケジュール表 7.1-02 管理責任者 ４年 

１２ 教育訓練実施記録 7.1-03 管理責任者 ４年 

１３ 資格者一覧表 7.1-04 管理責任者 ４年 

１４ 会議議事録 7.4-01 管理責任者 ４年 

１５ コミュニケーション記録 7.4-02 管理責任者 ４年 

１６ 内部文書リスト 7.5-01 管理責任者 ４年 

１７ 内部文書管理台帳 7.5-02 管理責任者 ４年 

１８ 外部文書リスト 7.5-03 管理責任者 ４年 

１９ 外部文書台帳 7.5-04 管理責任者 ４年 

２０ 緊急事態発生報告書 8.2-01 管理責任者 ４年 
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（３）マネジメントレビューでは，環境マネジメントシステムをいつ改善すべきかの評

価や，環境方針，環境目標やその他の環境マネジメントシステムの要素について，変更

の必要があるのかないのかの評価を行います。 

（４）マネジメントレビューにおいて次の事項を考慮します。 

インプット情報（７項目） 

①前回までのマネジメントレビューの結果とった処置の状況 

②次の事項の変化 

・環境マネジメントシステムに関連する外部及び内部の課題 

・順守義務を含む，利害関係者のニーズ及び期待 

・著しい環境側面 

・リスク及び機会 

③環境目標が達成された程度 

④以下を含む環境パフォーマンスの情報 

・不適合及び是正処置 

・監視及び測定の結果 

・順守義務を満たすこと 

・監査結果 

⑤資源の妥当性 

⑥苦情を含む，外部の利害関係者からのコミュニケーション 

⑦継続的改善の機会 

（５）マネジメントレビューからのアウトプット 

①環境マネジメントシステムが，引き続き，適切，妥当かつ有効である 

ことに関する結論 

 

 

 

文書番号：ＥＭ０１ 0１版 環境マニュアル 
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１０. 改善 

10．1 一般 

当社は．環境マネジメントシステムの意図した成果を達成するために，改善の機会

(9.1,9.2 及び 9.3 参照）を決定し，必要な取組みを実施する。 

10．2 不適合及び是正処置 

 不適合が発生した場合,当社は,次の事項を行う。 

（１）その不適合に対処し,該当する場合には,必ず,次の事項を行う。 

不適合として認識し，不適合の状態を元に戻し（修正），生じた環境影響が 

それ以上、広がらないような緩和処置を取ります。 

（２）その不適合が再発又は他のところで発生しないようにするため,次の事項によっ

て,その不適合の原因を除去するための処置（是正処置）をとる必要性を評価する。 

①その不適合を調査します。 

②なぜその不適合が発生したのかの原因を突き止めます。 

③類似の不適合の有無,又はそれが発生する可能性を明確にする。 

（３）必要な処置（是正処置）を実施する。 

（４）実施した是正処置によって，原因が除去され，再発防止策として効果があっ 

  たかどうか，その有効性をレビューします。 

（５）環境マネジメントシステム文書に改訂が必要なときは，これがきちんと行われ 

る仕組みをつくります。 

（６）是正処置には，適切な人，物，金，時間の投入が必要です．（一過性のものに 

まで過度の資源を投入する必要はありません)，ただ小手先の対応ではなく， 

「原因の除去」がポイントです。 
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