マネジメントレビュー報告書（テンプレート）

１．会議情報
· 開催日：＿＿＿＿＿＿＿＿
· 実施方法：〔 会議室／オンライン ／ハイブリッド 〕
· 場所（またはURL）：＿＿＿＿＿＿＿＿
· 出席者：＿＿＿＿＿＿＿＿（役職含む）
· 議長：＿＿＿＿＿＿＿＿
· 書記：＿＿＿＿＿＿＿＿

２．目的
（例）品質目標達成状況の確認および改善計画の決定
＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

３．議題一覧
	番号
	議題
	審議／報告区分

	1
	前回レビューのアクション状況
	報告／審議

	2
	外部・内部の課題整理
	審議

	3
	顧客満足・苦情の状況
	報告

	4
	目標達成度と監査結果
	報告／審議

	5
	改善機会と対応方針
	審議

	6
	次回議題の設定
	審議



４．審議内容（ISO 9.3.2 対応）
4-1. 前回決定事項の進捗
	項目
	状況
	担当者
	期限
	備考

	＿＿＿
	完了／未完了
	＿＿＿
	＿＿＿
	＿＿＿


未完了の場合：理由と次の対応を記載
例）教育担当者変更のため遅延 → 新スケジュール設定

4-2. 外部・内部の課題（ISO4.1対応）
· 外部環境変化：
　例）取引先の納期短縮要求増加
· 内部課題：
　例）設備故障の増加
■影響と対応方針：＿＿＿＿＿＿＿＿

4-3. 顧客満足・苦情対応
	指標
	数値
	前回比
	コメント

	苦情件数
	__ 件
	__
	__

	対応時間平均
	__ 時間
	__
	__

	満足度調査
	__ %
	__
	__



4-4. 品質目標達成度と内部監査結果
	目標
	実績
	GAP
	コメント

	不良率2%
	__ %
	+/− %
	原因・対策記載


監査指摘：＿＿＿＿＿＿＿＿（是正状況含む）

4-5. 資源評価と改善の必要性
· 人員：＿＿＿＿＿＿
· 設備：＿＿＿＿＿＿
· 教育：＿＿＿＿＿＿
必要な追加／改善内容と期待効果を記載

4-6. 改善機会（継続的改善領域）
· 提案事項：＿＿＿＿＿＿＿＿
· 実施方法案（例：試験導入、パイロット運用）


５．決定事項（アクションプラン）
	アクション
	担当
	期限
	成果の測り方

	＿＿＿＿＿＿＿＿
	＿＿＿＿＿
	＿＿＿＿＿
	＿＿＿＿＿



６．経営層の指示／要求事項
（例：資源配分、優先順位、期限付きの支持）
＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

７．添付資料
☑ 月次データ
☑ 内部監査報告
☑ 顧客アンケート結果
☑ KPI進捗グラフ
□ その他：＿＿＿＿＿

８．フォローアップ方式
· 次回確認日：＿＿＿＿＿＿＿＿
· 報告先（担当）：＿＿＿＿＿＿＿＿
· 進捗確認方法：〔 会議／メール／システム／文書提出 〕


✔ 作成者欄
作成：＿＿＿＿＿＿＿＿
確認：＿＿＿＿＿＿＿＿（上長／管理責任者）
承認：＿＿＿＿＿＿＿＿（経営層）

