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概要  本報告では，ビジネスドキュメントに対するワークフローの現状の役割と今後期待される適
用可能性について考察する．我々は，ビジネスドキュメントを本業との関わりとビジネスプロセスの

多様性という２つの要因で分析し，ワークフローの適用性と課題を明らかにする．特に，非定型で人

間系の関わりが強いクリエイティブ型のビジネスドキュメントは，ワークフローに載らない意思決定

プロセスを支援することが重要であることを示す．最後に，人間系プロセスを持つビジネスドキュメント

に対して，ワークフローの適用可能性と役割，新たなツールの必要性について考察する． 
キーワード  ビジネスドキュメント，ワークフロー，ビジネスプロセス，本業との関わり，ビジネ

スプロセスの多様性，人間系プロセス 
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Abstract In this paper, we study the role which workflow plays on business documents today, and consider 
the potential application of workflow on business documents in the future. We analyze business documents by 
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the potential of applying workflow to business documents, and some problems in this area. In particular, 
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1. はじめに  
ある目的の達成に向けて活動する集合体が

組織であり，組織は目的を達成するために活動

する成員から構成される．個々の成員の持つ知

識や知恵はドキュメントという目に見える形に

して初めて，他者に伝達できる情報になる．つ

まり，ドキュメントは組織における意思決定過

程のコミュニケーションツールとして位置づけ

ることができる．たとえば，企画会議において

は用意された企画提案書に基づいて議論が繰り

広げられ，会議の内容を議事録にするとともに

決定事項を企画書にし，関連部署の合意を経て

企画が実行される．ドキュメントは組織の意思

決定過程プロセスにおいて，情報を記録し，伝

達するための手段と位置づけられる．このよう

な性質をもつドキュメントをここではビジネス

ドキュメントと定義する．  
ビジネスドキュメントには一般的に作成，レ

ビュー，審査，承認，配布，保管，廃棄という

ようなライフサイクルがある．さらに，このラ

イフサイクルに関連した業務プロセスが存在す

る．業務を円滑に推進するには，業務プロセス

を自動化し，速やかに，正確に情報（ビジネス

ドキュメント）を流通させ，必要に応じて情報
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を参照できる仕組みが必要である．これを実現

する1つの手段がワークフロー管理である．近代
的な組織は，ビジネスドキュメントによる記録

と伝達，すなわちワークフローで組織内に周知

させることにより効果的に運営される [1]．  
本報告では，ビジネスドキュメントに対す

るワークフローの現状の役割と今後期待さ

れる適用可能性について考察する．ビジネ

スドキュメントを本業との適性とビジネス

プロセスの多様性という２つの要因で分析

し，ワークフローの適用性と課題を明らか

にする．  
 

2. ワークフロー管理  
ワークフローは，ある目的を達成するための

業務の流れであり，複数の処理プロセス（以下，

単にプロセスと呼ぶ）からなる．その流れに沿

って処理されるべき処理単位を案件と呼び，案

件はネットワークを通じて各プロセスを処理す

る作業者の計算機に電子的に流され，作業者は

自分の計算機に到着した案件に対し処理を行う．

この業務の流れを定義，管理，制御するものが

ワークフロー管理システムである．ビジネスド

キュメントは，案件を構成する要素である．ワ

ークフロー管理システムは，多数製品化され，

適用事例も多岐に渡っている [2,3,4]．  
ワークフローシステムの導入の効果として，

一般的に以下のものが挙げられる [5,6]．  
(1) 処理時間 (ターンアラウンドタイム )の削
減  
(2) 誤配・紛失の排除  
(3) 追跡可能  
(4) ペーパーレス化  
(5) 業務プロセスの標準化  
(6) 業務管理の効率化  
(7) 業務改革の推進  
(8) システム変更の容易化  
ビジネスドキュメントとのかかわりという

観点では， (1)～ (5)の効果が大きい．  
ワークフロー管理システムはあらかじめ定

義されたビジネスプロセスと呼ぶ業務の流れに

従って作業を処理する．ビジネスプロセス定義

は，図 2.1[3]に示すように，業務の処理を表す
処理ノードと制御方法を表す制御ノードを矢印

（アロー）で繋いで作成する．制御ノードは，

１つのドキュメントを複数の担当者に並列に送

付したり，条件による分岐，不在時などの代行，

内容に問題がある場合等の差し戻しなど，各種

処理の制御に関わるものである．多数決で処理

を進めるような制御ノードを持つ製品もある．  

 

図 2.1 ビジネスプロセス定義の例  

 

3. ビジネスドキュメントの特性と伝達
手段  

ワークフローのタイプは，従来，対象業務の

特性から「アドホック型ワークフロー」，「アド

ミニストレイティブ型ワークフロー」，「プロダ

クティブ型ワークフロー」の３つに分類された

り [7]，「コラボレイティブ型」を加えた４つに
分類されることが多い [6]．本報告ではビジネス
ドキュメントとビジネスプロセスとの関係で分

析を試みる．ビジネスドキュメントを本業との

適性とビジネスプロセスの多様性という２つの

要因で分析する．本業との適性は，本業に直接

的にかかわるものか，間接的にかかわるものか

という軸である．一方の多様性の軸は，そのビ

ジネスプロセスで起こる事象が反復的，定型的

であるか，あるいはユニーク（非定型的）なも

のであるかである．  
この分類では，図  3.1のような 4 つのセルに

分割できる．  
(1)本業に関わり，ビジネスプロセスは定型的

（プロダクティブ型）：  
融資稟議書，保険請求書，クレーム問い合わ

せ票，目標管理など  
(2)本業に直接かかわらず，ビジネスプロセス

は定型的（アドミニストレイティブ型）：  
旅費申請書，精算書，購買伝票，勤務票など  
(3)本業に関わり，ビジネスプロセスは多様

（クリエイティブ型）：  
企画書，提案書，稟議書，設計仕様書，マニ
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ュアル，特許など  
(4)本業に直接かかわらず，ビジネスプロセス

は多様（アドホック型）：  
議事録，日報，儀礼的文書 (招待状や委任状な

ど )など  
 

アドホック

議事録
日報

儀礼的文書
（招待状，委任状）

間接

クリエイティブ プロダクティブ

アドミニストレイティブ

企画書・提案書
契約書
稟議書
マニュアル
特許

融資稟議書
保険請求書

クレーム・問合せ票
目標管理

ＷＦ＋
ｸﾞﾙｰﾌﾟｳｪｱ

旅費申請・精算書
購買伝票
勤務票

ビジネスプロセス 定型非定型

本
業
と
の
関
わ
り

直接

ﾌｧｲﾙ共有，
電子ﾒｰﾙ

ＷＦ＋
基幹ｼｽﾃﾑ

ＷＦ

 

図 3.1 ドキュメント特性と情報伝達手段と
の関係図  

さらに，上記のビジネスドキュメントの分類

に対して適切な情報伝達手段を考えてみると以

下のようになる . 
プロダクティブ型は，高度で複雑なプロー制

御が必要とされるが，プロセスは固定的なため

ワークフローでの処理が向いている．アドミニ

ストレイティブ型は，一般事務における各種伝

票類の処理である．扱う情報は定型的で，処理

するプロセスも固定的なため，もっともワーク

フローが適した業務である．クリエイティブ型

は，企画書，提案書，稟議書，マニュアル，特

許など創造性の高いビジネスドキュメントの作

成が対象である．このタイプの業務は，共同作

業で作成する場合が多いため，従来はコラボレ

イティブ型で分類されていた．このクリエイテ

ィブ型は，作成の複雑さや共同作業という特性

により，ワークフローだけで業務を実現するこ

とは極めて難しい．また，ドキュメントを長期

間取り扱う業務も多く，バージョン管理やビュ

ー管理，コメント付与などの文書管理機能も必

要となる．アドホック型のドキュメントは不定

期に発生し，プロセスも固定的ではないため，

電子メールや掲示板を利用する方法が一般的で

ある．回覧や決裁の状況をモニタリングしたり，

記録を残したい場合などは，ワークフローが利

用することがある．  
 

4. ビジネスドキュメントとプロセスの
リエンジニアリング  

ドキュメントのライフサイクルとそれぞれ

のフェーズで利用される IT ツールとの関係は，
図 4.1 のようになる．  

 

創生 流通 保管 活用

ドキュメントのライフサイクルドキュメントのライフサイクル

個別ツール メール 文書管理
検索ｴﾝｼﾞﾝ

KMKM
掲示板 ，ファイル共有検索ｴﾝｼﾞﾝ

ワークフロー  

図 4.1 ドキュメントのライフサイクルと IT

ツール 

創生フェーズでは，目的にあったビジネスド

キュメントの作成に直接役立つ最適なツールは

ほとんど用意されておらず，ワープロソフトや

スプレッドシートなどの汎用ツールあるいはそ

れぞれのドキュメントに適した個別ツールを利

用しているケースが多い．創生フェーズに役立

つ汎用ツールとしては，過去に作成したドキュ

メントやインターネットを検索するための検索

ツールや類似検索などの機能を持つナレッジマ

ネージメントツールがある程度である．ドキュ

メントの流通，伝達フェーズでは，メール，掲

示板，ワークフローなどのツールが利用される

ことが多い．保管，利用フェーズでは，文書管

理や掲示板，検索エンジン，ナレッジマネージ

メントツールなどをドキュメントの特性に応じ

て利用したり，組み合わせて利用されることが

多い．  
各フェーズで利用される IT ツールを見てみ

ると，創造性や品質が期待され，もっとも時間

がかかる創生フェーズのサポートが不十分であ

ることが分かる．  
つぎに，図 4.2 により，業務改善（リエンジ

ニアリング）という観点でビジネスプロセスを

見てみる．アドミニストレイティブ型とプロダ

クティブ型は，定型的なビジネスプロセスで定

型的かつ単純なフォーマットをもつドキュメン

トが多く，創生フェーズより，流通フェーズの

方が時間を要するため，ワークフローの導入効

果が大きい．なお，プロダクティブ型は，定型

的なビジネスプロセスであるが，創生フェーズ
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や流通フェーズでノウハウやネゴシエイション

が必要な人間系のプロセスであるため，意志決

定プロセスを支援する必要がある．クリエイテ

ィブ型では，主に創生フェーズで複数の人が複

雑に関係し，全体的には定型的ではあるが，伝

達フェーズは定型的なプロセスも存在するため，

部分的にワークフローの適用が可能である．創

生フェーズは，ドキュメントの作成に多大な時

間を要し，品質の確保も必要であり，複数の人

が関与するドキュメントが多いため，ドキュメ

ント作成支援ツールや共同作業の支援がリエン

ジニアリングに効果的である．アドホック型は，

他の型と比べて創生，伝達フェーズとも多大な

時間を必要とせず，主に人間系での処理が中心

のため，リエンジニアリングという観点では優

先度が低い．また，プロセスの反復性も低いた

め，ワークフローの適用可能性も低い．  
 

アドホック

議事録
日報

儀礼的文書
（招待状，委任状）

間接

　クリエイティブ プロダクティブ

アドミニストレイティブ

企画書・提案書
契約書
稟議書
マニュアル
特許

融資稟議書
保険請求書

クレーム・問合せ票
目標管理

ＷＦ＋
ｸﾞﾙｰﾌﾟｳｪｱ

旅費申請・精算書
購買伝票
勤務票

ビジネスプロセス 定型

本
業
と
の
関
わ
り

直接

ﾌｧｲﾙ共有，
電子ﾒｰﾙ

ＷＦ＋
基幹ｼｽﾃﾑ

ＷＦ

創生プロセスの
リエンジニアリング

創生プロセスの
リエンジニアリング

業務プロセスの
リエンジニアリング

業務プロセスの
リエンジニアリング

非定型  

図  4.2 ビジネスプロセスのリエンジニアリ
ング 

ワークフローは定型的なビジネスプロセス

を持つビジネスドキュメントの情報伝達手段に

は向いているが，非定型なビジネスプロセスを

持つビジネスドキュメントには向いていない．

また，クリエイティブ型やアドホック型は人間

系のかかわりが多く，ワークフローに載らない

意思決定プロセスが必要である．特に，クリエ

イティブ型で作られる文書は，経営に直接影響

する製品･サービスの開発や意思決定に関する

重要な文書が多く，さらに複数の人間が複雑に

関与し，文書のライフサイクルも長いという特

性がある．これらの業務を支援するためには，

高度な支援機能が必要である．  
以上の通り，ワークフローは限界はあるもの

のうまく使えば極めて有効なオフィスツールで

ある．ビジネスドキュメントベースのシステム

を構築する際の指針をまとめると以下の通りに

なる．  
(1)定型プロセス…ワークフローでビジネス

プロセスを自動化し，徹底的な業務のコストダ

ウンを図る．  
(2)人間系プロセス…検討を含め，システム作

りに時間とコストをかける．特に，ドキュメン

トを作成 (創造 )するための創生プロセスや共同
作業を支援することが品質の向上とコストダウ

ンに大きく寄与する．  
 

5. 人間系プロセスにおけるワークフロ
ーの適用可能性  

人間系プロセスについて，ワークフローを適

用した効果的な支援策をいくつかの具体例によ

り考察する．  
 

5.1 特許創生～出願  
近年，特許発明等の知的財産は，従来型の「権

利による保護」の観点だけではなく，ビジネス

として知的財産活用するという機運が高まって

いる．つまり，自社のビジネスにとってコアと

なる知的財産により，企業競争力をつけ，ビジ

ネスを優位に勧めることが企業戦略の１つとな

ってきている．このような背景から，ビジネス

を優位にする有効な特許をいかに早く出願し，

権利化するかが大きな課題となってきている．

この特許創生から出願までの業務プロセスは，

図 5.１のようなビジネスプロセスになっている． 
 

 

図 5.1 特許出願業務プロセス 

具体的には，アイディアを特許として作成す

る特許創生フェーズ，出願するための関連書類

を作成する出願書類作成フェーズ，これらの書

類の部内審査・承認フェーズ，知財部門の評価

フェーズ，必要に応じて弁理士のブラッシュア

ップフェーズを経て，特許庁に出願される．ま

た，作成された特許はデータベース化され企業

内で活用されるようなサイクリックなプロセス
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になっているケースも多い．特許創生以降のビ

ジネスプロセスは，ワークフルー化することが

容易で，有効である．一方，もっとも時間がか

かり，支援が要求される人間系プロセスの特許

創生プロセスは各社毎にそれぞれの方法論やノ

ウハウで進められている．ほとんど公表されて

いないが，極めて IT 化が難しいプロセスである．

この特許創生プロセスをフェーズ毎の活動内容

とそこで利用されると考えられるドキュメント

あるいはツールについてまとめたものを表 5.1
に示す． 

表  5.1 特許創生プロセス 

明細書、図面

明細書、図面、要約書

クレーム検討シート

アイディアシート

特許マップ

【マップ作成ツール】

【特許検索ツール】

ドキュメント【ツール例】

特許のブラッシュアップﾌﾞﾗｯｼｭｱｯﾌﾟ

特許執筆

クレーム検討

（キークレーム＋代替案等）

執筆

ブレーンストーミング

マップ作成

特許調査アイディア

創生

活動フェーズ

明細書、図面

明細書、図面、要約書

クレーム検討シート

アイディアシート

特許マップ

【マップ作成ツール】

【特許検索ツール】

ドキュメント【ツール例】

特許のブラッシュアップﾌﾞﾗｯｼｭｱｯﾌﾟ

特許執筆

クレーム検討

（キークレーム＋代替案等）

執筆

ブレーンストーミング

マップ作成

特許調査アイディア

創生

活動フェーズ

 

 
特許創生のプロセスは，特許のアイディアを

創生するフェーズ，アイディアを具体化し，特

許を執筆するフェーズ，さらに特許をブラッシ

ュアップするフェーズの大きく 3 フェーズから
なる．アイディア創生フェーズでは，特許検索

ツールなどを利用して特許を調査し，その結果

を特許マップにまとめ，特許マップを利用して

発明の分野や目的などを決めてアイディアを検

討する．また，アイディアシートなどを作成し

てチームでブレーンストーミングを実施して特

許のアイディアを固める．執筆フェーズでは，

クレーム検討シートなどを利用して，キーとな

るクレーム（特許の請求項）を検討・拡充し，

明細書テンプレートなどに基づいて明細書を執

筆する．ブラッシュアップフェーズでは，作成

した明細書や図面をもとにさらにブラッシュア

ップする．  
表 5.1 を見ても分かるように，各活動で利用

されるツールはほとんどないのが実情である．

しかし，各フェーズにはプロセスがあり，そこ

で利用されるドキュメントの関連性も強く，特

許は XML で扱われているという実態からも，
各種の知的支援が考えられ，知的生産性の向上

や品質向上が期待できる．  
一方，筆者らの経験によれば，執筆フェーズ

での特許執筆の書き方にはノウハウがあり，こ

のノウハウをツール化することにより，執筆の

効率化が期待できる．今後の研究の中で検討を

進めていきたい．  
 

5.2 ナレッジマネージメント  
組織において意思決定や製品・サービス改善

などを迅速かつ効率的に促進するには，企業内

で創生された膨大な情報・知識をいかに蓄積・

活用するかというナレッジマネージメントが重

要になっている．  
ナレッジを拡充し，組織的に利用できるよう

にするために，ビジネスドキュメントを知識と

して取り込む仕掛けと利用する仕掛けが必要で

ある．この例を図 5.2 より説明する．  
 

 

図 5.2 KM とワークフロー 

まず，ビジネスドキュメントの作成 (創造 ,起
案 )，業務処理（審査，承認），保管・廃棄とい
う一連の流れを業務プロセスとして定義する．

この業務プロセスの中でビジネスドキュメント

を作成する際に，知識検索エンジンで過去に承

認を得た文書の中から作成したい文書の内容に

近いものを検索する．次にこの文書を修正する

ことにより，品質の高い文書を短時間で作成で

きる．また，審査，承認，合議の過程でも過去

の文書を参照することにより，判断基準を明確

化できるため，意思決定を迅速に実施できる．

最後に，承認，合議が終了した文書を蓄積する．

業務で作成された文書をワークフローで自動的

に取り込むことにより，巨大なナレッジ・デー

タベースができる．これをさらに，このナレッ
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ジ・データベースを活用する仕掛けをビジネス

プロセスに盛り込み，ワークフローで実現する

ことにより，文書の作成効率と文書の処理効率

が上がる．ワークフローの役割は，業務毎にこ

のナレッジ活用サイクルをビジネスプロセスと

して実現することである．これにより，様々な

業務の処理効率向上はもちろん，ナレッジの創

造，流通，活用のサイクルをルーチンワークと

して取り込むことができる．日々発生する情報

の正式バージョンや最終バージョンをタイムリ

ーに過不足なく蓄積して完成度の低い不要な情

報を排除したクリーン化された情報だけが入っ

たナレッジ・データベースの構築も可能となる．

また，業務プロセスの起案時や審査・承認時等

必要な場面でナレッジ・データベースから適切

な情報をスピーディに入手し，所望の起案書を

短時間で作成し，審査や承認の工程で適切な判

断のための一助として利用することも可能にな

る．  
ナレッジ・サイクルでは，ナレッジ創造のフ

ェーズがもっとも時間がかかるところであり，

システム化が難しい部分である．概念検索やあ

いまい検索，類似検索などの機能を持った知識

検索ツールが数多くでているので，これらを活

用したシステム化が１つの解になるであろう．  
 

5.3 プロジェクト管理  
情報システム開発では，プロジェクト管理が

重要である．情報システム開発のプロジェクト

では，仕様書やプログラムなどの膨大な成果物

の管理が不可欠で，成果物，すなわち文書を一

元的に管理し，再利用を促し，作業効率を向上

させ，円滑なプロジェクトが推進できる仕掛け

が必要である．これを実現するためには，主に

以下の機能が必要となる．  
①成果物の一元管理…各工程で作成した仕

様書やプログラム，管理帳票等を一元管理し，

再利用を図る．バージョン管理や更新時の排他

管理も実施する．  
②開発プロセスの管理…全工程の作業プロ

セスを明確化し，その進捗，実績を記録する．

過去のプロジェクトのプロセスをテンプレート

として新規プロジェクトに活用する．  
③成果物のライフサイクル管理…プロジェ

クトのプロセスの中で発生する文書 (成果物 )の
ライフサイクル (作成 ,レビュー，審査，承認，
検査など )を管理する．  

上記において，①は文書管理機能の利用で実

現できる．②は文書管理機能を拡張するか，プ

ロジェクト管理ツール独自の機能として実現す

る．③の実現にはワークフローの利用が有効で

ある．ここでのワークフローの役割は，成果物

のライフサイクルの管理であり，モニタリング

機能による各成果物の進捗状況の把握や期限管

理等の管理作業も含む．  
一方，プロジェクト管理業務のシステム化に

おいてもっとも重要な機能は，ユーザーインタ

フェースである．ユーザーインタフェースの操

作性が悪ければ，業務効率も下がり，システム

も利用されなくなるので，ユーザーインタフェ

ース部分の機能を十分に検討する必要がある．

メンバとして複数のプロジェクトに所属する場

合もあるため，複数プロジェクトへのメンバ登

録機能やプロジェクト全体をプロジェクトごと

に見るためのビューや自分が担当している作業

のみを見るためのプライベートなビューも必要

となる．  
 

6. おわりに  
以上，ビジネスドキュメントに対するワーク

フローの現状の役割と今後期待される適用可能

性について考察した．ビジネスドキュメントを

本業との適性とビジネスプロセスの多様性とい

う２つの要因で分析し，ワークフローの適性を

明らかにした．特に，人間系のかかわりがある

クリエイティブ型のビジネスドキュメントは，

ワークフローに載らない創生プロセスや意思決

定プロセスを支援することが重要であり，特に

人間系のプロセスをシステム化すことが課題で

あること示した．最後に，人間系プロセスを持

つビジネスドキュメントに対するワークフロー

の適用可能性と役割，新たなツールの必要性に

ついて考察した．  
今回は，組織内でのビジネスドキュメントと

ワークフローを対象とした．ビジネスドキュメ

ントは，サプライチェーン・マネージメントや

B2Bでは，社外とのやりとりが発生するワーク
フローになる．ここでは，ビジネスドキュメン

トのデータフォーマットとデータ交換手順に関

する標準化が必要である。代表的なものとして，

ebXML[8]があり，OASIS[9]と国連 (UN/CEFACT)
の標準として定められつつある．データフォー

マットの標準化は，各業界団体でXMLによるビ
ジネス文書の標準化が積極的に推進されている．
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購買注文，送り状などためのUBL(Universal Business 
Language)[10]や人材情報のHR-XML[11]は，アドミニ
ストレイティブ型のビジネスドキュメント用の標準

XMLであり，証券取引のためのFIXML[11]，財務情報
のためのXBRL[12]などは，プロダクティブ型のビジネ
スドキュメント用である．これらの社外と関係するビ

ジネスドキュメントとワークフローについては，今後

の課題であり，本研究の一環として推進する． 
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