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ジョブの内容（ジョブ領域）
①書面資料の作成と社内外から来た書面資料への対応 
　書面やディクテーションによって得たデータ入力、決められた手続きに基づい
　て副社長がサインをする手紙やメモ、その他のドキュメント作成
②資料のファイルと保管 
　資料のアップデートあるいは資料の現状確認、書式フォーマット作成、書類の
　記録、文書での通信、その他の会社で決められた基準に基づくファイル類整理
③管理業務の遂行 
　副社長あるいは他の部門長に対して、ミーティング、スケジュール、特定任務、
　突発事態に関する通知、リマインド、イベントのスケジューリング
④受付業務の遂行 
　副社長に対する電話・メールなどでの対応、訪問客の副社長オフィスへの誘導
　などの対応、対面や電話での質問への回答、情報提供
⑤郵便物とそれ以外の調達物の受取と送付 
　夜間便や登録郵便物などの特別メールサービスに関連した証明、登録、保証、
　他の社員に対する告知、メモ、レポート等の書類送付
⑥ビジネスデータの分析、解釈、レポート 
　部門の決められた手続きに従い、手元にある情報に基づきレポートの準備、プ
　ログラム、レポート、他のデータの分析や要約準備
⑦上記以外のアサインされた職責の遂行

・最低必要な資格・経験 
　認定された機関で秘書に関する２年間のコースの修了。
　３年間フルタイムで職務記述書に記載されたジョブ領域のうち少なくとも４つ　
　のジョブ領域の経験。
出所）Prien, E, P., Goodstein, L, D., Goodstein, J. & Gamble, Jr., L., G. 
　　　(2009) A Practical Guide to Job Analysis, Pfeiffer を基に一部修正

前
回
は
、
長
期
雇
用
、
年
功

制
、
遅
い
選
抜
と
い
う
特
色
を

有
す
る
日
本
の
メ
ン
バ
ー
シ
ッ

プ
型
人
事
は
、
ダ
イ
バ
ー
シ
テ

ィ
（
多
様
な
人
材
を
活
か
す
人

事
管
理
）
を
阻
害
す
る
と
指
摘

し
た
。
今
回
は
、
世
界
標
準
の

ジ
ョ
ブ
型
・
マ
ー
ケ
ッ
ト
型
人

事
は
、
ダ
イ
バ
ー
シ
テ
ィ
を
促

進
す
る
人
事
タ
イ
プ
で
あ
る
こ

と
を
具
体
的
な
例
を
紹
介
し
な

が
ら
、
説
明
し
て
い
く
。

前
回
取
り
上
げ
た
経
営
学
者

の
石
田
英
夫
氏
の
主
張
（
１
９

８
９
年
）
で
は
、
ジ
ョ
ブ
型
人

事
の
特
徴
に
つ
い
て
、
メ
ン
バ

ー
シ
ッ
プ
型
人
事
の
よ
う
に
担

当
者
が
特
定
さ
れ
て
い
な
い
ジ

ョ
ブ
領
域
は
な
く
、
社
員
個
々

人
の
ジ
ョ
ブ
を
ピ
ラ
ミ
ッ
ド
の

よ
う
に
積
み
上
げ
て
企
業
全
体

の
仕
事
が
形
成
さ
れ
る

と

し
て
い
る
。そ
し
て
、社
員
個
々

人
の
ジ
ョ
ブ
が
何
な
の
か
を
詳

細
に
記
載
し
て
い
る
も
の
が

「
職
務
記
述
書
」
で
あ
る
。

ジ
ョ
ブ
型
人
事
に
お
け
る
職

務
記
述
書
で
は
、
ジ
ョ
ブ
の
内

容
と
人
的
要
件
（
職
務
遂
行
能

力
）
が
「
具
体
化
・
見
え
る
化

・
共
有
化
」
さ
れ
て
い
る
。
こ

の
た
め
、
ラ
イ
フ
ス
テ
ー
ジ
に

応
じ
て
ジ
ョ
ブ
の
内
容
・
分
量

の
調
整
が
で
き
る
こ
と
を
、
役

員
秘
書
の
職
務
記
述
書
を
例
に

と
っ
て
紹
介
し
て
い
く
（
図
表

１
）。当
該
秘
書
の
ジ
ョ
ブ
の
内

容
は
、
６
つ
の
ジ
ョ
ブ
領
域
＋

「
上
記
以
外
の
ア
サ
イ
ン
さ
れ

た
ジ
ョ
ブ
の
遂
行
」
の
計
７
領

域
で
構
成
さ
れ
て
い
る
。

秘
書
Ａ
さ
ん
が
、
子
育
て
を

理
由
と
し
て
短
時
間
勤
務
を
選

択
し
、
仕
事
量
を
減
ら
し
た
い

場
合
を
考
え
て
み
る
。
た
と
え

ば
、
ジ
ョ
ブ
の
主
要
６
領
域
か

ら
３
領
域
を
抜
い
て
、
仕
事
量

を
減
ら
す
と
す
る
。
こ
の
場

合
、
当
該
ジ
ョ
ブ
の
「
最
低
必

要
な
資
格
・
経
験
」と
し
て「
３

年
間
フ
ル
タ
イ
ム
で
職
務
記
述

書
に
記
載
さ
れ
た
ジ
ョ
ブ
領
域

の
う
ち
少
な
く
と
も
４
つ
の
ジ

ョ
ブ
領
域
の
経
験
」
が
挙
げ
ら

れ
て
い
る
た
め
、
ジ
ョ
ブ
の
主

要
６
領
域
の
う
ち
の
少
な
く
と

も
４
領
域
は
、
必
ず
一
定
程
度

の
知
識
・
ス
キ
ル
・
経
験
を
有

し
て
い
る
こ
と
と
な
る
。
こ
れ

に
対
し
て
、
残
り
の
２
領
域
で

は
、
知
識
・
ス
キ
ル
・
経
験
が

足
り
ず
、
仕
事
量
を
減
ら
す
た

め
に
�
抜
く
ジ
ョ
ブ
領
域
�
と

し
て
選
択
す
る
可
能
性
が
高

い
。
ジ
ョ
ブ
遂
行
の
代
行
者
が

比
較
的
見
つ
け
や
す
い
な
ど
の

組
織
や
職
場
の
状
況
も
、
ど
の

ジ
ョ
ブ
領
域
を
減
ら
す
か
選
ぶ

際
の
ポ
イ
ン
ト
と
な
り
得
る
。

以
上
の
よ
う
に
、
ジ
ョ
ブ
内

容
の
「
具
体
化
・
見
え
る
化
・

共
有
化
」
さ
れ
た
ジ
ョ
ブ
型
人

事
の
世
界
で
は
、
ジ
ョ
ブ
の
内

容
・
分
量
を
柔
軟
に
見
直
す
こ

と
が
で
き
る
。
こ
れ
に
、
ジ
ョ

ブ
内
容
と
賃
金
が
紐
付
く
、
マ

ー
ケ
ッ
ト
型
人
事
が
加
わ
る

と
、
ジ
ョ
ブ
の
内
容
・
分
量
に

よ
っ
て
柔
軟
な
賃
金
の
見
直
し

が
進
む
。
ジ
ョ
ブ
領
域
が
減
る

Ａ
さ
ん
の
職
務
記
述
書
は
書
き

直
さ
れ
、
賃
金
は
新
た
な
職
務

記
述
書
に
応
じ
た
レ
ベ
ル
へ
と

低
下
す
る
。

以
下
は
、
職
務
評
価
に
ポ
イ

ン
ト
フ
ァ
ク
タ
ー
方
式
を
活
用

し
て
い
る
企
業
で
秘
書
の
Ａ
さ

ん
が
育
休
を
取
得
し
た
架
空
の

ケ
ー
ス
だ
（
図
表
２
）。従
来
の

職
務
価
値
が
５
４
０


、
短
時

間
勤
務
中
の
職
務
価
値
が
２
９

０


の
場
合
、
賃
金
水
準
は
ポ

イ
ン
ト
に
応
じ
て

ダ
ウ
ン
す
る
。
Ａ

さ
ん
の
ジ
ョ
ブ
領

域
の
一
部
を
担
当

す
る
こ
と
に
な
っ

た
他
の
秘
書
た
ち

に
と
っ
て
は
、
ジ

ョ
ブ
の
内
容
・
分

量
が
変
化
し
、
職
務
記
述
書
も

書
き
直
さ
れ
、
賃
金
は
新
た
な

職
務
記
述
書
に
応
じ
た
レ
ベ
ル

に
上
昇
す
る
。
従
来
、
５
１
０



の
ジ
ョ
ブ
を
担
当
し
て
い
た

Ｂ
さ
ん
は
、
Ａ
さ
ん
の
ジ
ョ
ブ

の
一
部
を
代
行
す
る
こ
と
で
６

３
０


と
な
り
、
給
与
水
準
も

引
き
上
が
る
。
あ
る
い
は
、
新

た
に
秘
書
Ｃ
さ
ん
を
雇
っ
た
場

合
に
は
Ａ
さ
ん
の
減
ら
し
た
ジ

ョ
ブ
領
域
が
新
人
秘
書
の
職
務

記
述
書
に
記
載
さ
れ
る
こ
と
と

な
る
。
結
果
と
し
て
、
Ｃ
さ
ん

の
賃
金
レ
ベ
ル
は
通
常
の
新
人

の
水
準
よ
り
も
高
く
な
る
。

ジ
ョ
ブ
型
・
マ
ー
ケ
ッ
ト
型

人
事
で
は
、
こ
の
よ
う
に
ジ
ョ

ブ
の
内
容
と
分
量
に
応
じ
て
賃

金
が
決
定
す
る
た
め
、
給
与
に

対
す
る
公
平
性
・
納
得
性
が
向

上
す
る
。
一
方
で
メ
ン
バ
ー
シ

ッ
プ
型
は
、
ジ
ョ
ブ
の
内
容
が

不
明
確
で
、
ジ
ョ
ブ
と
賃
金
の

結
び
付
き
が
弱
い
。

メ
ン
バ
ー
シ
ッ
プ
型
の
企
業

に
お
い
て
、
子
育
て
な
ど
で
短

時
間
勤
務
を
選
ん
だ
社
員
が
発

生
し
、
代
替
人
員
を
確
保
し
な

い
と
な
る
と
、
そ
の
人
の
ジ
ョ

ブ
は
他
の
メ
ン
バ
ー
が
代
行
す

る
こ
と
と
な
る
。
当
然
、
同
僚

の
ジ
ョ
ブ
の
内
容
・
分
量
は
と

も
に
増
え
る
が
、
業
務
量
に
応

じ
て
柔
軟
に
賃
金
は
上
が
ら
な

い
。
彼
ら
は
、
短
時
間
勤
務
者

の
せ
い
で
ジ
ョ
ブ
が
増
え
た
と

思
い
、
短
時
間
勤
務
者
（
育
休

か
ら
の
職
場
復
帰
）
を
歓
迎
せ

ず
、
職
場
の
人
間
関
係
が
悪
く

な
る
可
能
性
も
あ
る
。

短
時
間
勤
務
を
選
ぼ
う
と
す

る
社
員
か
ら
す
る
と
、
同
僚
に

申
し
訳
な
さ
を
感
じ
、
フ
ル
タ

イ
ム
で
働
く
と
い
う
ワ
ー
ク
・

ラ
イ
フ
・
バ
ラ
ン
ス
を
欠
い
た

働
き
方
を
選
択
し
た
り
、
最
悪

の
ケ
ー
ス
で
は
退
職
し
て
し
ま

う
か
も
し
れ
な
い
。
こ
の
よ
う

に
メ
ン
バ
ー
シ
ッ
プ
型
人
事

は
、
ダ
イ
バ
ー
シ
テ
ィ
を
阻
害

す
る
人
事
な
の
で
あ
る
。
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図表１ 秘書のジョブディスクリプション

欧
米
諸
国
の
実
態
は

業
務
量
と
賃
金
が
連
動

◇第９回◇◇第９回◇◇第９回◇

ジ
ョ
ブ
代
行
す
れ
ば
増
加
に

須田 敏子

青山学院大学

国際マネジメント研究科

教授

図表２ 賃金水準（職務価値）の変化

Ａさんのジョ
ブの一部を担
当するため、
通常の新人よ
り給与が高い

新
規
採
用
さ
れ
た
Ｃ
さ
ん

通
常
の
新
人
秘
書

ジョブが増え
賃金はアップ

Ａ
さ
ん
の
ジ
ョ
ブ
の
一
部

を
担
当
す
る
Ｂ
さ
ん

同
僚
の
Ｂ
さ
ん

ジョブが減り
賃金はダウン

短
時
間
勤
務
中
の
A
さ
ん

従
来
の
A
さ
ん

賃
金
水
準

職
務
価
値
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