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 文書番号 

ＰＮ０１０ 

１．目的 
この手順書は、環境情報の伝達を確実かつ速やかに行い、それを記録・保

管する環境情報伝達の手順を定めることにより、富士企業株式会社の環境

マネジメントシステムを確立し、継続的に改善し、より良い環境マネジメ

ントシステムを構築することを目的とする。但し法令・条例に関する情報

は環境マニュアル４．３．２に従う。 
 

２．環境情報伝達手順 
１．外部情報の処理 

(１) 総務課は外部からの全ての情報・コミュニケーションの窓口として、
これを受け付け、付表７｢環境情報入手・発信登録処理表｣に記録し、

関連部門並びに環境管理責任者への伝達を行う。環境管理責任者は、

必要に応じて経営者に報告すると共に対応方法を明確にし、その決

定事項を事務局が集約し、記録し、維持する。回答が必要な場合は、

その原因発生部門で作成し、環境管理責任者の承認を得て、総務課

より回答する。又、法律等の要求事項をはじめ必要な情報は必要な

関連部署に回布する。 
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 地域からの苦情、関心事など 
 市場、ユーザーからの情報、苦情 
 資材納入業者及び、業務委託先からの情報 
 当社以外の社内からの情報 
 自治体等行政機関からの情報 

外部からの情報 

http://fuji.web.infoseek.co.jp/cgi-bin/iso/youshiki/fuhyo-7.pdf


(２) 当社の著しい環境側面に関する情報を社外へ伝達する場合、下記の
図に従い、環境管理責任者はその内容、公開対象、方法等を検討し、

必要に応じて経営者と協議の上決定し、その決定事項を事務局が集

約し、付表７｢環境情報入手・発信登録処理表｣により記録し、その

情報を社外へ伝達する。 
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(３) 外部からの情報を上記窓口以外の部門が受信した場合、受信部門か
ら総務課へ付表７｢環境情報入手・発信登録処理表｣により伝達する。 

 

 

２．内部情報の処理 

(１) 当社の部門間の情報伝達は、各部門内責任者を窓口とし、環境マニ
ュアル付表７｢環境情報入手・発信登録処理表｣を用いて、環境管理

責任者を経由して関連部門への伝達と処理を行い、事務局が保管す

る。 
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環 境 情 報 

部門内責任者 ｢環境情報入手・発信登録処理表｣に記録 

当社全体に係わる情報 

環境管理責任者 事 務 局 

記録・維持 

(２) その他、環境推進委員会の決定事項を含む環境管理責任者から部門
への指示、要望、調査・測定結果及び、報告などは、事務局が伝達

処理し、記録する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

環境推進委員会 

環境管理責任者 

記録事 務 局 ・伝達 

(３) 各部門が、その業務に関係して環境保全活動に係わる内部コミュニ
ケーションを行う場合は、直接当事者間で実施する。但し当事者以

外にも状況を知らせることが有益と考えられる場合には、事務局の

協力を得て上記(１)に準じて実施する。 



 

       制定・改訂履歴表 

 改訂版番号 
改訂理由と主な改定内

容 
改訂年月日 事務局印 承認者印 

第 1版 初版 H.11.11.15  許田 

第 2版 
環境推進委員会による

全面見直し 
H.12. 1.15  許田 

第 3版 
環境推進委員会による

全面見直し 
H.16. 1.13  許田 

第 4版 
環境推進委員会による

全面見直し 
H.16.12.13  許田 
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