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様式一覧
　本書に関連する様式を記載する。

	区分
	ID
	タイトル

	別紙
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	リスク分析の検討事項

	別紙
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[bookmark: ｉｔガバナンスの全体像][bookmark: _Toc1562731]ステークホルダー管理
本プロジェクトに関わる主要な関係者を以下のとおり定義する。

[bookmark: _Toc1562732]主要な関係者
[プロジェクトの進行段階に応じて、主要なステークホルダーを定義し、プロジェクトへの関わり方について記載する。]
	No.
	関係者
	プロジェクトへの関わり方

	1
	ＰＪＭＯ
	プロジェクト全体統制

	2
	○○局△△課課長
	要件定義工程における個別会議への出席

	3
	○○局△△課係長
	業務ヒアリング先

	4
	○○局◇◇課・・・
	・・・・


※項目の定義
	関係者：
	プロジェクトに関わる主要な関係者を記載する。

	プロジェクトへの関わり方：
	関係者がどのように当該プロジェクトに関わりを持つか記載する。



[bookmark: _Toc1562733]プロジェクト推進体制
[プロジェクトが次工程に進んだときやプロジェクトの所管変更時に、ＰＪＭＯを含むプロジェクトを推進するための体制や役割等を明確化する。]
	No.
	関係者
	役割・責任

	1
	プロジェクト推進責任者
○○局○○課　課長
	統括責任

	2
	○○省ＣＩＯ補佐官
	技術支援・助言
予算見積もりの妥当性確認等

	3
	プロジェクト推進事務局
○○局○○課
	業務実施部門担当


※項目の定義
	関係者：
	プロジェクトを推進するための関係者を記載する。

	役割・責任：
	関係者が、当該プロジェクト推進のために担う役割や責任を記載する。



[bookmark: _Toc1562734]コミュニケーション管理
本プロジェクトに関する関係者の認識や課題等の共有を図るため、以下のような会議体等を設置する。

[bookmark: _Toc1562735]ＰＪＭＯ内の会議
ＰＪＭＯ内の会議は、次のとおりとする（プロジェクト推進責任者が招集する）。[会議の名称は、それぞれの府省の事情に応じて定めるものである。また、会議の種類も、プロジェクトごとに異なるものである。]
	No.
	会議名称
	開催目的
	参加者
	開催時期

	1
	ＰＪＭＯ連絡会議
	個別プロジェクトの進捗状況確認
サービス・業務の見直しの実行管理
新たなサービス・業務の定着促進
サービス・業務の継続的改善の促進
その他
	ＰＪＭＯ構成員
	隔週開催

	2
	工程レビュー
対応検討会議
	工程レビューへの対応の検討
自己点検の実施に関する調整
その他
	ＰＪＭＯ構成員
	工程レビュー時期


※項目の定義
	会議名称：
	PJMO内で実施する会議の名称を記載する。会議の名称は、それぞれの府省の事情に応じて定める。

	開催目的：
	会議の開催目的について、ひとまとめではなく、目的ごとに記載する。

	参加者：
	会議の参加者を記載する。

	開催時期：
	会議の開催時期を記載する。



[bookmark: _Toc1562736]関係機関等との調整
関係機関等との会議は、次のとおりとする。
	No.
	会議名称
	開催目的
	参加者
	開催時期

	1
	工程レビュー
調整会議
	工程レビューの実施について
その他
	プロジェクト推進責任者
内閣官房
	工程レビュー時期

	2
	
	
	
	


※項目の定義
	会議名称：
	関係機関等と開催する会議の名称を記載する。

	開催目的：
	会議の開催目的について、ひとまとめではなく、目的ごとに記載する。

	参加者：
	会議の参加者を記載する。

	開催時期：
	会議の開催時期を記載する。



[bookmark: _Toc1562737]プロジェクトの実行体制内における会議
事業者等との会合は、次のとおりとする。各工程特有の会議は、各工程の開始前に、別途定義する。
	No.
	会議名称
	開催目的
	参加者
	開催時期

	1
	全体会議
	サブプロジェクト間の調整
工程管理に関する調整
リスク管理に関する検討
課題管理に関する検討
品質管理に関する検討
その他
	ＰＪＭＯ構成員
プロジェクト管理支援事業者
各事業者の責任者　等
	隔週開催

	2
	個別会議A
	サブプロジェクト内の調整
その他
	プロジェクト推進責任者
プロジェクト管理支援事業者
サブプロジェクト担当事業者の責任者　等
	毎週

	3
	個別会議B
	
	
	


※項目の定義
	会議名称：
	事業者等との会議の名称を記載する。

	開催目的：
	会議の開催目的について、ひとまとめではなく、目的ごとに記載する。

	参加者：
	会議の参加者を記載する。

	開催時期：
	会議の開催時期を記載する。



[bookmark: _Toc1562738]議事録の管理等
[会議における議事録の作成担当や回覧方法、管理方法等を記述する。]

[bookmark: _Toc1562739]工程管理
[プロジェクトの進行段階に応じて、工程管理の内容は異なる。各段階で、必要となる工程管理の具体的内容について作成された文書を追加することで、全体を管理する。]

[bookmark: _Toc1562740]工程管理方法について
[bookmark: _Toc1562741]工程管理手法
[どのような手法を用いて工程管理をすることを想定しているのかを記述する。各工程における実際の管理手法については、各工程前に定めて記述する。]

※大規模案件の例
以下の階層に分割して工程管理を実施する。
全体マスタースケジュール
WBS
EVM進捗管理表
詳細スケジュール

※小規模案件の例
以下の階層に分割して工程管理を実施する。
全体マスタースケジュール
WBS

[bookmark: _Toc1562742]工程管理で使用するツール
[特に、設計・開発においては、工程の進捗状況について、適切な分析を行う必要があるので、そのために使用するツールについて記述する。]

[bookmark: _Toc1562743]進捗状況の報告
[bookmark: _Toc1562744]報告を求める事項
[bookmark: _Toc1562745]報告の責任者
[bookmark: _Toc1562746]報告の流れ
[bookmark: _Toc1562747]報告の頻度

※例
事業者の責任者は、以下報告事項について、全体会議の場において、プロジェクト推進責任者に報告する。

[bookmark: _Toc1562748]工程終了条件
[各工程の終了条件、判定手続等を示す。終了条件となるのは、各工程の成果物の完成や終了を判断する基準となるものである。このうち成果物とは、各工程で完成すべきもの（設計書、アプリケーションプログラム等）を指し、終了を判断する基準には、設定した品質基準や性能水準を達成すること、利用者教育の完了や次の工程の事業者への引継ぎ完了等がある。また、判定手続とは、納品物の内容の確認、品質基準や性能水準を確認する各テストの実行と判定といった手続がある。]

[bookmark: _Toc1562749]指標管理
主要な指標については、次のように達成状況を把握する。
[プロジェクト計画書の目標と連動して記載する。]

[bookmark: _Toc1562750]指標実績値の取得目的、取得手法、取得頻度
[実績値を取得する目的、手法、頻度を記述する。]

[bookmark: _Toc1562751]指標の達成に関する課題の取扱いについて
[目標と実績について、かい離がある場合には、その原因を明らかにするとともに、課題管理において対応策を管理するものとする。]

[プロジェクトの進行段階に応じて、新たに管理すべき指標が設定される。サービス・業務の見直しの結果で設定されるもの、設計・開発段階であれば品質管理に関するもの等、運用段階ではサービスレベル等がある。
各段階で、管理すべき指標が追加されることを想定している。
また目標値の見直しもある。
各段階で新たに設定されたものを追加しながら、各段階において重要な指標が適切に管理されることが重要である。
また、管理のための帳票は、それぞれの府省の事情に応じて作成されるものである。]

[bookmark: _Toc1562752]リスク管理

[bookmark: _Toc1562753]リスク管理の手法
[リスク管理の手法について記述する。
プロジェクト全体のリスクと各工程で実施する作業のリスクを区別して管理する。]

[bookmark: _Toc1562754]リスク管理で使用する帳票
[リスク管理で使用する帳票について示す。
プロジェクトの進行段階に応じて、新たに管理すべきリスクの要因が発見されるため、その都度、管理する対象に加える。
また、管理のための帳票は、それぞれの府省の事情に応じて作成されるものである。]

様式・記載例は下記参照のこと。
・「別紙2-A01 リスク分析の検討事項」

[bookmark: _Toc1562755]リスク顕在時の報告
[リスク顕在時の報告先及び報告事項について記述する。]

[bookmark: _Toc1562756]課題管理
[問題、課題、情報セキュリティインシデント、リスク顕在化時の対応等、解決すべき事項については一元的に管理することが望ましい。
また、管理のための帳票は、それぞれの府省の事情に応じて作成されるものである。]

[bookmark: _Toc1562757]課題管理の手続
[以下の事項について記述する。プロジェクトの管理に関する課題と各工程で実施する作業の内容に関する課題を区別して管理する。各工程特有の課題管理については、その工程に入る前までに明確にする。]
[bookmark: _Toc1562758]課題の特定と分類
[問題となる事象の分類、優先順位付け、対応の方針等について記述する]

[bookmark: _Toc1562759]問題となる事象の調査と診断
[問題となる事象の調査と診断の手続を記述する]

[bookmark: _Toc1562760]課題の登録と対策の検討
[課題及びその解決策等の登録、解決策の実行管理等について記述する。]
プロジェクト中に発生した課題については、以下の手続に従い管理し、解決する。ＰＪＭＯ構成員及び各事業者の責任者は、課題を認識した場合、課題登録簿へ登録する。

[bookmark: _Toc1562761]・課題発生時の報告先、報告すべき内容
[課題発生時の報告先及び報告内容について記述する。]

[bookmark: _Toc1562762]・課題の棚卸し
[各課題の対応状況についての報告のタイミング等を記述する。]

[bookmark: _Toc1562763]課題登録簿
様式・記載例は下記参照のこと。
・「別紙2-A02 課題管理の書式例」

[bookmark: _Toc1562764]課題個別管理表
様式・記載例は下記参照のこと。
・「別紙2-A02 課題管理の書式例」
[bookmark: _Toc1562765]変更管理
[変更管理の対象は、最初からすべて決まっているわけではなく、プロジェクトの進行に応じて、変更管理すべき対象が追加される。変更管理の対象が追加されたら、更新履歴に示す。
特にＯＤＢに格納されたデータ及び文書の変更管理については、それが適切に行われるよう記述する。
なお、管理のための帳票は、それぞれの府省の事情に応じて作成されるものである。]

[bookmark: _Toc1562766]変更管理の手続
[変更管理の手続及び管理手法等について記述する。]

[bookmark: _Toc1562767]変更管理の対象
[変更管理の対象とすべきものを列挙する。各工程特有のものについては、それぞれの工程を開始する前までに明確にする。]

[bookmark: _Toc1562768]変更管理簿
	変更管理の対象名
	

	変更管理の状況
	日付
	緊急度
	変更の原因
	変更内容
	責任者

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


※項目の定義
	変更管理の対象名：
	変更を加える対象の名称を記載する。

	変更管理の状況
	- 日付：
	変更を実施する日付を記載する。

	
	- 緊急度：
	変更を実施する緊急度を記載する。

	
	- 変更の原因：
	対象に変更を行う原因を記載する。

	
	- 変更内容：
	対象の変更内容を記載する。

	
	- 責任者：
	変更を実施する責任者を記載する。



[bookmark: _Toc1562769]その他
変更管理の原因となった事項が、課題として管理されるべき事項であれば、課題管理にも反映させるものとする。
[bookmark: _Toc1562770]品質管理
[プロジェクトの各種活動において満たすべき品質基準を設定し、定量的に品質を管理する活動を定義する。]

[bookmark: _Toc1562771]品質を管理する手法
[各工程で実施している作業の品質を定量的に管理するために、工程に応じた管理対象、品質基準、確認サイクル等を定め記述する。]

[bookmark: _Toc1562772]品質を改善する手法
[把握した品質状況が基準を満たしていないときに、対象に対して講じる改善策について、必要に応じて具体的に記述する。]

[bookmark: _Toc1562773]記録管理
[プロジェクトの各種活動において作成する各種文書の保存期間について記述する。]


以上
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