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[bookmark: _Toc536113946][bookmark: _Toc536198466][bookmark: _Toc536113947][bookmark: _Toc536198467][bookmark: _Toc536113948][bookmark: _Toc536198468][bookmark: _Toc536113985][bookmark: _Toc536198505][bookmark: ｉｔガバナンスの全体像][bookmark: _Hlk507679058][bookmark: _Toc1562798]はじめに
［本ドキュメントが対象とするプロジェクト・業務・情報システムの概要を記載する。］

[bookmark: _Toc1562799]機能に関する事項
［情報システムにおいて備える機能について、処理内容、入出力情報・方法、入力・出力の関係等を記載する。なお、他の情報システムが類似の機能を持つ場合は、その機能を活用することも検討する。］

[bookmark: _Toc1562800]機能一覧
	No.
	機能
ＩＤ
	機能
分類
	機能名
	機能概要
	処理
方式
	利用者
区分
	現状の機能との差異
	補足

	
	
	
	
	入力
	処理
	出力
	
	
	
	

	1
	○○
	△△
	□□
	××
	××
	××
	●●
	△△
	■■
	▽▽

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


※項目の定義
	機能ID：
	要件定義書において機能を一意に識別するためのＩＤを記載する。

	機能分類：
	機能の全体像や各機能の位置付けを体系的かつ分かりやすく整理するために、複数の機能をまとめて一定の粒度で分類化したものを記載する。業務の単位で分類する方法、情報システムの単位（共通処理機能・個別処理機能ごと等）で分類する方法のほか、両方を包含して分類する方法もある。
例：ＸＸ管理機能

	機能名：
	処理内容を表す名称を記載する。異なる機能ＩＤに対し重複する機能名を使用しないこと、機能名だけで処理内容をイメージしやすいものとなるよう留意する。

	機能概要
	- 入力：
	処理内容、入力情報・方法（画面入力、帳票入力（ＯＣＲ）、ファイル入力等）、出力情報・方法（画面出力、帳票出力、ファイル出力等）、入力と出力の関係（どの出力は、どの入力を、どのように処理して生成されるのか ）、機能内で蓄積すべき情報・データ、実現方法についての制約及び前提条件等を明確に記載する。具体例は、次のとおりである。
（入力処理に係る記載例）
ＸＸ申請書の記載事項を入力できること
申請情報について、入力途中での一時保存を可能とすること
入力した申請情報について、参照、変更、削除を可能とすること
申請情報について、ＣＳＶファイルを用いた一括入力を可能とすること

（承認処理に係る記載例）
申請情報に対する審査結果の入力及び承認処理を可能とすること
承認した申請情報について、ＸＸ帳票を出力できること

（エラーチェック処理に係る記載例）
・データベースとの照合により入力情報の妥当性を形式確認（エラーチェック）した上で、問題がある場合はアラートを表示し、データベースの更新を行わないこと

（更新処理に係る記載例）
形式確認に問題がない場合、ＸＸ情報をデータベースに登録すること

なお、次に示すような府省共通システムが提供する機能を利用する場合は、その旨を記載する。
政府共通プラットフォーム
政府認証基盤（ＧＰＫＩ）
一元的な文書管理システム 等

	
	- 処理：
	

	
	- 出力：
	

	処理方式：
	当該機能が、画面等からオンラインで即時的に利用する機能か、バッチ処理による機能か等の処理方式を記載する。
例：バッチ、オンライン

	利用者区分：
	当該情報システムの利用者（ユーザ）について洗い出しを行い、当該機能を利用する目的に基づいてこれを分類し、利用者区分を明らかにする。オンラインの機能を中心として、当該機能を利用する利用者区分を記載する。

	現状の機能との差異：
	現状の情報システムが存在する場合は、新規に整備する機能と既存の機能を区別し、必要に応じて既存の機能との差異や改善点を記載する。

	補足：
	機能に対する制約等の補足、参照すべき資料等があれば記載する。



[bookmark: _Toc1562801]画面に関する事項
［情報システムにおいて表示される画面について、画面の概要や表示イメージ、画面の遷移や入出力の基本的考え方等を記載する。］

[bookmark: _Toc1562802]画面一覧
	No.
	画面
ＩＤ
	画面
分類
	画面名
	画面
概要
	画面
入出力要件
	画面
設計要件
	該当
機能
	利用者
区分
	補足

	1
	○○
	△△
	□□
	××
	●●
	▲▲
	■■
	▽▽
	▼▼

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


※項目の定義
	画面ID：
	要件定義書において画面を一意に識別するためのＩＤを記載する。

	画面分類：
	画面の全体像や各画面の位置付けを、体系的に、かつ、分かりやすく整理するため、複数の画面をまとめて一定の粒度で分類化したものを記載する。
例：ログイン画面、メニュー画面、ＸＸ業務画面、統計分析画面

	画面名：
	画面の内容を表す名称を記載する。異なる画面ＩＤに対し重複する画面名を使用しないこと、画面名だけで当該画面の利用目的や該当機能との関係が分かりやすいものとなることに留意する。
例：ＸＸ入力画面、ＸＸ入力確認画面、ＸＸ検索条件入力画面、ＸＸ検索結果画面

	画面概要：
	画面の用途等の概要を記載する。

	画面入出力要件：
	画面の主要な入力項目及び出力項目を掲げるとともに、表示方法や入力操作の概要等を記載する。

	画面設計要件：
	画面設計に求める要件を記載する。
例：Ｗｅｂブラウザで表示可能であること。

	該当機能：
	当該画面とひも付く機能ＩＤ及び機能名を記載する。

	利用者区分：
	当該画面を利用する目的に基づいて、利用者を区分して記載する。

	補足：
	画面に対する制約等の補足があれば記載する。



[bookmark: _Toc1562803]画面イメージ
［基本的・代表的な画面について、画面イメージを記載する。］

[bookmark: _Toc1562804]画面遷移の基本的考え方
画面遷移の基本的考え方記載例
	本システム全体の画面遷移、画面表示及び画面構成に統一性を持たせること。
画面を一度閉じたり、メニュー画面に遡ったりすることなく、連続的な操作を可能とすること。
一連の処理において、画面が遷移しても一度入力した情報が引き継がれるようにし、再入力を不要とすること。
画面の複数起動を可能とすること。
ポップアップ表示による子画面を除き、各画面の上部に統一的な操作メニューを表示し、他の画面への遷移を可能とすること。
ポップアップ表示による子画面を除き、現在の画面のメニュー体系における位置を階層的に表示し、他の画面への遷移を可能とすること。


[image: ]
[bookmark: _Toc1562805]画面設計ポリシー
［画面設計を行う際の方針や遵守すべきルールを記載する。］

[bookmark: _Toc1562806]帳票に関する事項
[bookmark: _Toc157829823][bookmark: _Toc157832900][bookmark: _Toc157835151][bookmark: _Toc157936884]［情報システムにおいて入出力される帳票について、帳票の概要や表示イメージ、帳票の入出力の基本的な考え方等をまとめた帳票設計方針を記載する。］

[bookmark: _Ref380576049][bookmark: _Ref398416269][bookmark: _Toc271027708][bookmark: _Toc1562807]帳票一覧
	No.
	帳票
ＩＤ
	帳票
名
	帳票
概要
	入出力の区分
	帳票入出力要件
	帳票設計
要件
	入出力
形式
	該当
機能
	利用者
区分
	補足

	1
	○○
	△△
	□□
	××
	●●
	▲▲
	■■
	▽▽
	▼▼
	◎◎

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


※項目の定義
	帳票ＩＤ：
	要件定義書において帳票を一意に識別するためのＩＤを記載する。

	帳票名：
	帳票の内容を表す名称を記載する。異なる帳票ＩＤに対し重複する帳票名を使用しないこと、帳票名だけで当該帳票の利用目的や該当機能との関係が分かりやすいものとなることに留意する。

	帳票概要：
	帳票の用途、出力場所等の概要を記載する。

	入出力の区分：
	入力帳票か、出力帳票かの区別を記載する。

	帳票入出力要件：
	入力帳票の主要な入力項目及び出力帳票の主要な出力項目を掲げるとともに、入力方法（ＯＣＲ等）及び出力方法（モノクロ印刷、カラー印刷、事前印刷用紙（プレプリント用紙）使用、ラベル印刷等）等を記載する。

	帳票設計要件：
	帳票設計に求める要件を記載する。特に、法定帳票である場合並びに用紙サイズ及び用紙の指定がある場合は、その旨を明記する。

	入出力形式：
	帳票を入出力する形式を記載する。
出力帳票の場合で、紙の帳票だけでなく、電子データ（ＰＤＦ形式など）を出力できるようにするときは、その旨を明記する。入力帳票の場合は、ＯＣＲ（光学式文字読取）用紙、マークシート用紙等の使用を記載する。

	該当機能：
	当該帳票とひも付く機能ＩＤ及び機能名を記載する。

	利用者区分：
	当該帳票の利用者を洗い出し、これを当該帳票の利用目的に基づいて区分し、それを利用者区分として記載する。

	補足：
	帳票に対する制約等の補足があれば記載する。



[bookmark: _Toc1562808]帳票イメージ
［基本的・代表的な帳票について、帳票イメージを記載する。］

[bookmark: _Toc1562809]帳票設計ポリシー
［帳票設計を行う際の方針や遵守すべきルールを記載する。］

[bookmark: _Toc1562810]ファイルに関する事項
［情報システムにおいて入出力を行うファイルについて、ファイルの概要や形式、ファイルの入出力の基本的な考え方等を記載する。］

[bookmark: _Toc1562811]ファイル一覧
	No.
	ファイルＩＤ
	ファイル名
	ファイル
概要
	入出力の区分
	ファイル
形式
	該当
機能
	利用者区分
	補足

	1
	○○
	△△
	□□
	××
	■■
	▽▽
	▼▼
	◎◎

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


※項目の定義
	ファイルＩＤ：
	要件定義書においてファイルを一意に識別するためのＩＤを記載する。

	ファイル名：
	ファイルの内容を表す名称を記載する。異なるファイルＩＤに対し重複するファイル名を使用しないこと、ファイル名だけで当該ファイルの利用目的や該当機能との関係が分かりやすいものとなることに留意する。

	ファイル概要：
	ファイルの用途、利用場所等の概要を記載する。

	入出力の区分：
	入力ファイルか、出力ファイルかの区別を記載する。

	ファイル形式：
	ファイルを入出力する形式を記載する。
CSVやXML、Excel形式など用途に合わせた形式を選択し、記載する。

	該当機能：
	当該ファイルとひも付く機能ＩＤ及び機能名を記載する。

	利用者区分：
	当該ファイルの利用者を洗い出し、これを当該ファイルの利用目的に基づいて区分し、それを利用者区分として記載する。

	補足：
	ファイルに対する制約等の補足があれば記載する。



[bookmark: _Toc1562812]情報・データに関する事項
［情報システムにおいて取り扱われる情報・データについて、情報・データの種類や概要、データの格納方針等を記載する。なお、原則として、政府において標準化された情報・データ名称、データ構造等を採用するとともに、各データが当該情報システム内における利用だけでなく、他の情報システムとの連携やオープンデータとしての活用が行われることを前提として、品質が維持されるよう留意すること。］

[bookmark: _Ref380752677][bookmark: _Ref400233504][bookmark: _Toc1562813]情報・データ一覧
	No.
	機能、画面、帳票名
	情報名
	情報概要
	データ名
	データ概要
	格付・取扱制限等
	補足

	1
	○○
	△△
	□□
	××
	●●
	▲▲
	■■

	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


※項目の定義
	機能、画面、帳票名：
	業務要件、機能要件において定義した機能、画面、帳票の名称を記載する。

	情報名：
	機能、画面、帳票において使用するデータのまとまりについて名称がある場合は、それを情報名として記載する。
例：
アクセスログ
申請情報

	情報概要：
	記載された情報について概要を記載する。

	データ名：
	機能、画面、帳票において使用するデータのそれぞれについて名称を記載する。
例：
氏名
年月日時間（申請受付）

	データ概要：
	記載されたデータの概要を記載する。

	格付・取扱制限等：
	実務手引書「第３編第４章５．8) 情報セキュリティ」で整理した情報の格付・取扱制限等を踏まえ、格付又は取扱制限の内容を記載する。

	補足：
	繁忙期やデータ量について配慮が必要な事項など、情報・データに関する制約等の補足があれば記載する。



[bookmark: _Ref402880441][bookmark: _Toc1562814]情報・データ処理要件
	No.
	データ項目
ＩＤ
	データ項目
名
	データ項目
概要
	データ型式
	処理内容

	
	
	
	
	
	機能、画面、帳票名
	処理内容

	1
	○○
	△△
	□□
	××
	●●
	▲▲

	2
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


※項目の定義
	データ項目ＩＤ：
	要件定義書においてデータ項目を一意に識別するためのＩＤを記載する。

	データ項目名：
	画面や帳票ごとに列挙したデータ名には重複等があるため、それぞれ同じ意味を有するものを整理し、一意になるよう精査した後、その名称を記載する。

	データ項目概要：
	データ項目の概要について記載する。

	データ型式：
	データ項目について、数値型、文字型等の型式について記載する。

	処理内容
	- 機能、画面、帳票名：
	業務要件として定義した入出力情報項目注）、実務手引書「第３編第５章２．1)イa) 機能に関する事項」から同「第３編第５章２．1)イc) 帳票に関する事項」までにおいて明らかになった画面、帳票及び機能について記載する。
注）実務手引書「第３編第４章５．1） 業務実施手順」、同「第３編第４章５．６）情報システム化の範囲」参照。

	
	- 処理内容：
	各データ項目について、それぞれの機能、画面及び帳票における「生成」、「読み取り」、「更新」、「削除」等の処理内容について記載する。



[bookmark: _Toc1562815]データ定義表
	No.
	データ
区分ＩＤ
	データ
区分名
	データ
項目ＩＤ
	データ
項目名
	キー区分
	標準マスタＩＤ
	標準
マスタ名
	データ
型式
	補足

	1
	○○
	△△
	□□
	××
	●●
	▲▲
	■■
	▽▽
	▼▼

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


※項目の定義
	データ区分ＩＤ：
	要件定義書においてデータ項目の区分を一意に識別するためのＩＤを記載する。

	データ区分名：
	必要に応じて、データ項目に区分を設けるための名称を記載する。
例：
職員基本情報
物品管理区分

	データ項目ＩＤ：
	(2)で定義したデータ項目ＩＤを記載する。

	データ項目名：
	(2)で定義したデータ項目名を記載する。

	キー区分：
	データ項目のうち、データの参照や検索の際にキーとなるものについて、必要に応じてキー区分を記載する。
例：
ＰＫ（プライマリキー）
ＳＫ（セカンダリキー）

	標準マスタＩＤ：
	引用するマスタデータを一意に識別できるＩＤを記載する。

	標準マスタ名：
	引用するマスタデータの名称を記載する。
例：
ユニバーサルＩＤ
標準地域コード

	データ型式：
	(2)で定義したデータ項目の型式について記載する。

	補足：
	データ区分又はデータ項目に関する制約（アクセス制御の設定の有無、暗号化の有無、データを保持する期間、アーカイブとして保管する期間等）等の補足があれば記載する。
必要に応じて、データ定義表とともに、それぞれの関係を記載した実体関連図（ＥＲＤ: Entity Relationship Diagram）を作成する。実体関連図では、データ項目とそれぞれの間の関連について、情報システムで用いる論理的なデータ構造を表現する。



[bookmark: _Toc1562816]外部インタフェースに関する事項
［整備する情報システムと他の情報システムとの連携（外部インタフェース）について、相手先の情報システム、送受信データ、送受信タイミング、送受信の条件等の基本的な考え方等を記載する。また、外部インタフェースが公開可能なＡＰＩとしての活用が行われることを想定し、整備するよう留意すること。］

[bookmark: _Toc1562817]外部インタフェース一覧
	No.
	外部インタフェースＩＤ
	外部インタフェース名
	外部インタフェース概要
	相手先システム
	送受信
区分
	送受信
データ
	送受信
タイミング
	送受信
の条件
	補足

	1
	○○
	△△
	□□
	××
	●●
	▲▲
	■■
	▽▽
	▼▼

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


※項目の定義
	外部インタフェースＩＤ：
	要件定義書において外部インタフェースを一意に識別するためのＩＤを記載する。

	外部インタフェース名：
	外部インタフェースの内容を表す名称を記載する。異なる外部インタフェースＩＤに対し重複する外部インタフェース名を使用しないこと及び外部インタフェース名だけで他のシステムとの連携の目的や相手先を理解しやすいものとすることに留意する。
例：申請者情報連携、申請結果連携

	外部インタフェース概要：
	外部インタフェースの概要について記載する。
例：
申請の審査に関わる申請者の情報をＸＸシステムから日次で取得する。
審査において承認された申請情報をＸＸシステムに日次で提供する。

	相手先システム：
	連携の相手先システムの名称、サーバ名、サービス名等を記載する。

	送受信区分：
	連携時の送受信の区分を記載する。
例：送信、受信、送信/受信

	送受信データ：
	送受信データの内容を記載する。また、連携に用いるファイル形式があれば記載する。

	送受信タイミング：
	連携するタイミングを記載する。
例：リアルタイム、月次バッチ処理 等

	送受信の条件：
	連携の際の物理的なインタフェース、アクセス制御の設定の有無、暗号化の有無、プロトコル（ＴＣＰ／ＩＰ、ＨＴＴＰ、ＨＴＴＰＳ、ＦＴＰ、ＦＴＰＳ、ＳＦＴＰ、ＯＤＢＣ等）、フロー図、文字コード、データフォーマット、取り得る値、通信の速度等について記載する。

	補足：
	外部接続における機材等、外部インタフェースに対する制約等の補足があれば記載する。
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