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[bookmark: ｉｔガバナンスの全体像][bookmark: _Toc1562687]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: _Toc1562688]業務実施手順
［業務の実施に必要な体制、手順及びそれらを記載した業務フロー図、入出力情報項目及び取扱量等を記載する。］

[bookmark: _Toc1562689]業務の範囲（業務機能とその階層）
	階層０
	階層１
	処理
	新情報システム適用対象候補

	No.
	名称
	No.
	名称
	No.
	名称
	

	1
	○○申請業務
	1-1
	申請書提出
	1-1-1
	申請書作成
	○

	
	
	
	
	1-1-2
	申請書提出
	○

	
	
	1-2
	申請書受理
	1-2-1
	申請書受理
	

	
	
	1-3
	申請書確認
	1-3-1
	申請内容確認
	○

	
	
	
	
	1-3-2
	申請内容精査
	○

	・・
	・・・
	・・
	・・・
	・・
	・・・
	


※項目の定義
	階層０
	- No.：
	

	
	- 名称：
	業務機能を記載する。階層は業務機能を細分化し、段階的に定義する。

	階層１
	- No.：
	

	
	- 名称：
	業務機能を記載する。階層は業務機能を細分化し、段階的に定義する。

	処理
	- No.：
	

	
	- 名称：
	階層で区分した業務の処理手順を記載する。

	新情報システム適用対象候補：
	新たに情報システムを利用する対象とするか記載する。



[bookmark: _Toc1562690]業務フロー
［プロジェクトで取り決めた記法に則り、対象業務を表す業務フローを記載する。（数が多い場合は別紙として取りまとめる。）］

[bookmark: _Toc1562691]業務の実施に必要な体制
	実施体制
	組織概要
	補足

	窓口組織
	窓口における各種手続の受付及び審査を行う。
	XXXXX

	オンライン受付組織
	情報システムを利用した各種手続に対する審査を行う。
	XXXXX

	管理組織
	各種手続に対する管理業務を行う。
	XXXXX

	郵送組織
	各種手続の審査結果を申請者に郵送する。
	外部委託予定（○○人日／月）


※項目の定義
	実施体制：
	業務を実施する組織を記載する。

	組織階層：
	組織が実施する業務の概要を記載する。

	補足：
	その他留意事項があれば記載する。



[bookmark: _Toc1562692]入出力情報項目及び取扱量
	業務処理
	画面・帳票名
	画面・帳票概要
	入出力の区分
	主な入出力情報項目
	取扱量
	利用目的
	取得元/提供元
	補足

	X-X申請書提出
	○○申請書
	○○手続の申請書
	入力
	申請年月日、氏名、住所、税情報等
	年間約
3,000件
（毎年X月～X月）
	申請書
	申請者
	XXX

	X-X審査結果通知
	○○審査結果通知書
	○○手続の審査結果通知
	出力
	受理年月日、氏名、住所、審査結果等
	年間約
3,000件
（毎年X月～X月）
	申請者通知文書（法定帳票）
	申請者
	XXX

	X-X申請状況報告
	△△集計表
	申請状況を集計した帳票
	出力
	年月、件数、氏名、住所、申請結果等
	毎月１件
	外部機関通知文書
	XX機関
	XXX

	
	・・・
	・・・
	・・・
	・・・
	・・・
	・・・
	・・・
	・・・


※項目の定義
	業務処理：
	業務の処理内容を記載する。

	画面・帳票名：
	業務処理で利用する画面・帳票の名称を記載する。

	画面・帳票概要：
	業務処理で利用する画面・帳票の概要を記載する。

	入出力の区分：
	入力または出力の区分を記載する。

	主な入出力情報項目：
	入力または出力する情報を記載する。

	取扱量：
	年間または月間単位の業務処理取扱量を記載する。

	利用目的：
	業務処理の利用目的を記載する。

	取得元/提供元：
	入出力情報の取得元または提供元を記載する。

	補足：
	その他留意事項があれば記載する。



[bookmark: _Toc1562693]規模
［サービスの利用者数及び情報システムの利用者数、単位（年、月、日、時間等）当たりの処理件数等を記載する。］

[bookmark: _Toc1562694]サービスの利用者数及び情報システムの利用者数
	利用者
	利用者の種類
	主な利用拠点
	主な利用時間帯
	利用者数
	補足

	
	サービス利用者
	情報システムの利用者
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	国民
	○
	○
	全国
	24時間365日
	約100,000人
	XXXXX

	業務実施部門担当者
	－
	○
	本省
	12時間（８時～20時）
※土日祝日は休日のため利用しない
	約10人
	XXXXX

	
	－
	○
	○○出張所
	９時間（８時～17時）
※土日祝日は休日のため利用しない
	約100人
	XXXXX

	情報システム運用事業者
	－
	○
	本省
	24時間365日
	約３人
	XXXXX


※項目の定義
	利用者：
	サービスまたは情報システムを利用する者を記載する。

	利用者の種類
	- サービス利用者：
	利用者のうち、サービス利用者の有無を記載する。

	
	- 情報システムの利用者：
	利用者のうち、情報システム利用者の有無を記載する。

	主な利用拠点：
	サービスまたは情報システムを利用する拠点を記載する。

	主な利用時間帯：
	サービスまたは情報システムを利用する時間帯を記載する。

	利用者数：
	サービスまたは情報システムのおおよその利用者数を記載する。

	補足：
	その他留意事項があれば記載する。



[bookmark: _Toc1562695]処理件数
	項目
	処理件数
	補足

	
	定常時
	ピークの特性
	

	○○申請件数（XX年度）
	約100件/日
	約300件/日、午前９時に集中
	XXXXX

	・・・
	・・・
	・・・
	・・・


※項目の定義
	項目：
	処理項目を年度別に記載する。

	処理件数
	- 定常時：
	定常時の処理件数を記載する。

	
	- ピークの特性：
	ピーク時の処理件数や、集中した時間帯などの特性を記載する。

	補足：
	その他留意事項があれば記載する。



[bookmark: _Toc1562696]時期・時間
[bookmark: _Toc157829823][bookmark: _Toc157832900][bookmark: _Toc157835151][bookmark: _Toc157936884]［業務の実施時期、期間及び繁忙期、業務の実施・提供時間等を記載する。］
[bookmark: _Toc271027708]
[bookmark: _Toc1562697]業務の時期・時間
	
	実施時期・期間
	実施・提供時間
	補足

	通常期
	5月～2月
	9:00～18:00
	XXXXX

	繁忙期
	3月～4月
	0:00～24:00
	XXXXX


※項目の定義
	実施時期・期間：
	業務の実施時期・期間を、通常期と繁忙期別に区分して記載する。

	実施・提供時間：
	業務の実施・提供時間を、通常期と繁忙期に区分して記載する。

	補足：
	その他留意事項があれば記載する。




[bookmark: _Toc1562698]場所等
［業務の実施場所、諸設備、必要な物品等の資源の種類及び量等を記載する。］

[bookmark: _Toc1562699]業務の実施場所
	場所名
	実施体制
	実施業務
	所在地
	補足

	○○執務室
	管理組織
	各種手続に対する管理業務を行う。
	Ａ県
	XXXXX

	
	オンライン受付組織
	情報システムを利用した各種手続（全国）に対する審査を行う。
	
	

	
	郵送組織
	各種手続の審査結果を申請者に郵送する。
	
	

	△△事務所受付窓口
	窓口組織
	窓口における各種手続（Ａ地域）の受付及び審査を行う。
	Ａ県
	XXXXX

	□□事務所受付窓口
	窓口組織
	窓口における各種手続（Ｂ地域）の受付及び審査を行う。
	Ｂ県
	XXXXX

	・・・
	
	・・・
	・・・
	・・・


※項目の定義
	場所名：
	業務の実施場所を記載する。

	実施体制：
	業務を実施する組織を記載する。

	実施業務：
	組織が実施する業務内容を記載する。

	所在地：
	業務を実施する場所の所在地を記載する。

	補足：
	その他留意事項があれば記載する。



[bookmark: _Toc1562700]諸設備、物品等
	種類
	量
	補足

	作業室
	１部屋（100平米程度（20名程度が作業できる部屋））
	新規確保

	机
	２脚
	５脚新規確保

	椅子
	８脚
	10脚新規確保

	ＡＣ電源
	２ＫＶＡ（容量）、２箇所、２系統
	新規確保

	空調装置
	１式
	既存のものを活用

	監視カメラ
	１台
	既存のものを活用

	ＩＣカード認証装置
	１式
	１式新規確保

	・・・
	・・・
	・・・


※項目の定義
	種類：
	業務で必要な諸設備、物品等の種類を記載する。

	量：
	諸設備、物品等の必要量を記載する。

	補足：
	その他留意事項があれば記載する。



[bookmark: _Toc1562701]管理すべき指標
［業務の運営上補足すべき指標項目、把握手順・手法・頻度等を記載する。］

[bookmark: _Toc1562702]管理すべき指標
	指標の種類
	指標名
	計算式
	単位
	目標値
	計測方法
	計測周期

	プロジェクト成果目標
	利用者満足度
	「満足」とした回答数」／「全有効回答数」×100
	％
	初年度：○○
2年目以降：○○
	手続完了者を対象としたアンケート
	四半期ごとに集計

	
	・・・
	・・・
	・・・
	・・・
	・・・
	・・・

	業務効果指標
	窓口における事務処理時間（待ち時間）
	窓口における事務処理時間（待ち時間）
	分／回
	○○分／回
	情報システムでログを取得
	四半期ごとに集計

	
	・・・
	・・・
	・・・
	・・・
	・・・
	・・・

	業務実施指標
	決裁ルート見直し状況（対計画）
	「○階層以内に短縮化できた手続数」／「全手続数」×100
	％
	○階層以内に短縮化
	実施状況を調査
	毎年

	
	・・・
	・・・
	・・・
	・・・
	・・・
	・・・

	情報システム性能指標
	稼働率
	「年間実稼働時間」／「年間予定稼働時間」×100
	％
	○％
	運用作業報告
	毎月

	
	・・・
	・・・
	・・・
	・・・
	・・・
	・・・


※項目の定義
	指標の種類：
	業務の運営上管理すべき指標の種類を記載する。

	指標名：
	指標の種類に属する指標名を記載する。

	計算式：
	指標の計算式を記載する。

	単位：
	指標の単位を記載する。

	目標値：
	指標を評価するための目標値を記載する。

	計測方法：
	指標を評価するための計測方法を記載する。

	計測周期：
	指標を評価するための計測周期を記載する。



[bookmark: _Toc1562703]情報システム化の範囲
［情報システムを用いて実施する業務の範囲及び情報システムを用いずに実施する業務の範囲等を記載する。「第２章１．業務の範囲（業務機能とその階層）」を基に、情報システムとして必要な機能を整理する。］

[bookmark: _Toc1562704]情報システムの機能
	情報システム機能
	補足

	申請者情報管理機能
	申請者のＩＤ及び属性情報（氏名、住所等）を管理する機能
	XXX

	
	申請者の属性情報の変更履歴を管理する機能
	XXX

	
	・・・
	XXX

	申請管理機能
	申請種別、申請番号、申請者情報、審査状況等を管理する機能
	XXX

	
	・・・
	XXX

	・・・
	・・・
	XXX


※項目の定義
	情報システム機能：
	情報システムを用いて行う作業の範囲を情報システム機能として再編成し記載する。

	補足：
	その他留意事項があれば記載する。


[bookmark: _Toc1562705]業務の継続の方針等
［業務の継続に伴うリスク及び基本的な考え方を記載する。なお、業務継続計画を策定する必要がある業務にあっては当該計画の策定時に検討するものとする。］

[bookmark: _Toc1562706]目標復旧時間
	目標復旧時間
	稼働率
	補足

	定常時
	大規模災害等の発災時
	定常時
	

	１日以内
	７日以内
	97%
	XXXXX

	・・・
	・・・
	・・・
	・・・


※項目の定義
	目標復旧時間
	- 定常時：
	定常時における、目標復旧地点まで復旧させる時間の目標を記載する。

	
	- 大規模災害等の発災時：
	大規模災害等の発災時における、目標復旧地点まで復旧させる時間の目標を記載する。

	稼働率
	- 定常時：
	年間で稼働が期待される全時間のうち、故障やメンテナンスによる停止時間を除いた実質の稼働時間の比率を記載する。

	補足：
	その他留意事項があれば記載する。



[bookmark: _Toc1562707]情報セキュリティ
［業務において取り扱われる情報の格付・取扱制限等に応じた情報セキュリティ対策の基本的な考え方を記載する。］

[bookmark: _Toc1562708]情報セキュリティ対策の基本的な考え方
	主な情報
	情報の機密性
	その他
（情報の完全性、可用性等）
	情報の取扱いで考慮すべき関連法令
	補足

	
	特徴
	格付の区分
	特徴
	格付の区分
	
	

	申請情報
	個人情報が含まれる。情報漏えい等が発生した場合、利用者に財産上の被害を与えるおそれがある。当該業務において最も機密性の高い情報。
	機密性２情報
	－
	－
	○○法
	XXXX

	審査結果情報
	個人情報が含まれる。情報漏えい等が発生した場合、一定程度の社会的批判を受けるおそれがある。
	機密性２情報
	情報の偽造により業務に一定の影響を受けるおそれがある。（電子署名の付与等の対策が必要）
	完全性２情報
	○○法
	XXXX

	・・・
	・・・
	・・・
	・・・
	
	・・・
	・・・


※項目の定義
	主な情報：
	業務において取り扱われる情報を記載する。

	情報の機密性
	- 特徴：
	個人情報の有無や情報漏えいが発生した際の影響等、情報の機密性に関する特徴を記載する。

	
	- 格付の区分：
	機密性の各付区分を記載する。

	その他（情報の完全性、可用性等）
	- 特徴：
	情報の改ざん等が行われた際の影響等、情報の完全性、可用性等に関する特徴を記載する。

	
	- 格付の区分：
	完全性・可用性等の各付区分を記載する。

	情報の取扱いで考慮すべき関連法令：
	情報の取扱いで考慮すべき関連法令を記載する。

	補足：
	その他留意事項があれば記載する。




[bookmark: _Toc157936253]以上
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