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概要：本学の業務システムは業務の主幹部局で予算を獲得し調達しており，維持管理もその部局の

担当者が行っている。国立大学では学内外との人事異動や配置換えがあるため，システムの調達に

携わっていない職員がシステム担当者となると，システム構成や機能さえも十分に把握していない

場合があると分かった。そのため引き継ぎ業務やシステム更新時などにシステム状況を提示したり

確認したりできるようにシステム台帳を作成し，情報を一元管理するべきと考えた。本学で作成し

たシステム台帳によるシステムの維持・管理方法について報告する。 

 

1 はじめに 

 PCやネットワークの普及に伴って，本学におい

ても他大学と同様に学内の殆どの業務がシステム

化されてきた。例えばシラバス作成や成績報告な

どの教育業務，出張申請・報告や物品購入などの

研究業務，財務会計や人事給与などの事務業務な

ど枚挙にいとまがない。またスマートホンなどの

モバイルデバイスの普及により，学生向けサービ

スもシステム化されている。 

 本学には情報戦略を統括的に検討し推進する部

門が無いため，これまでの業務システムの導入は

業務を主幹している部局によって進められてきた。

また大学業務システム融合化研究会の報告書[1]

では，大学の情報システムの現状要約の 1つとし

て「各部門は予算があると，必要な都度，事務処

理のシステム化を行なっている」とあり，他大学

も同様な状況にあったことが分かる。我々は大学

事務部門システム化の課題検討法の提案[2]で，

「多数のシステムが相互連携なしに不統一に存在

するため，同一データを複数システムに重複入力

したり，システム間でデータ移送をしなければな

らない」などの業務システムの問題点を挙げてき

た。 

 大学業務のシステム化に関連する問題は複数存

在するが，そのうちの導入した業務システムの維

持・管理が十分に行えていない問題点に限定し，

その解決方法としてシステム台帳を作成した。本

論ではそのシステム台帳について報告する。 

2 システム担当者の問題点 

国立大学における業務システムの維持・管理の

問題点は，システム担当者に関連することが多く，

次のような事項が挙げられる。 

（１）国立大学の事務職員は，他大学や本省を含

めた人事異動があることや，学内においても数年

ごとに配置換えがあるため，それぞれのシステム

に関する専門家が育ちにくい環境にある。 

（２）3 年程度で人事異動があるため，調達後に

異動に伴ってシステム担当者となることが必ず起

こる。調達時に把握すべき情報を一切持っていな

いため，システムに関する学習時間が必要となる

が，日々の日常業務に追われて十分な時間が確保

できていない。 

（３）日常業務の引継ぎは日々必要となるため最

低限の引継ぎは行われるが，システムの保守手順

や管理方法などの非日常業務の引継ぎは十分に行

われていない。 

3 システム台帳の作成目的 

１つ目はシステムに関する情報を集約し，情報

の分散化や紛失のリスクを軽減することである。2

つ目に人事異動時や配置替え時の引継ぎ作業に活

用することである。十分な引継ぎ時間が確保でき

なかった場合でも，システム台帳を作成すること

によって，必要情報の渡し忘れを防止することが

可能となる。3 つ目にシステム更新時の状況把握

やシステム情報の提示に活用することである。シ

ステムの更新作業時は，現有システムの情報提示

を求められるが，調達に携わっていない事務職員

が設計書などの情報から適切に現有システムの情

報を伝えることは難しいと思われる。 

4 対象システム 

事務局で調達した業務システムのみを対象とす

る。学科や教員個人が調達したシステムは，担当



者が異動等で入れ替わることはほとんど無いと考

えたためである。また調達方法は買取で大学内に

設置したシステム，さらに学外に設置されたシス

テムや外部サービスを利用しているシステムを含

めて対象とし，事務局で調達した全ての業務シス

テムとする。 

5 システム台帳 

システム台帳は Excel ファイルに必要項目を入

力した集計表を作成して，システム担当者に期限

を決めて記入を依頼した。システム担当者が分か

らない項目については，納入業者に協力を依頼し

て作成するように要請した。また記入用に配布し

たシステム台帳には，どんな内容を記入すればよ

いか分かるように，具体的な記入例（図 1）や作

図例（図 2）を示したシートを追加して，悩むこ

となく作成できるように配慮した。 

システム台帳のファイルは，次の 6 つのシート

で構成し，主な入力項目は次の通りである。 

（１）システム現況 

・ どんな業務やサービスをどう実施している

かを説明するシステム概要。 

・ 納入業者や保守業者を含むシステムへの関

与者の所属・氏名・連絡先。 

・ IPアドレスやホスト名，証明書の利用有無

と有効期限などのネットワーク関連の情報。 

・ 利用している OS，ミドルウェアやアプリ

ケーションソフトウェア名。 

・ ウィルス対策ソフト名，ファイアウォール

やゲートウェイの有無とその設定内容など

のセキュリティ情報。 

（２）システム構成図 

・ サーバやクライアント PC，ネットワーク

機器などを含めたシステムの構成図。 

（小規模システムではサーバ本体のみが記

載されたものとなる） 

（３）機器設置場所 

・ 簡易な作図によって設置場所を示したり，

サーバ室内を写真撮影して機器の在りかを

示したもの。 

（４）維持管理事項 

・ OSなどのセキュリティパッチの当て方。 

・ Webサーバ用電子証明書の発行申請に必要

となる発行要求ファイルの作成方法。 

・ 保守業務として，担当者が通常業務として

実施する内容や業者などが実施する定期保

守内容。 

・ 管理者用 ID のパスワードの変更方法と変

更ルール。 

・ サーバ室などの管理区域への入退室方法。 

（５）利用者管理事項 

・ 利用者 ID の決定方法や登録・削除などの

管理方法。 

・ 利用者のパスワード初期化などの操作手順 

・ 利用者向けマニュアルの保管場所と修正履

歴 

（６）カスタマイズ事項 

・ システム構築時のカスタマイズ事項 

・ 運用開始後のカスタマイズ事項 

（追加した機能などをまとめておくことで

次回調達時の仕様策定の参考とできるよう

にまとめている） 

6 おわりに 

システム台帳の作成依頼は 2015 年度第 3 四半

期に行い，更新作業中でシステム台帳の作成を猶

予していたシステム分も，2016年度第 2四半期に

提出があり，全 22システム分が作成できた。シス

テム台帳の作成後，システム担当者の異動やシス

テム更新作業がまだ無いため，目的が達成できて

いるかの検証は今後となる予定である。 

今後活用状況を聞き取り調査しながらシステム

台帳のカスタマイズを実施し，業務システムの維

持・管理を円滑に進めていきたい。 
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図 1 システムの維持管理に関する記入例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図 2 機器設置場所の作図例 


