
ライセンス棚卸プロセス（例）

⽬ 標 ：対象範囲内で保有している使⽤許諾を証する部材すべてを把握すること。

 ＜⽬標が達成された状態＞
・ライセンス管理台帳と現物の照合が容易であること
・ライセンスとソフトウェア、ハードウェアの紐付けが

容易であること。
・網羅性（完全性）が担保されること。
・信頼性が担保されること。

（構築プロセス）

１．所属管理者を選出する。

Point：対象範囲全てをカバーするように選出する。

８．各所属管理者宛てに、保有ライセンスのリスト
とリスト数＋αの管理シールを配付する。

・ライセンス管理台帳と現物の照合が容易であること
・ライセンスとソフトウェア、ハードウェアの紐付けが

容易であること。
・網羅性（完全性）が担保されること。
・信頼性が担保されること。

Point：配付する際は、どの所属に何番のシールを配布した
のかを記録しておく。

１．所属管理者を選出する。

Point：対象範囲全てをカバーするように選出する。

２．選出した所属管理者名を周知する。

Point：全対象範囲内で、役割を明確にする。

８．各所属管理者宛てに、保有ライセンスのリスト
とリスト数＋αの管理シールを配付する。

９．所属管理者は保有ライセンスのリストに、保有
しているすべての媒体名を記載し、媒体には管理

シールを貼付する。

・ライセンス管理台帳と現物の照合が容易であること
・ライセンスとソフトウェア、ハードウェアの紐付けが

容易であること。
・網羅性（完全性）が担保されること。
・信頼性が担保されること。

Point：配付する際は、どの所属に何番のシールを配布した
のかを記録しておく。

Point：管理番号、使⽤者名、使⽤している所属名、使⽤場
所が⼊⼒できるようにしておくことが望ましい。

１．所属管理者を選出する。

Point：対象範囲全てをカバーするように選出する。

２．選出した所属管理者名を周知する。

Point：全対象範囲内で、役割を明確にする。

３．所属管理者宛てに上記⽬標と達成状態を
周知する。

Point：対象範囲全てをカバーするように選出する。

４ 所属管理者宛てに各部⾨で保有しているライセ

８．各所属管理者宛てに、保有ライセンスのリスト
とリスト数＋αの管理シールを配付する。

９．所属管理者は保有ライセンスのリストに、保有
しているすべての媒体名を記載し、媒体には管理

シールを貼付する。

１０．保有ライセンスリストと使⽤しなかったシー
ルや、貼付ミスにより使えなくなったシールをすべ

て回収する。

１１．保有ライセンスリストに記載されている管理
番号と、貼付されなかった管理番号との整合を取る。

・ライセンス管理台帳と現物の照合が容易であること
・ライセンスとソフトウェア、ハードウェアの紐付けが

容易であること。
・網羅性（完全性）が担保されること。
・信頼性が担保されること。

Point：配付する際は、どの所属に何番のシールを配布した
のかを記録しておく。

Point：管理番号、使⽤者名、使⽤している所属名、使⽤場
所が⼊⼒できるようにしておくことが望ましい。

１．所属管理者を選出する。

Point：対象範囲全てをカバーするように選出する。

２．選出した所属管理者名を周知する。

Point：全対象範囲内で、役割を明確にする。

３．所属管理者宛てに上記⽬標と達成状態を
周知する。

Point：対象範囲全てをカバーするように選出する。

４．所属管理者宛てに各部⾨で保有しているライセ
ンスの簡易情報を報告させる。

８．各所属管理者宛てに、保有ライセンスのリスト
とリスト数＋αの管理シールを配付する。

９．所属管理者は保有ライセンスのリストに、保有
しているすべての媒体名を記載し、媒体には管理

シールを貼付する。

１０．保有ライセンスリストと使⽤しなかったシー
ルや、貼付ミスにより使えなくなったシールをすべ

て回収する。

１１．保有ライセンスリストに記載されている管理
番号と、貼付されなかった管理番号との整合を取る。

１２．サンプリング調査により、報告結果の網羅性
と信頼性の確認を⾏う。

Point：差分が解消されるまで、1０と１１を繰り返す。

５．管理番号を付した管理シールを策定する。

Point：ここでいう簡易情報とは、ソフトウェア名・メー
カー名・バージョン・エディション・ライセンス種類をい

・ライセンス管理台帳と現物の照合が容易であること
・ライセンスとソフトウェア、ハードウェアの紐付けが

容易であること。
・網羅性（完全性）が担保されること。
・信頼性が担保されること。

Point：配付する際は、どの所属に何番のシールを配布した
のかを記録しておく。

Point：管理番号、使⽤者名、使⽤している所属名、使⽤場
所が⼊⼒できるようにしておくことが望ましい。

１．所属管理者を選出する。

Point：対象範囲全てをカバーするように選出する。

２．選出した所属管理者名を周知する。

Point：全対象範囲内で、役割を明確にする。

３．所属管理者宛てに上記⽬標と達成状態を
周知する。

Point：対象範囲全てをカバーするように選出する。

４．所属管理者宛てに各部⾨で保有しているライセ
ンスの簡易情報を報告させる。

Point：管理シールは、所属が勝⼿に作成できないような
シールにすることが望ましい。

６．４で報告された情報を元に、各項⽬の表記を
合わせるよう修正する。

８．各所属管理者宛てに、保有ライセンスのリスト
とリスト数＋αの管理シールを配付する。

９．所属管理者は保有ライセンスのリストに、保有
しているすべての媒体名を記載し、媒体には管理

シールを貼付する。

１０．保有ライセンスリストと使⽤しなかったシー
ルや、貼付ミスにより使えなくなったシールをすべ

て回収する。

１１．保有ライセンスリストに記載されている管理
番号と、貼付されなかった管理番号との整合を取る。

１２．サンプリング調査により、報告結果の網羅性
と信頼性の確認を⾏う。

Point：差分が解消されるまで、1０と１１を繰り返す。

13．ライセンスを証する部材がすべて揃っていない
リストをメーカー毎に集約し、メーカーに確認する。

５．管理番号を付した管理シールを策定する。

Point：ここでいう簡易情報とは、ソフトウェア名・メー
カー名・バージョン・エディション・ライセンス種類をい

・ライセンス管理台帳と現物の照合が容易であること
・ライセンスとソフトウェア、ハードウェアの紐付けが

容易であること。
・網羅性（完全性）が担保されること。
・信頼性が担保されること。

Point：配付する際は、どの所属に何番のシールを配布した
のかを記録しておく。

Point：管理番号、使⽤者名、使⽤している所属名、使⽤場
所が⼊⼒できるようにしておくことが望ましい。

※本書は、ビジネスソフトウェアアライアンスが著作・策定したソ
フトウェア資産管理対策基準Ver.1.0およびソフトウェア資産管理対
策⼿順書Ver1.0の付属資料であり、その使⽤については、ソフト
ウェア資産管理対策基準Ver.1.0およびソフトウェア資産管理対策⼿

１．所属管理者を選出する。

Point：対象範囲全てをカバーするように選出する。

２．選出した所属管理者名を周知する。

Point：全対象範囲内で、役割を明確にする。

３．所属管理者宛てに上記⽬標と達成状態を
周知する。

Point：対象範囲全てをカバーするように選出する。

４．所属管理者宛てに各部⾨で保有しているライセ
ンスの簡易情報を報告させる。

Point：管理シールは、所属が勝⼿に作成できないような
シールにすることが望ましい。

６．４で報告された情報を元に、各項⽬の表記を
合わせるよう修正する。

Point：同じソフトウェアが違うものとしてカウントされな
いよう、表記のゆれを修正する。

８．各所属管理者宛てに、保有ライセンスのリスト
とリスト数＋αの管理シールを配付する。

９．所属管理者は保有ライセンスのリストに、保有
しているすべての媒体名を記載し、媒体には管理

シールを貼付する。

１０．保有ライセンスリストと使⽤しなかったシー
ルや、貼付ミスにより使えなくなったシールをすべ

て回収する。

１１．保有ライセンスリストに記載されている管理
番号と、貼付されなかった管理番号との整合を取る。

１２．サンプリング調査により、報告結果の網羅性
と信頼性の確認を⾏う。

Point：差分が解消されるまで、1０と１１を繰り返す。

13．ライセンスを証する部材がすべて揃っていない
リストをメーカー毎に集約し、メーカーに確認する。

５．管理番号を付した管理シールを策定する。

７．報告された内容を元に、詳細情報を把握するた
めの

保有ライセンスのリストを策定する。

Point：ここでいう簡易情報とは、ソフトウェア名・メー
カー名・バージョン・エディション・ライセンス種類をい

・ライセンス管理台帳と現物の照合が容易であること
・ライセンスとソフトウェア、ハードウェアの紐付けが

容易であること。
・網羅性（完全性）が担保されること。
・信頼性が担保されること。

1４．保有ライセンス数を確定する。

Point：配付する際は、どの所属に何番のシールを配布した
のかを記録しておく。

Point：管理番号、使⽤者名、使⽤している所属名、使⽤場
所が⼊⼒できるようにしておくことが望ましい。

その他Point 順書Ver1.0記載の使⽤許諾条件に準じます。

１．所属管理者を選出する。

Point：対象範囲全てをカバーするように選出する。

２．選出した所属管理者名を周知する。

Point：全対象範囲内で、役割を明確にする。

３．所属管理者宛てに上記⽬標と達成状態を
周知する。

Point：対象範囲全てをカバーするように選出する。

４．所属管理者宛てに各部⾨で保有しているライセ
ンスの簡易情報を報告させる。

Point：管理シールは、所属が勝⼿に作成できないような
シールにすることが望ましい。

６．４で報告された情報を元に、各項⽬の表記を
合わせるよう修正する。

Point：同じソフトウェアが違うものとしてカウントされな
いよう、表記のゆれを修正する。

８．各所属管理者宛てに、保有ライセンスのリスト
とリスト数＋αの管理シールを配付する。

９．所属管理者は保有ライセンスのリストに、保有
しているすべての媒体名を記載し、媒体には管理

シールを貼付する。

１０．保有ライセンスリストと使⽤しなかったシー
ルや、貼付ミスにより使えなくなったシールをすべ

て回収する。

１１．保有ライセンスリストに記載されている管理
番号と、貼付されなかった管理番号との整合を取る。

１２．サンプリング調査により、報告結果の網羅性
と信頼性の確認を⾏う。

Point：差分が解消されるまで、1０と１１を繰り返す。

13．ライセンスを証する部材がすべて揃っていない
リストをメーカー毎に集約し、メーカーに確認する。

５．管理番号を付した管理シールを策定する。

７．報告された内容を元に、詳細情報を把握するた
めの

保有ライセンスのリストを策定する。

Point：ここでいう簡易情報とは、ソフトウェア名・メー
カー名・バージョン・エディション・ライセンス種類をい

・ライセンス管理台帳と現物の照合が容易であること
・ライセンスとソフトウェア、ハードウェアの紐付けが

容易であること。
・網羅性（完全性）が担保されること。
・信頼性が担保されること。

1４．保有ライセンス数を確定する。

・シールの貼付から保有ライセンス数の確定までは、規模に関係なく、最⻑で４週間を⽬安とする。
・すべてのライセンス媒体に管理シールを添付すること。
・サンプリング調査は、タイミングが合えば、内部監査や外部監査の際に実施することが望ましい。
・共有ハードウェアの取扱いをあらかじめ策定しておく。
・実際には、すべての保有ライセンスの詳細情報を調査することは困難であり、標準ソフトウェアを制定することが

望ましい。

Point：配付する際は、どの所属に何番のシールを配布した
のかを記録しておく。

Point：管理番号、使⽤者名、使⽤している所属名、使⽤場
所が⼊⼒できるようにしておくことが望ましい。

その他Point
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