
　情報セキュリティ責任者　殿

ソフトウェア資産管理者　殿

（情報政策課長）
情報セキュリティ副統括責任者

（県民政策部長）

　上記について　承認・非承認　とします。

調達ライセンスプログラム：
有償・無
償

様式第2号（手順書４関連） -

＜申請結果通知＞ 平成　　年　　月　　日

用
途

２．申請理由

理
由

３．ライセンス情報

メーカー名 エディション バージョン

（情報政策課長）

標準ソフトウェア追加申請書

　下記のとおり申請いたします。

１．ソフトウェア情報

ソフトウェア名

様式第2号（手順書４関連） -

＜通知書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ副統括責任者　殿

　　　　(県民政策部長)
ソフトウェア資産管理者



　情報セキュリティ責任者　殿

情報セキュリティ管理者　殿

（各所属長）
情報セキュリティ責任者

（各部局次長等）

　上記について　承認・非承認　とします。

調達ライセンスプログラム： 有償・無償

様式第3号（手順書4関連） -

＜申請結果通知＞ 平成　　年　　月　　日

用
途

２．申請理由

理
由

３．ライセンス情報

メーカー名 エディション バージョン

（各所属長）

個別利用ソフトウェア追加申請書

　下記のとおり申請いたします。

１．ソフトウェア情報

ソフトウェア名

様式第3号（手順書4関連） -

＜通知書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ責任者　殿

　　　　(各部局次長等)
情報セキュリティ管理者



使用許諾証明 同梱物すべて/ライセンス証書（使用許諾契約書）/ユーザー登録の要・否/Web登録/その他（　　　　）

＜その他特記事項＞

ダウン
グレード期限

アップ
グレード期限

保守契約期限

使用許諾の対象 PC単位（プレインストール）/使用ユーザー単位/接続単位/その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

許諾付帯条件 ダウングレード可・否/アップグレード可・否/使用期限の有・無/保守契約の有・無/その他（　　　　）

ダウン
グレード条件

アップ
グレード条件

使用期限

ライセンス形態 パッケージ/ボリュームライセンス/バンドル製品/その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

ライセンス
プログラム

バンドル製品
リスト

　下記のとおり確認いたしました。

標準ソフトウェア・個別利用ソフトウェアの別：　標準・個別

ソフトウェア名

メーカー名 エディション バージョン

様式第5号（手順書４関連） -

平成　　年　　月　　日

使用許諾条件確認書



設置所属 調達額

リース期間 メーカー名 コンピュータ名

　下記のとおり納品され、納品物を確認したことを報告します。

納品業者名 納品日 納品物確認日

様式第7号その1（手順書5関連） -

＜報告書＞ 平成　　年　　月　　日

ソフトウェア資産管理者　殿
情報セキュリティ管理者

　　（情報政策課長）
（各所属長）

情報セキュリティ管理者　殿

（各所属長）

ソフトウェア資産管理者

（情報政策課長）

　上記について　承認・非承認　とします。

申請理由（一括調
達できない理

由）：

様式第7号その1（手順書5関連） -

＜許可書＞ 平成　　年　　月　　日

２．調達情報

予算措置所属 調達予算 県費　・　国庫補助　・　その他

買取　・　リース リース期間 調達予定額

（各所属長）

ハードウェア調達協議書兼報告書（個別調達用）

　下記のとおり申請いたします。

１．ハードウェア情報

調達台数 設置予定所属

様式第7号その1（手順書5関連） -

＜協議書＞ 平成　　年　　月　　日

ソフトウェア資産管理者　殿

(情報政策課長)
情報セキュリティ管理者



様式第7号その2（手順書5関連）

＜別紙＞

メーカー名 型番 コンピュータ名

パソコン一覧



ソフトウェア 別紙参照 ※プレインストールソフトウェアは別紙記入のこと

メーカー名 型　番 コンピュータ名

リース期間 設置所属 調達額

　下記のとおり納品され、納品物を確認したことを報告します。

納品業者名 納品日 納品物確認日

様式第8号その１（手順書5関連） -

＜報告書＞ 平成　　年　　月　　日

ソフトウェア資産管理者　殿
情報セキュリティ管理者

　　（情報政策課長）
（各所属長）

情報セキュリティ管理者　殿

（各所属長）

ソフトウェア資産管理者

（情報政策課長）

　上記について　承認・非承認　とします。

申請理由（一括調
達できない理

由）：

様式第8号その１（手順書5関連） -

＜許可書＞ 平成　　年　　月　　日

２．調達情報

予算措置所属 調達予算 県費　・　国庫補助　・　その他

買取　・　リース リース期間 調達予定額

（各所属長）

ハードウェア（プレインストール）調達協議書兼報告書（個別調達用）

　下記のとおり申請いたします。

１．ハードウェア情報

調達台数 設置予定所属

様式第8号その１（手順書5関連） -

＜協議書＞ 平成　　年　　月　　日

ソフトウェア資産管理者　殿

(情報政策課長)
情報セキュリティ管理者



様式第8号その２（手順書5関連）

＜別紙＞

ソフトウェアメーカー名 ソフトウェア名 エディション バージョン ライセンス管理番号

プレインストールソフトウェア



ハードウェアを設置したことを報告します

＜報告書＞ 平成　　年　　月　　日

ソフトウェア資産管理者　殿
情報セキュリティ管理者

　　（情報政策課長）
（各所属長）

情報セキュリティ副統括責任者

（県民政策部長）

　上記について　承認・非承認　とします。

様式第9号（手順書5関連） -

様式第9号（手順書5関連） -

＜許可書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ管理者　殿

（各所属長）

持込業者名

設置期間

申請理由

（各所属長）

ハードウェア持込申請書兼報告書

　下記のとおり申請いたします。

１．ハードウェア情報

持込台数 設置予定所属

様式第9号（手順書5関連） -

＜申請書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ副統括責任者　殿

　　　　(県民政策部長)
情報セキュリティ管理者



対象資産にハードウェア管理番号を貼付したことを、ハードウェア管理台帳を添付し報告します。

＜報告書＞ 平成　　年　　月　　日

ソフトウェア資産管理者　殿

　　（情報政策課長） 情報セキュリティ管理者

（各所属長）

様式第10号（手順書5関連） -

メーカー名 型番

３．管理番号

コンピュータ名 ハードウェア管理番号

文書番号

※文書番号は、「ハードウェア調達協議書兼報告書」等の報告書の文書番号を記入すること。

２．ハードウェア情報

コンピュータ名

ソフトウェア資産管理者

（情報政策課長）

管理番号通知書兼報告書

　下記のとおり、ハードウェア管理番号を決定したので通知します。
　速やかに管理番号を対象資産に貼付の上、報告してください。

１．ハードウェア調達文書番号

様式第10号（手順書5関連） -

＜通知書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ管理者　殿

（各所属長）



CDキー（インストールキー） 証書番号（契約番号） ライセンス管理番号

　下記のとおり納品され、納品物を確認したことを、ライセンス管理台帳及びライセンス媒体管理台帳を添付して報告します。

納品業者名 納品日 納品物確認日 保管先 調達額

＜報告書＞ 平成　　年　　月　　日

ソフトウェア資産管理者　殿
情報セキュリティ管理者

　　（情報政策課長）
（各所属長）

<報告書・様式第11号>

情報セキュリティ副統括責任者

（県民政策部長）

　上記について　承認・非承認　とします。

様式第11号（手順書5関連） -

様式第11号（手順書5関連） -

＜許可書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ管理者　殿

（各所属長）

３．調達情報

調達予算： 県費　　・　　国庫補助　　・　　その他 調達予定額

申請理由：

その他

申請時余剰ライセンス数 （有・無）

ボリューム
ライセンス

パッケージ
ライセンス

その他

申請時保有ライセンス数 （有・無）

ボリューム
ライセンス

パッケージ
ライセンス

２．ライセンス情報

調達ライセンスプログラム： 有償・無償
調達希望

ライセンス数

メーカー名 エディション バージョン

（各所属長）

標準ソフトウェア調達申請書兼報告書

　下記のとおり申請いたします。

１．ソフトウェア情報

ソフトウェア名

様式第11号（手順書5関連） -

＜申請書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ副統括責任者　殿

　　　　(県民政策部長)
情報セキュリティ管理者



CDキー（インストールキー） 証書番号（契約番号） ライセンス管理番号

納品業者名 納品日 納品物確認日 保管先 調達額

ソフトウェア資産管理者　殿
情報セキュリティ管理者

　　（情報政策課長）
（各所属長）

<報告書・様式第12号>

　下記のとおり納品され、納品物を確認したことを、ライセンス管理台帳及びライセンス媒体管理台帳を添付して報告します。

<許可書・様式第12号> （県民政策部長）

　上記について　承認・非承認　とします。

様式第12号（手順書6関連） -

＜報告書＞ 平成　　年　　月　　日

様式第12号（手順書6関連） -

＜許可書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ管理者　殿

（各所属長） 情報セキュリティ副統括責任者

３．調達情報

調達予算： 県費　　・　　国庫補助　　・　　その他 調達予定額

申請理由：

その他

申請時余剰ライセンス数 （有・無）

ボリューム
ライセンス

パッケージ
ライセンス

その他

申請時保有ライセンス数 （有・無）

ボリューム
ライセンス

パッケージ
ライセンス

２．ライセンス情報

調達ライセンスプログラム： 有償・無償
調達希望

ライセンス数

メーカー名 エディション バージョン

（各所属長）

個別利用ソフトウェア調達申請書兼報告書

　下記のとおり申請いたします。

１．ソフトウェア情報

ソフトウェア名

様式第12号（手順書6関連） -

＜申請書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ副統括責任者　殿

　　　　(県民政策部長)
情報セキュリティ管理者



様式第14号（手順書5関連）

発行ライセンス管理番号 メーカー名 ソフトウェア名 エディション バージョン ライセンス媒体管理番号 媒体種類 番号発行日 番号発行者

（記入例）　L-20170-0001 Microsoft office standard 2010 L-20170-0001-001 CD H22.12.12 情報　太郎

L-20170-0001-002 箱 H22.12.12 情報　太郎

L-20170-0001-003 マニュアル H22.12.12 情報　太郎

管理番号発行管理簿（ライセンス、ライセンス媒体）



　上記について　承認・非承認　とします。

＜許可書＞ 平成　　年　　月　　日

ソフトウェア資産管理者　殿

　　（情報政策課長）
情報セキュリティ副統括責任者

（県民政策部長）

２．一括導入／更新スケジュール

　　別紙２参照

３．バックアップ方法

　　別紙３参照

様式第16号（手順書6関連） -

（情報政策課長）

一括導入／更新計画書

　下記のとおり、提出します。

１．一括導入／更新方法

　　別紙１参照

様式第16号（手順書6関連） -

＜計画書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ統括責任者　殿

　　　　(副知事)
ソフトウェア資産管理者



ソフトウェア資産管理者　殿

（情報政策課長）
情報セキュリティ管理者

（各所属長）

　上記について　別紙２のとおり受領したことを報告します。

配備ハードウェア管理番号 別紙１参照

様式第17号その１（手順書6関連） -

＜受領書＞ 平成　　年　　月　　日

（情報政策課長）

ハードウェア配備書兼受領書

　下記のとおり一括導入パソコンを配備いたします。

１．配備情報

配備台数 リース期間

様式第17号その１（手順書6関連） -

＜配備書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ管理者　殿

（各所属長）
ソフトウェア資産管理者



様式第17号その2（手順書6関連）

＜別紙１＞

No ハードウェア管理番号 コンピュータ名

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

配備パソコン



様式第17号その3（手順書6関連）

＜別紙２＞

１．受領したパソコン及び付属品の数量

数量

２．受領したパソコンの内訳

No ハードウェア管理番号 コンピュータ名

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

　セキュリティワイヤー及び鍵
　鍵の一括管理者名：（　　　　　　　　　　　　　　　　　）

受領パソコン

　一括導入パソコン

　電源アダプター

　マウス

　ＬＡＮケーブル



○○○－○○○○の承認に基づき、ハードウェアを導入・更新したことをハードウェア管理台帳を添付し報告します。

　上記について　承認・非承認　とします。

様式第18号（手順書6関連） －

＜報告書＞ 平成　　年　　月　　日

ソフトウェア資産管理者　殿
情報セキュリティ管理者

　　（情報政策課長）
（各所属長）

＜許可書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ管理者　殿

（各所属長）

情報セキュリティ副統括責任者

（県民政策部長）

その他

申　請　理　由

様式第18号（手順書6関連） －

２．配備情報

職種 職員番号 職・指名

（各所属長）

ハードウェア導入／更新申請書兼報告書

<申請書・様式第18号>

　下記のとおり申請いたします。

１．ハードウェア情報

ハードウェア管理番号 設置予定所属

様式第18号（手順書6関連） －

＜申請書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ副統括責任者　殿

(県民政策部長)
情報セキュリティ管理者



（各所属長）

○○○－○○○○の承認に基づき、ソフトウェアを導入・更新したことをソフトウェア管理台帳及びライセンス管理台帳を添付し報告します。

様式第19号（手順書6関連） -

＜報告書＞ 平成　　年　　月　　日

ソフトウェア資産管理者　殿

　　（情報政策課長） 情報セキュリティ管理者

情報セキュリティ管理者　殿

（各所属長）
情報セキュリティ副統括責任者

（県民政策部長）

　上記について　承認・非承認　とします。

申
請
理
由

様式第19号（手順書6関連） -

＜許可書＞ 平成　　年　　月　　日

その他

申請時余剰ライセンス数（有・無）

ボリューム
ライセンス

パッケージ
ライセンス

その他

申請時保有ライセンス数（有・無）

ボリューム
ライセンス

パッケージ
ライセンス

コンピュータ名

ライセンス
保有所属

ライセンス
管理番号

内　　容 新規導入 ・ 再導入 ・ アップグレード ・ ダウングレード
必要

ライセンス数

ハードウェア

管理番号

メーカー名 エディション バージョン

（各所属長）

標準ソフトウェア導入/更新申請書兼報告書

　下記のとおり、申請いたします。

１．申請内容

ソフトウェア名

様式第19号（手順書6関連） -

＜申請書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ副統括責任者　殿

　　　　(県民政策部長)
情報セキュリティ管理者



様式第21号（手順書6関連）

ライセンス媒体管理番号 ソフトウェア名 導入文書番号 貸出日 貸出者 借出者 返却予定日 返却確認日 返却確認者 媒体廃棄日 廃棄確認者

office standard 2010 20170-1000 H22.12.12 情報　太郎 情報　花子 H22.12.15 H22.12.15 情報　太郎 H23.12.12 情報　太郎

ライセンス媒体貸出簿



 

内　　容 新規導入 ・ アップグレード ・ ダウングレード・その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

ハードウェア

管理番号

コンピュータ名

ドライバー等
名称

メーカー名 エディション バージョン

情報セキュリティ管理者

（各所属長）

ドライバー等導入/更新報告書

　下記のとおり、導入／更新したことを報告します。

１．報告内容

様式第22号（手順書6関連） －

平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ副統括責任者　殿

　　　　(県民政策部長)



○○○－○○○○の承認に基づき、ハードウェアを転用したことをハードウェア管理台帳を添付し報告します。

＜報告書＞ 平成　　年　　月　　日

ソフトウェア資産管理者　殿
情報セキュリティ管理者

　　（情報政策課長）
（各所属長）

情報セキュリティ副統括責任者

（県民政策部長）

　上記について　承認・非承認　とします。

様式第23号（手順書7関連） －

様式第23号（手順書7関連） －

＜許可書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ管理者　殿

（各所属長）

（旧）異動元でのパソコン利用所属 （新）異動先でのパソコン利用所属

申請理由：

（旧）異動元でのパソコン利用者職員番号 （新）異動先でのパソコン利用者職員番号

３．異動情報

（旧）異動元でのパソコン利用者職 （新）異動先でのパソコン利用者職

（旧）異動元でのパソコン利用者氏名 （新）異動先でのパソコン利用者指名

２．ハードウェア情報

ハードウェア管理番号 コンピュータ名

ＭＡＣアドレス 県庁ＬＡＮ接続 有・無

（各所属長）

ハードウェア転用申請書兼報告書

　下記のとおり申請いたします。

１．申請の種別

パソコンの設置所属の異動 パソコン利用者の変更

様式第23号（手順書7関連） －

＜申請書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ副統括責任者　殿

(県民政策部長)
情報セキュリティ管理者



<報告書・様式第25号> （各所属長）

○○○－○○○○の承認に基づき、ソフトウェアを削除したことをソフトウェア管理台帳及びライセンス管理台帳を添付し報告します。

様式第25号（手順書8関連） －

＜報告書＞ 平成　　年　　月　　日

ソフトウェア資産管理者　殿

　　（情報政策課長） 情報セキュリティ管理者

情報セキュリティ管理者　殿

（各所属長）
情報セキュリティ副統括責任者

（県民政策部長）

　上記について　承認・非承認　とします。

申
請
理
由

様式第25号（手順書8関連） －

＜許可書＞ 平成　　年　　月　　日

（各所属長）

ソフトウェア一括削除申請書兼報告書

　下記のとおり、申請いたします。

１．一括削除対象ハードウェア

ハードウェア

管理番号

様式第25号（手順書8関連） －

＜申請書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ副統括責任者　殿

　　　　(県民政策部長)
情報セキュリティ管理者

 2009.08　著作権者　ビジネスソフトウェアアライアンス



ソフトウェア資産管理者　殿

　　（情報政策課長） 情報セキュリティ管理者

（各所属長）

○○○－○○○○の承認に基づき、ソフトウェアを削除したことをソフトウェア管理台帳及びライセンス管理台帳を添付し報告します。

（県民政策部長）

　上記について　承認・非承認　とします。

様式第26号（手順書8関連） －

＜報告書＞ 平成　　年　　月　　日

様式第26号（手順書8関連） －

＜許可書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ管理者　殿

　　（各所属長）
情報セキュリティ副統括責任者

ハードウェア

管理番号
ライセンス

管理番号

申
請
理
由

メーカー名 エディション バージョン

（各所属長）

ソフトウェア削除申請書兼報告書

　下記のとおり、申請いたします。

１．削除対象ソフトウェア

ソフトウェア名

様式第26号（手順書8関連） －

＜申請書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ副統括責任者　殿

　　　　(県民政策部長)
情報セキュリティ管理者

 2009.08　著作権者　ビジネスソフトウェアアライアンス



ハードウェア

管理番号

コンピュータ名

ドライバー等
名称

メーカー名 エディション バージョン

情報セキュリティ管理者

（各所属長）

ドライバー等削除報告書

　下記のとおり、報告します。

１．削除対象ソフトウェア

様式第27号（手順書8関連） －

平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ副統括責任者　殿

　　　　(県民政策部長)



禁止ソフト導入経緯

是正措置

削除者 削除日時

削除確認者

ハードウェア

管理番号

発見者 発見日時

備　考

２．対象禁止ソフトウェア導入・対応情報

部　局 所　属

メーカー名 エディション バージョン

（情報政策課長）

禁止ソフトウェア発見／対応報告書

　下記のとおり、報告します。

１．対象禁止ソフトウェア

ソフトウェア名

様式第28号（手順書8関連） －

平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ統括責任者　殿

　　　　(副知事)
ソフトウェア資産管理者



○○○－○○○○の承認に基づき、ハードウェアを廃棄・返却したことをハードウェア管理台帳を添付し報告します。

＜報告書＞ 平成　　年　　月　　日

ソフトウェア資産管理者　殿
情報セキュリティ管理者

　　（情報政策課長）
（各所属長）

廃棄・返却ハードウェア管理番号 別紙参照

理　　　由

様式第29号その１（手順書9関連） －

（各所属長）

ハードウェア（一括）廃棄・返却指示書兼報告書

　下記のとおり申請いたします。

１．ハードウェア情報

廃棄・返却ハードウェア台数

様式第29号その１（手順書9関連） －

＜指示書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ副統括責任者　殿

(県民政策部長)
情報セキュリティ管理者



様式第29号その２（手順書9関連）

＜別紙＞

No ハードウェア管理番号 コンピュータ名

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

返却パソコン



○○○－○○○○の承認に基づき、ハードウェアを廃棄・返却したことをハードウェア管理台帳を添付し報告します。

様式第30号（手順書9関連） －

＜報告書＞ 平成　　年　　月　　日

ソフトウェア資産管理者　殿
情報セキュリティ管理者

　　（情報政策課長）
（各所属長）

情報セキュリティ管理者　殿

（各所属長）

情報セキュリティ副統括責任者

（県民政策部長）

　上記について　承認・非承認　とします。

申請理由：

様式第30号（手順書9関連） －

＜許可書＞ 平成　　年　　月　　日

（各所属長）

ハードウェア廃棄・返却申請書兼報告書

　下記のとおり申請いたします。

１．ハードウェア情報

ハードウェア管理番号

様式第30号（手順書9関連） －

＜申請書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ副統括責任者　殿

(県民政策部長)
情報セキュリティ管理者



ソフトウェア資産管理者　殿

　　（情報政策課長） 情報セキュリティ管理者

（各所属長）

○○○－○○○○の承認に基づき、ライセンス媒体を廃棄したことをライセンス管理台帳及びライセンス媒体管理台帳を添付し報告します。

（県民政策部長）

　上記について　承認・非承認　とします。

様式第31号（手順書9関連） －

＜報告書＞ 平成　　年　　月　　日

様式第31号（手順書9関連） －

＜許可書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ管理者　殿

（各所属長）
情報セキュリティ副統括責任者

ライセンス

管理番号 申
請
理
由

廃
棄
対
象
媒
体

メーカー名 エディション バージョン

（各所属長）

ライセンス媒体廃棄申請書兼報告書

　下記のとおり、申請いたします。

１．廃棄対象ソフトウェア

ソフトウェア名

様式第31号（手順書9関連） －

＜申請書＞ 平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ副統括責任者　殿

　　　　(県民政策部長) 情報セキュリティ管理者



問　題　点 　　有り・無し

問題点内訳

棚卸開始日 棚卸終了日 棚卸ＰＣ台数　　　　　　　　台

情報セキュリティ管理者

（各所属長）

棚卸実施結果報告書

　下記のとおり、棚卸結果を報告します。

１．棚卸実施結果

様式第35号（手順書12関連） －

平成　　年　　月　　日

情報セキュリティ副統括責任者　殿

　　　　(県民政策部長)


