
－ ⅰ －

目 次

１ ソフトウェアリストへの追加及び公表

１ .１ 個別利用ソフトウェア

１ .１ .１ 申請 （個別利用ソフトウェアをリストに追加するときの申請）・・・・・・・・１－２

１ .１ .２ 報告 （個別利用ソフトウェアをリストに追加したときの報告）・・・・・・・・１－４

２ 管理台帳及び管理台帳マスターデータの管理

２ .１ 管理台帳の複製

２ .１ .１ 申請 （各管理台帳を複製するときの申請）・・・・・・・・・・・・・・・・・２－２

２ .１ .２ 複製 （各管理台帳の複製）・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・２－４

３ 調達

３ .１ ハードウェア（一括調達）

３ .１ .１ 事前確認 （一括調達でパソコンを調達するときの事前確認）・・・・・・・・・・・３－２

３ .２ ハードウェア（独自調達）

３ .２ .１ 申請 （所属独自にパソコンを調達するときの申請）・・・・・・・・・・・・・３－４

３ .２ .２ 調達 （所属独自のパソコンの調達）・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３－６

３ .２ .３ 記録 （所属独自にパソコンを調達したときの記録）・・・・・・・・・・・・・３－８

３ .２ .４ 報告 （所属独自にパソコンを調達したときの報告）・・・・・・・・・・・・・３－１０

３ .３ プレインストールハードウェア（独自調達）

３ .３ .１ 申請 （所属独自にプレインストールパソコンを調達するときの申請）・・・・・３－１２

３ .３ .２ 調達 （所属独自のプレインストールパソコンの調達）・・・・・・・・・・・・３－１４

３ .３ .３ 記録 （所属独自にプレインストールパソコンを調達したときの記録）・・・・・３－１６

３ .３ .４ 報告 （所属独自にプレインストールパソコンを調達したときの報告）・・・・・３－２０

３ .４ 独自調達ソフトウェア

３ .４ .１ 申請 （所属独自にソフトウェアを調達するときの申請）・・・・・・・・・・・３－２２

３ .４ .２ 調達 （所属独自のソフトウェアの調達）・・・・・・・・・・・・・・・・・・３－２４

３ .４ .３ 記録 （所属独自にソフトウェアを調達したときの記録）・・・・・・・・・・・３－２６

３ .４ .４ 報告 （所属独自にソフトウェアを調達したときの報告）・・・・・・・・・・・３－２８

３ .５ フリーソフトウェア

３ .５ .１ 申請 （フリーソフトウェアを調達するときの申請）・・・・・・・・・・・・・３－３０

３ .５ .２ 調達 （フリーソフトウェアの調達）・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３－３２

３ .６ ＣＡＬ



－ ⅱ －

３ .６ .１ 申請 （所属独自にＣＡＬを調達するときの申請）・・・・・・・・・・・・・・３－３４

３ .６ .２ 調達 （所属独自のＣＡＬの調達）・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３－３６

３ .６ .３ 記録 （所属独自にＣＡＬを調達したときの記録）・・・・・・・・・・・・・・３－３８

３ .６ .４ 報告 （所属独自にＣＡＬを調達したときの報告）・・・・・・・・・・・・・・３－４０

３ .７ ドライバー・更新プログラム等

３ .７ .１ 調達 （所属独自のドライバー・更新プログラム等の調達）・・・・・・・・・・３－４２

３ .８ 持ち込み資産

３ .８ .１ 申請 （外部のハードウェアを持ち込むときの申請）・・・・・・・・・・・・・３－４４

３ .８ .２ 持込 （外部のハードウェアの持込）・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３－４６

３ .９ ライセンス媒体の複製

３ .９ .１ 申請 （ライセンス媒体を複製するときの申請）・・・・・・・・・・・・・・・３－４８

３ .９ .２ 複製 （ライセンス媒体の複製）・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・３－５０

３ .９ .３ 記録 （ライセンス媒体を複製したときの記録）・・・・・・・・・・・・・・・３－５２

３ .９ .４ 報告 （ライセンス媒体を複製したときの報告）・・・・・・・・・・・・・・・３－５４

４ 導入

４ .１ ハードウェア（一括調達）

４ .１ .１ 配備 （一括調達したパソコンの配備）・・・・・・・・・・・・・・・・・・・４－２

４ .１ .２ 記録 （一括調達したパソコンを配備したときの記録）・・・・・・・・・・・・４－４

４ .１ .３ 報告 （一括調達したパソコンを配備したときの報告）・・・・・・・・・・・・４－６

４ .２ ハードウェア（独自調達）

４ .２ .１ 申請 （所属独自に調達したパソコンを配備するときの申請）・・・・・・・・・４－８

４ .２ .２ 導入 （所属独自に調達したパソコンの配備）・・・・・・・・・・・・・・・・４－１０

４ .２ .３ 記録 （所属独自に調達したパソコンを配備したときの記録）・・・・・・・・・４－１２

４ .２ .４ 報告 （所属独自に調達したパソコンを配備したときの報告）・・・・・・・・・４－１４

４ .３ 独自調達ソフトウェア

４ .３ .１ 申請 （所属独自に調達したソフトウェアを導入するときの申請）・・・・・・・４－１６

４ .３ .２ 導入 （所属独自に調達したソフトウェアの導入）・・・・・・・・・・・・・・４－１８

４ .３ .３ 記録 （所属独自に調達したソフトウェアを導入したときの記録）・・・・・・・４－２０

４ .３ .４ 報告 （所属独自に調達したソフトウェアを導入したときの報告）・・・・・・・４－２２

４ .４ フリーソフトウェア

４ .４ .１ 導入 （調達したフリーソフトウェアの導入）・・・・・・・・・・・・・・・・４－２４

４ .４ .２ 記録 （フリーソフトウェアを導入したときの記録）・・・・・・・・・・・・・４－２６

４ .４ .３ 報告 （フリーソフトウェアを導入したときの報告）・・・・・・・・・・・・・４－２８

４ .５ ドライバー・更新プログラム等

４ .５ .１ 導入 （所属独自に調達したドライバー・更新プログラムの導入）・・・・・・・４－３０



－ ⅲ －

４ .５ .２ 記録 （所属独自に調達したドライバー・更新プログラムを導入したときの記録）

・・・・・・・・・・４－３２

４ .５ .３ 報告 （所属独自に調達したドライバー・更新プログラムを導入したときの報告）

・・・・・・・・・・４－３４

５ 転用

５ .１．ハードウェア（通常期）

５ .１ .１ 申請 （パソコンの所属移動、使用者変更をするときの申請）・・・・・・・・・５－２

５ .１ .２ 転用 （パソコンの所属移動、使用者変更）・・・・・・・・・・・・・・・・・５－４

５ .１ .３ 記録 （パソコンの所属移動、使用者変更をしたときの記録）・・・・・・・・・５－６

５ .１ .４ 報告 （パソコンの所属移動、使用者変更をしたときの報告）・・・・・・・・・５－８

５ .２．ハードウェア（定期人事異動期）

５ .２ .１ 申請 （人事異動時のパソコンの所属移動、使用者変更をするときの申請）・・・５－１０

５ .２ .２ 転用 （人事異動時のパソコンの所属移動、使用者変更）・・・・・・・・・・・５－１２

５ .２ .３ 記録 （人事異動時のパソコンの所属移動、使用者変更をしたときの記録）・・・５－１４

５ .２ .４ 報告 （人事異動時のパソコンの所属移動、使用者変更をしたときの報告）・・・５－１６

５ .３．ソフトウェア

５ .３ .１ 申請 （ソフトウェアの所属移動、使用者変更をするときの申請）・・・・・・・５－１８

５ .３ .２ 転用 （ソフトウェアの所属移動、使用者変更）・・・・・・・・・・・・・・・５－２０

５ .３ .３ 記録 （ソフトウェアの所属移動、使用者変更をしたときの記録）・・・・・・・５－２２

５ .３ .４ 報告 （ソフトウェアの所属移動、使用者変更をしたときの報告）・・・・・・・５－２４

６ 削除

６ .１ ソフトウェア(個別削除）

６ .１ .１ 申請 （ソフトウェアを個別に削除するときの申請）・・・・・・・・・・・・・６－２

６ .１ .２ 削除 （ソフトウェアを個別に削除）・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・６－４

６ .１ .３ 記録 （ソフトウェアを個別に削除したときの記録）・・・・・・・・・・・・・６－６

６ .１ .４ 報告 （ソフトウェアを個別に削除したときの報告）・・・・・・・・・・・・・６－８

６ .２ ソフトウェア（一括削除）

６ .２ .１ 申請 （ソフトウェアを一括して削除するときの申請）・・・・・・・・・・・・６－１０

６ .２ .２ 削除 （ソフトウェアを一括して削除）・・・・・・・・・・・・・・・・・・・６－１２

６ .２ .３ 記録 （ソフトウェアを一括して削除したときの記録）・・・・・・・・・・・・６－１４

６ .２ .４ 報告 （ソフトウェアを一括して削除したときの報告）・・・・・・・・・・・・６－１６

６ .３ ドライバー・更新プログラム等

６ .３ .１ 削除 （ドライバー・更新プログラム等の削除）・・・・・・・・・・・・・・・６－１８



－ ⅳ －

６ .３ .２ 記録 （ドライバー・更新プログラム等を削除したときの記録）・・・・・・・・６－２０

６ .３ .３ 報告 （ドライバー・更新プログラム等を削除したときの報告）・・・・・・・・６－２２

６ .４ 禁止ソフトウェア

６ .４ .１ 対応 （禁止ソフトウェアを発見したときの対応）・・・・・・・・・・・・・・６－２４

６ .４ .２ 報告 （禁止ソフトウェアを発見したときの報告）・・・・・・・・・・・・・・６－２６

６ .４ .３ 是正措置 （禁止ソフトウェアが発見されたときの是正措置）・・・・・・・・・・・６－２８

７ 廃棄・返却

７ .１ ハードウェア（一括調達）

７ .１ .１ 指示 （一括調達したハードウェアを廃棄・返却するときの指示）・・・・・・・７－２

７ .１ .２ 廃棄・返却（一括調達したハードウェアの廃棄・返却）・・・・・・・・・・・・・・７－４

７ .１ .３ 記録 （一括調達したハードウェアを廃棄・返却したときの記録）・・・・・・・７－６

７ .１ .４ 報告 （一括調達したハードウェアを廃棄・返却したときの報告）・・・・・・・７－８

７ .２ ハードウェア（独自調達）

７ .２ .１ 申請 （所属独自に調達したハードウェアを廃棄・返却するときの申請）・・・・７－１０

７ .２ .２ 廃棄・返却（所属独自に調達したハードウェアの廃棄・返却）・・・・・・・・・・・７－１２

７ .２ .３ 記録 （所属独自に調達したハードウェアを廃棄・返却したときの記録）・・・・７－１４

７ .２ .４ 報告 （所が独自に調達したハードウェアを廃棄・返却したときの報告）・・・・７－１６

７ .３ ライセンス媒体及び複製物（独自調達ソフトウェア）

７ .３ .１ 申請 （所属独自に調達したソフトウェアを廃棄・返却するときの申請）・・・・７－１８

７ .３ .２ 廃棄・返却（所属独自に調達したソフトウェア廃棄・返却）・・・・・・・・・・・・７－２０

７ .３ .３ 記録 （所属独自に調達したソフトウェアを廃棄・返却したときの記録）・・・・７－２２

７ .３ .４ 報告 （所属独自に調達したソフトウェアを廃棄・返却したときの報告）・・・・７－２４

８ 検証

８ .１．棚卸

８ .１ .１ 依頼・指示 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・８－２

８ .１ .２ 実施 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・８－４

８ .１ .４ 報告 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・８－６


