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S00 ログイン画面
自治体・検証

基本情報を設定する(1/4) ―IDとパスワードを入力

■補足事項
・ログイン画面のURL、仮パスワード
（半角英数字8文字）は事前に配布
されます

( )

されます。

(1) IDを入力します。
・自治体コード（全国地方公共団体コー
ド）を入力します。

(2) 仮パスワードを入力します。
・半角英数（8文字）で入力します。半角英数（8文字）で入力します。
・パスワードが他人に盗まれないように
●で表示されます。

(3) [ログイン]ボタンをクリックします。
・認証が成功するとメニュー画面が表示
されます。されます。
→[02-S01メニュー画面（自治体用）]
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02-S01 メニュー画面（自治体用）
自治体・検証

基本情報を設定する(2/4) ―メニューを選択する

(1) 初ログインの際は[基本情報入力]ボタンを
クリックします。

→[02-S02基本情報入力画面(自治体用)]
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02-S02 基本情報入力画面（自治体用）
自治体・検証

基本情報を設定する(3/4) ―基本情報入力画面表示

●基本情報入力画面が表示されます。

●自治体コードに対応して
表示されます。

(1) 総務省との連絡担当と
なる職員の情報を入力
しますします。

(2) [保存]ボタンをクリックする。
・入力した基本情報が保存
されます。
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02-S02 基本情報入力画面（自治体用）
自治体・検証

基本情報を設定する(4/4) ―保存確認

(1) [OK]ボタンをクリックする。
→[02-S01メニュー画面(自治体用)]
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02-S01 メニュー画面（自治体用）
自治体・検証

事業者・対象業務を選択する(1/3) ―メニューを選択

●メニュー画面に戻ります。

(1) [事業者・対象業務選択]ボタンを
クリックします。
→[02-S03事業者・対象業務選択画面]
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02-S03 事業者・対象業務選択画面
自治体・検証

事業者・対象業務を選択する(2/3) ― 事業者・対象業務を選択

(1) 検証する事業者と業務を選択します。
・Ａ社の住民税を検証したいときはＡ社の住民税を検証したいときは
交差するチェックボックスを
クリックします。

(2) [保存]ボタンをクリックします。
■補足説明
上記 例 は A社 住民税 文書管理

(2) [保存]ボタンをクリックします。
・後から変更することも可能です。

上記の例では、A社の住民税、文書管理、
B社の住基、財務会計、C社の国民健康保険が
選ばれています。
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02-S03 事業者・対象業務選択画面
自治体・検証

事業者・対象業務を選択する(3/3) ―保存確認

(1) [OK]ボタンをクリックすると入力(1) [OK]ボタンをクリックすると入力
した内容を保存し、[02-S01 メ
ニュー画面(自治体用)]に戻りま
す。
[キャンセル]ボタンをクリックす
ると、保存せずに入力状態に戻り
ます。
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自治体・検証
データ項目を検証する(1/11) ―メニューを選択

02-S01 メニュー画面（自治体用）

●メニュー画面に戻ります。

(1) [検証スタート]ボタンをクリックします。
→[02-S04検証状況確認画面]
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自治体・検証
データ項目を検証する(2/11) ―検証するデータ項目を選択する

02-S04 検証状況確認画面

(1) [未入力]をクリックし検証を開始します。
→[02-S05データ項目検証画面
（A社 住民税 データ項目）]
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自治体・検証
データ項目を検証する(3/11) ―データ項目検証画面表示

02-S05 データ項目検証画面[入力前]

●データ項目検証画面が表示されます。

●データ項目一括印刷
事前に紙でチェックを行いたい場合は、
[データ項目一括印刷]ボタンをクリックします。
この場合、A社 住民税 データ項目に係る全ての
機能区分のデータ項目、項番、チェック欄が印刷
されます。す。
（※チェック後も印刷できます。）

●[戻る]ボタンについて
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●[戻る]ボタンについて
・入力内容を保存する前に、[戻る]ボタンをクリック
すると本当に戻るのかを確認する画面が出ます。
入力内容を保存せずに [OK]ボタンをクリックする
と、それまでの入力内容は保存されません。



自治体・検証
データ項目を検証する(4/11) ―必要なデータ項目を検証する

02-S05 データ項目検証画面[入力後]

(1) 必要な項目をクリックします。

●必要に応じて検証一覧を切り替えます●順次、機能区分を切り替え、全ての機能
区分ごとにデータ項目をチェックし、
保存します。保存します。
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自治体・検証
データ項目を検証する(5/11) ―データ項目を追加する

02-S05 データ項目検証画面[データ項目追加前]

(1) 当該機能区分の検証一覧にないデータ項目を
追加する場合は、[追加データ項目]ボタンを
クリックします。
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自治体・検証
データ項目を検証する(6/11) ―不足データ項目の詳細を入力して保存する

02-S06 追加データ項目詳細入力画面[入力後]

( ) 追 デ(1) 追加するデータ項目を入力します。

(2) 必要な理由を入力します。

(3) 確認画面は出ずに入力した内容が保存され、
「データ項目検証画面」へ戻ります。
→[02-S05データ項目検証画面]
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●[戻る]ボタンをクリックすると入力内容を
追加せずに「データ項目検証画面」に戻ります。
→[02-S05データ項目検証画面]



自治体・検証
データ項目を検証する(7/11) ―追加データ項目追加完了

02-S05 データ項目検証画面[追加データ項目入力後]

●データ項目検証画面に戻ります。

●データ項目が追加されます。
・もう一度編集するときは、[編集]ボタンを
クリ クしますクリックします。

・削除するときは、[削除]ボタンをクリックします。
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自治体・検証
データ項目を検証する(8/11) ―保存する

02-S05 データ項目検証画面[追加データ項目入力後]

■補足事項
紙でチェック結果を確認したい場合は
[データ項目一括印刷]ボタンをクリックします。
この場合、A社 住民税 データ項目に係る全てのこの場合、A社 住民税 デ タ項目に係る全ての
機能区分のデータ項目、項番、チェック欄が印刷
されます。

(1) 機能区分2の区分ごとにチェックが終了したら、
必ず[保存]ボタンをクリックしてください。
保存せずに次の区分に移動すると入力内容は
保存されません保存されません。
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自治体・検証
データ項目を検証する(9/11) ―保存確認

02-S05 データ項目検証画面[追加データ項目入力後]

(1) [OK]ボタンをクリックすると入力した
内容を保存 ます内容を保存します。
[キャンセル]ボタンをクリックすると、
保存せずに入力状態に戻ります。
※入力内容は消えません。
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自治体・検証
データ項目を検証する(10/11) ―検証を継続したとき

02-S05 データ項目検証画面[追加データ項目入力後]

■「申告書入力」の検証終了後は■「申告書入力」の検証終了後は、
他の機能区分も同様に入力します。
また、処理機能の検証時も同様に入力します。

能 容 保存後

17

●すべての機能区分について入力内容を保存後、
[戻る]ボタンをクリックし、「検証状況確認画面」に
戻り、当該部分が「入力済」になっていることを
確認します。



自治体・検証
データ項目を検証する(11/11) ―終了

02-S04 検証状況確認画面[データ項目・処理機能入力済]

●検証状況確認画面に戻ります。

●すべての機能区分をチェックし、
保存された場合に「入力済」になります。

■すべての対象業務と データ項目 処理機能に■すべての対象業務と、デ タ項目、処理機能に
ついて、検証を行います。
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自治体・検証
ITリスク管理を検証する(1/7) ―検証を開始する

02-S04 検証状況確認画面[データ項目・処理機能入力済]

(1) ITリスク管理の入力
未入力をクリックします。
→[02-S09ITリスク管理検証画面]
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自治体・検証
ITリスク管理を検証する(2/7） ―運用内容をチェックする

02-S09 ITリスク管理検証画面

(1) 適合の場合はチェックをつけます。
・各自治体におけるITリスク管理の現状
と、記載されている運用内容を比較し、
適合している場合はクリックします。

( ) 適(2) 適合しない理由を入力します。
各自治体においてこの運用内容が必要
でない(過剰)又は、適切でない(不足)
と思われる場合は、その理由を入力し
ます。

(3)当該運用要件区分1の検証一覧にない運(3)当該運用要件区分1の検証 覧にない運
用要件区分2（運用内容）項目を追加
する場合は、[(4)追加運用要件]ボタ
ンをクリックします。
→[02-S10 追加ITリスク管理
詳細入力画面]

●必要に応じて検証一覧を切り替えます●順次、分類、運用要件区分を切り替えます。
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自治体・検証
ITリスク管理を検証する(3/7) ―追加内容を入力し保存します

02-S10 追加ITリスク管理詳細入力画面[入力後]

(1) 運用要件区分2 を入力します。(1) 運用要件区分2 を入力します。

(2) 追加する運用内容を入力します。

(3) この運用内容が必要な理由を
入力します。

( ) 保存 ボ(4) [保存]ボタンをクリックします。
・確認画面は出ずに入力した内容が
保存され、ITリスク管理検証画面に
戻ります。
→[02-S09 ITリスク管理検証画面］

ボ 容
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●戻るボタンをクリックすると、入力内容を
追加せずにITリスク管理検証画面に
戻ります。



自治体・検証
ITリスク管理を検証する(4/7) ―保存する

02-S09 ITリスク管理検証画面

●ITリスク管理検証画面に戻ります。

●追加した内容が表示されます。●追加した内容が表示されます。
・もう一度編集するときは [編集]ボタンを
クリックします。

・削除するときは、[削除]ボタンを
クリックします。

(1) 運用要件区分1の運用要件ごとにチェックが
終了したら、必ず保存ボタンをクリックして
ください。
保存せずに次の区分に移動すると入力内容は
保存されません。
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自治体・検証
ITリスク管理を検証する(5/7) ―保存確認

02-S09 ITリスク管理検証画面

(1) [OK]ボタンをクリックすると入力した(1) [OK]ボタンをクリックすると入力した
内容を保存します。
[キャンセル]ボタンをクリックすると、
保存せずに入力状態に戻ります。
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自治体・検証
ITリスク管理を検証する(6/7) ―検証を継続した場合

02-S09 ITリスク管理検証画面

●ITリスク管理検証画面に戻ります。

■安定性の検証終了後は、他の運用要件区分も
同様に入力します。
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●全ての運用要件区分について入力内容を保存後、
[戻る]ボタンをクリックし、検証状況確認画面
に戻り、当該部分が「入力済」になっている
ことを確認します。



自治体・検証
ITリスク管理を検証する(7/7) ―ITリスク管理検証終了

02-S04 検証状況確認画面 [ITリスク管理入力済]

●検証状況確認画面に戻ります。

●検証状況が[入力済]となります。
・もう一度クリックすると
保存した状態から再入力できます。
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自治体・検証
02-S01 メニュー画面（自治体用）

ログアウトする(1/2) ―ログアウトボタンをクリック

(1) クリックしてログアウトします。
→[S00ログイン画面]→[S00ログイン画面]
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自治体・検証
S00 ログイン画面

ログアウトする(2/2) ―ログアウト完了

●ログイン画面に戻ります。
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