情報システムの開発・運用・保守に係る要領集サンプル

はじめに

当サンプルは、マニュアルを作成する為のヒントを提供するものであり、ここに記載した内容をすべて実践するが望ましいのではありません。業務実態に合わせて、適宜加筆、削除することが必要です。業務で実践できないものは削除してください。
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第１章
総　則
（目的）
第１条
本要領は、情報システムの開発・変更業務を確実に遂行するための手続きを定める。
（適用範囲）
第２条
本要領は、業務部××課が所管する情報システムの開発および変更業務に従事する当課従業員および外部委託企業を含む全ての関係者に適用する。
（用語の定義）
第3条 本要領において取り扱う用語の定義は、次の各号に定める。
１．「情報システム」とは、当社の業務遂行のために使用する重要なアプリケーションシステム、情報データベースおよび情報コミュニケーションツールをいい、当社外への情報開示および情報発信を行うために作成されたコンテンツを取り扱うツールを含む。この情報システムは、業務部××課責任者が別途定める。

２．「情報システムインフラストラクチャ」とは、「情報システム」を動作させるために必要なシステム機器およびネットワーク機器、またこれらを構成するために必要な機器および環境をいう。
３．情報システム開発・運用における「外部委託」とは、「情報システム」の取得、開発、維持管理および運用を外部企業に業務委託することをいう。
第２章　情報システム開発プロセス
（概要設計）
第４条
概要設計とは、開発対象となる業務の流れ、扱う情報および業務部門の改善課題を明確化し、システムの要件を確定させる作業をさす。概要設計は、開発工数の概算が算出できる程度の詳細度で実施する。
<2>業務部××課責任者は次の各号の内容について検討を行い、システム開発計画書、評価チェックシートおよび要件定義書などを用いて、その結果を「概要設計書」として文書にとりまとめる。
1.システム化のねらい
2.システム化の期待効果と要する費用および負担部門
3.システム化推進方針
4.システムの対象ユーザ部門
5.開発完了後の導入状況と効果
6.他システムとの関連を含めたシステム全体図
7.システム環境
8.パッケージソフトウェア活用状況
<3>本プロセスにおける主要な成果物を「概要設計書」とする。「概要設計書」は業務部××課責任者によるレビューを受けた後、ユーザ部門責任者より承認を得る。
（基本設計）
第５条　基本設計とは、定義されたシステム要件およびその他要件を基にシステム化要件を明確にし、システムの概要および基本機能を定義する作業をさす。
<2>システム開発担当者は次の各号に定める作業を行い、その結果を「基本設計書」として文書にとりまとめる。なお、外部委託企業に基本設計を委託する場合も同様の作業内容を要求する。
1.業務の詳細設計
詳細業務フローの作成、画面・帳票の設計等
2.システム要求事項の分析
インターフェイス、セキュリティ仕様、運用・保守、移行等に関する設計
3.システム方式の設計
インターフェイスの方式設計、データベースの論理設計、システムアーキテクチャ等
4.システムテスト／ユーザ受入れテスト計画の策定
計画の策定にあたっては、次の事項を定めた計画書を作成する。
目的、範囲、テストデータ作成手順、テスト方法、検証者と検証方法
5.セキュリティ要件の確認
「セキュリティチェックシート」を使用し、開発システムのセキュリティ要件を確認する。
<3>本プロセスにおける主要な成果物を「基本設計書」とする。「基本設計書」の構成として作成すべき文書には次の各号のものを含めることを考慮する。外部委託企業に基本設計を委託した場合、作成された成果物は全て受領し、業務部××課責任者が管理する。
1.
システム概要設計書
2.
システム要求仕様検討書
3.
機能階層図
4.
システム概要図
5.
開発スケジュール
6.
オンライン環境
7.
セキュリティ仕様
8.
画面設計書
9.
ファイル設計書
10.プログラム一覧
11.移行計画書
12.教育計画書
<4>「基本設計書」は、業務部××課責任者によるレビューおよび承認を得る。
<5>基本設計の結果、概要設計書に記載された内容への追加・変更の必要性が発生した場合あるいは概要設計書に論理的、技術的な矛盾や瑕疵が発見された場合は、概要設計書に遡及し改訂を行う。
（詳細設計）
第６条　
（プログラミング）
第７条　
（結合テスト）
第８条　
（システムテスト）
第９条　
（ユーザ受入れテスト）
第10条　
（移行）
第11条　
第３章　情報システム開発管理業務
（システム開発計画の立案）
第12条　。
（概要設計評価）
第13条　
（基本設計評価）
第14条　
（進捗管理）
第15条　。
（品質管理）
第16条　
（要員管理）
第17条　
（外部委託管理）
第18条　。
（費用管理）
第19条　
（機密情報・契約管理）
第20条　
（変更管理）
第21条　
（実施可否評価）
第22条　
（導入後評価）
第23条　
第４章
附　則
（改廃）
第24条　
 情報システム開発規則
開発環境管理要領
システム評価実施要領　
システムメンテナンス管理要領
アクセス管理要領

物理的セキュリティ対策要領
情報システム運用要領
情報システム運用規則
