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DXスキル習得のステップ

実践：DX推進のステップとDX人材の役割
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＜DX推進における職務について＞ ＜ＤＸ推進における人材像＞
DX推進に必要とされる人材像を６つに分類し、それぞれのスキル・知識を記す。
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■育成方針
　・様々なデジタル技術を活用して、業務効率化や行政サービスの利便性向上を図っていく職員を育成する。
　　また、庁内全体のDX意識の醸成と、将来にわたり継続してDX・業務改善を推進していく体制を構築する。

課長、副課長

主幹、班長

職位 DX推進における職務

〇部門ごとのDX推進プロジェクトを計
画し、そのスケジュール、コスト、品質等
を管理する。
〇住民ニーズや行政課題に基づき、プ
ロダクトの機能要件を定義し、優先順
位を管理する。

〇利用者にとって使いやすい行政サービ
スを実現する。
〇業務プロセスの見直し（BPR)を実
施、支援する。

プロデューサー

現場担当

人材像 スキル・知識
●マネジメント
●構想力、統率力、リーダーシップ
●折衝力、広報力、関係構築力
●行政実務、情報セキュリティ

●プロジェクトマネジメント（計画、進捗、コスト、品質管理）
●業務改革、情報セキュリティ、コミュニケーション
●問題解決、チームビルディング
●行政実務、住民ニーズの理解

町長

副町長

プロダクトオーナー

ファシリティマネージャ

●プロダクトマネジメント（ビジョン設定、要件定義、ロードマップ策定、バック
ログ管理）
●ユーザー中心設計（UX/UIの基礎、ユーザーニーズ把握）
●データ分析、サービス改善、効果測定、コミュニケーション、調整力
●アジャイル開発手法（スクラム等）の理解
●行政実務・住民ニーズの深い理解、情報セキュリティ

●業務改革（BPR）、サービスデザイン
●データ活用、業務改善、調整力
●行政実務、住民ニーズの深い理解
●デジタル技術（RPA、AI等）の基礎知識、情報セキュリティ
●ITリテラシー、基本的なデジタル技術の活用能力
●業務改善への意欲、提案力
●行政実務、市民サービスの理解
●コミュニケーション、協調性、情報セキュリティ
●システム・ネットワークに関する専門知識
●情報セキュリティの知識と運用管理
●トラブル対応、障害復旧、サービスレベル管理
●ベンダーマネジメント

企画空港課長、
デジタル推進室長

〇町全体のDX政策の方向性の提示と
全体方針の計画と立案をする。

主査、副主査、
主事～

デジタル推進室
(ネットワーク担当)

〇業務の効率化や住民の利便性向上
を実現する。
〇デジタル技術を使った業務改善、
サービス向上提案を行う。

〇基幹システム（住記・税）・内部情
報システムを中心とした庁内システムの
ハードウェア・ソフトウェア・ネットワーク等
ファシリティの導入・運用を行う。情報セ
キュリティも担当。

プロジェクトマネージャ、
リーダー

現場責任者
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自治体DX推進における職員の役割（全職員共通） 研修、国家試験等
（●：必須、○：推奨、☆：試験・資格）

●ＤＸの理解と実践の役割
　①ＤＸがなぜ必要か、それが自身の業務や自治体全体、ひいては住民サービスにどう影響するかを
　　正しく理解し、前向きに受け入れる。
　②変化を恐れず、新しい技術や働き方に対して柔軟な姿勢を持つ。

●業務改善の提案および実行者としての役割
　①自身の業務における非効率な点や、デジタル化によって改善できる課題を積極的に発見し、アイ
　　デアとして提案する。
　②与えられたデジタルツールやシステムを単に使うだけでなく、それらを活用して業務を効率化・高度
　　化する工夫を行う。

●データ活用の意識醸成とその実践者としての役割
　①データが意思決定や業務改善、住民ニーズの把握に不可欠であることを理解し、日々の業務で　
　　データを意識する。
　②データ入力の正確性を保つなど、データの質を高めることにも貢献する。

●行政サービスの向上者としての役割
　①常に住民の利便性や満足度向上を意識し、デジタル技術が行政サービスにどのように貢献できる
　　かを考える。
　②自身の業務が最終的に住民にどう影響するかを理解し、デジタル化を通じてより良いサービスの
　　提供を目指す。

●情報セキュリティ意識向上と実践者としての役割
　①デジタル化に伴う情報セキュリティリスクを理解し、パスワード管理、不審なメールへの対処、情報
　　資産の持ち出しのルール遵守など、基本的なセキュリティ対策を徹底する。
　②情報資産の重要性分類を理解し、重要性分類に応じて情報資産を取り扱う。
　③自治体が扱う個人情報や機密情報の重要性を認識し、適切な取り扱いを実践する。

●自治体DXの基礎
　町DX推進計画・DX人材育成計画の理解、　
　DXおよび自治体におけるDXについて
●DX・IT用語基礎
●データ活用基礎
●個人情報保護・マイナンバー実務
●生成AIの安全な利活用研修（生成AIガイドライ
　ン、プロンプト基礎、倫理）
●情報セキュリティ基礎
　町情報セキュリティポリシー研修、情報資産分　
　類基準・資産台帳の理解、標的型メール訓練

☆ＩＴパスポート(国家試験)
☆情報セキュリティマネジメント(国家試験)
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人材像 役割 スキル・知識
●プロデューサー ＜全庁的な自治体DXの企画・推進＞

●DX推進に向け、組織全体の気運醸成、職員の意識改革を
図る。
●全体方針（DX推進ビジョン・行程表）を立案する。
●他自治体や民間企業等との連携の枠組みを構築する。
●情報セキュリティポリシーの評価・見直しを行う。

●マネジメント、チェンジマネジメント
●構想力、統率力、リーダーシップ
●折衝力、広報力、関係構築力
●行政実務、情報セキュリティ

●プロジェクトマネージャ、リー
ダー

＜自治体DXを推進するための各プロジェクトの企画・推進＞
●部門ごとのDX推進プロジェクトを計画し、そのスケジュール、コ
スト、品質等を管理する。
●他自治体や民間企業等との連携の枠組みを構築する。
●情報セキュリティポリシーに則り運用し、また評価も行う。

●プロジェクトマネジメント（プロジェクト全体の
計画、進捗、コスト、品質管理）
●業務改革、情報セキュリティ、コミュニケーショ
ン
●問題解決、チームビルディング
●行政実務、住民ニーズの理解

●プロダクトオーナー ＜サービス責任者＞
●特定デジタルサービス（プロダクト）のビジョンとゴールを設定し、
その価値を最大化する。
●住民ニーズや行政課題に基づき、プロダクトの機能要件（プロ
ダクトバックログ）を定義し、優先順位を管理する。
●開発チームに対し、プロダクトの意図や要件を明確に説明し、
開発を円滑に進めるための判断を行う。
●関係部署、住民、外部ベンダーなど、多様なステークホルダー
と連携・調整を図り、合意形成を主導する。
●サービスの利用状況を評価し、継続的な改善サイクルを回す。
●利用者にとって使いやすい行政サービスを実現する。
●業務プロセスの見直し（BPR)を実施、支援する。
●業務の効率化・サービスの改善や地域社会のデジタル化のた
めにデータを活用する。

●プロダクトマネジメント（BPR・業務運用の視
点からのビジョン設定、要件定義、ロードマップ
策定、バックログ管理）
●ユーザー中心設計（UX/UIの基礎、ユー
ザーニーズ把握）
●データ分析、サービス改善、効果測定、コミュ
ニケーション、調整力
●アジャイル開発手法（スクラム等）の理解
●行政実務・住民ニーズの深い理解、情報セ
キュリティ

横芝光町
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人材像 役割 スキル・知識
●現場責任者 ＜各プロジェクトにおけるサービス・業務の設計＞

●利用者にとって使いやすい行政サービスを実現する。
●業務プロセスの見直し（BPR)を実施、支援する。
●業務の効率化・サービスの改善や地域社会のデジタル化のた
めにデータを活用する。

●業務改革（BPR）、サービスデザイン
●データ活用、業務改善、調整力
●行政実務、住民ニーズの深い理解
●デジタル技術（RPA、AI等）の基礎知識、
情報セキュリティ

●現場担当 ＜各プロジェクトにおけるサービス・業務の実装＞
●現場責任者の指示のもと、上記説明内容を他職員とともに実
施・実装を行う。
●業務の効率化や住民の利便性向上を実現する。
●デジタル技術を使った業務改善、サービス向上提案を行う。

●ITリテラシー、基本的なデジタル技術の活用
能力
●業務改善への意欲、提案力
●行政実務、市民サービスの理解
●コミュニケーション、協調性、情報セキュリティ

●ファシリティマネージャ ＜庁内システム全体のファシリティの導入・運用責任者、情報セ
キュリティの現場責任者＞
●庁内システム全体のファシリティの導入・運用責任者
●情報セキュリティの現場責任者
●基幹システム（住記・税）・内部情報システムを中心とした庁
内システムのハードウェア・ソフトウェア・ネットワーク等ファシリティの
導入・運用を行う。
●情報セキュリティ管理者の指示のもと、全庁的な運用を担当
する。情報セキュリティの教育・訓練を計画し実施する。

●システム・ネットワークに関する専門知識
●情報セキュリティの知識と運用管理
●トラブル対応、障害復旧、サービスレベル管
理
●ベンダーマネジメント
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人材像 スキル・知識 研修・国家試験等
（●：必須研修、○：推奨研修、☆：試験）

●プロデューサー ＜全庁的な自治体DXの企画・推進＞
●マネジメントスキル
（組織やプロジェクトを円滑に運営・維持し、既存の目標
　や計画を達成するスキル）
●チェンジマネジメントスキル
（組織変革を推進するスキル、抵抗勢力への対応スキル)
●構想力、統率力、リーダーシップ
●折衝力、広報力、関係構築力
●行政実務、情報セキュリティ

●DX戦略・ガバナンス（ビジョン策定、ロードマップ、KPI設
定、投資対効果）
●官民連携・共創戦略、広報・コミュニケーション戦略
●情報セキュリティガバナンス、ポリシー評価・見直し、リスク
マネジメント
○EBPM（Evidence-Based Policy Making）の基礎
と実践、データ駆動型行政の推進
○ポートフォリオマネジメント、自治体DX事例研究
☆システム監査技術者（国家試験）
☆情報セキュリティマネジメント（国家試験）
☆ITコーディネータ（国家試験）

●プロジェクトマネージャ、
リーダー

＜DXを推進するための各プロジェクトの企画・推進＞
●プロジェクトマネジメント（計画、進捗、コスト、品質管
理）
●業務改革、情報セキュリティ、コミュニケーション
●問題解決、チームビルディング
●行政実務、住民ニーズの理解

●プロジェクトマネジメント（計画、進捗、コスト、品質、リス
ク、調達/契約管理）
●要件定義と合意形成、ファシリテーションスキル
●ベンダーマネジメント、契約・調達の実務
●情報セキュリティ運用の実務、監査対応
○住民ニーズ把握の手法とDXへの反映
○アジャイル/スクラムによるプロジェクト推進（ハイブリッド型
PM）
☆プロジェクトマネージャ（国家試験）
☆情報セキュリティマネジメント（国家試験）

横芝光町
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人材像 スキル・知識 研修・国家試験等
（●：必須研修、○：推奨研修、☆：試験・資格）

●プロダクトオーナー ＜サービス責任者＞
●プロダクトマネジメント（ビジョン設定、要件定義、
ロードマップ策定、バックログ管理）
●ユーザー中心設計（UX/UIの基礎、ユーザーニー
ズ把握）
●データ分析、サービス改善、効果測定、コミュニケー
ション、調整力
●アジャイル開発手法（スクラム等）の理解
●行政実務・住民ニーズの深い理解、情報セキュリ
ティ

●プロダクトマネジメント（ビジョン、ロードマップ、バックログ、KPI
設計）
●サービスデザイン、デザイン思考、ユーザー中心設計（UX/UI
基礎、アクセシビリティ）
●BPR（業務プロセス可視化・分析、改善手法）
○アジャイル開発（スクラムのプロダクトオーナーロール、イベント、
成果物）
○データ分析基礎（統計入門、BIツール活用、A/Bテスト、ロ
グ計測）
○ユーザーリサーチ手法（インタビュー、アンケート、行動観察）
○ステークホルダーマネジメント、高度な合意形成スキル
☆ITパスポート（国家試験）
☆情報セキュリティマネジメント（国家試験）

●現場責任者 ＜各プロジェクトにおけるサービス・業務の設計＞
●業務改革（BPR）、サービスデザイン
●データ活用、業務改善、調整力
●行政実務、住民ニーズの深い理解
●デジタル技術（RPA、AI等）の基礎知識、情報セ
キュリティ

●業務可視化とBPR（BPMNなどのモデリング、ムダ取り、標準
化、効率化）
●サービスデザイン基礎、要件定義の実務、受入・テストの実践
●データ活用基礎（BIツールの操作、ダッシュボード作成、基礎
統計）、業務KPI設定
●ノーコード・ローコード入門と業務適用事例（LoGoフォーム）
●AI活用の基礎と自治体での利活用事例
☆ＩＴパスポート（国家試験）
☆情報セキュリティマネジメント（国家試験）

横芝光町
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人材像 スキル・知識 研修・国家試験等
（●：必須研修、○：推奨研修、☆：試験・資格）

●現場担当 ＜各プロジェクトにおけるサービス・業務の実装＞
●ITリテラシー、基本的なデジタル技術の活用能力
●業務改善への意欲、提案力
●行政実務、市民サービスの理解
●コミュニケーション、協調性、情報セキュリティ

●ITリテラシー全般（OS、ファイル管理、ネットワーク接続、情報
検索）
●Excel/スプレッドシート実務（関数、データ整形、ピボットテーブ
ル、グラフ）
●情報セキュリティ基礎、個人情報保護の基礎知識
●ノーコード/ローコード入門（LoGoフォーム）
●生成AIを使った業務効率化の実践（文書作成、情報整理、
議事録作成支援）
●住民目線の接遇・UX基礎、改善提案の出し方・ワークショップ
☆ITパスポート（国家試験）
☆情報セキュリティマネジメント（国家試験）

●ファシリティマネージャ ＜庁内システム全体のファシリティの導入・運用責任
者、情報セキュリティの現場責任者＞
●システム・ネットワークに関する専門知識
●情報セキュリティの知識と運用管理
●トラブル対応、障害復旧、サービスレベル管理
●ベンダーマネジメント

●ネットワーク設計・運用（TCP/IP、VLAN、ルーティング、ファイ
アウォール、VPN、ゼロトラストアーキテクチャ）
●サーバー管理（OS、仮想化、コンテナ）、ストレージ管理
●情報セキュリティ運用（脆弱性管理、インシデント対応、ログ監
視、ID管理など）
●BCP/DRP（事業継続計画/災害復旧計画）、バックアップ・リ
カバリ
●庁内セキュリティポリシー運用、情報セキュリティ教育・訓練の企
画・実施
○サービスレベル管理（SLA）、キャパシティ管理、資産管理、構
成管理
☆情報セキュリティマネジメント（国家試験）
☆ネットワークスペシャリスト（国家試験）
☆情報処理安全確保支援士（国家資格）



11横芝光町

項　目 令和８年度
（2026）

９年度
（2027）

１０年度
（2028）

１１年度
（2029）

１２年度
（2030）

ＤＸ推進計画

人
材
育
成
計
画

職位別研修
(DX推進職員除く)

ＤＸ推進職員研修
(Ｅラーニング)

ＤＸ関連試験合格・
資格取得支援

個人のデジタルスキル
シートの作成とＤＸ
目標設定

各課による業務改
革・改善の提案と実
施

第２期ＤＸ推進計画（R8-R11）

前期計画 後期計画

第３期ＤＸ推
進計画（R12
～）、人材育

成計画

研修の実施（年１～２回／人）～研修内容の見直し（年１回）計画作成

Ｅラーニングの受講（年20時間／人）

制度設計 試験、資格取得支援（ITパスポート、情報セキュリティマネジメント等）

前期目標：試験合格者10人 後期目標：試験合格者30人

制度設計 シート作成 試験運用～見直し 運用・人事評価への反映

＊「デジタルスキルシート」の項目案
　・試験合格、資格取得状況、ＤＸ推進職員経験（ｎ回）、情報化担当経験（ｎ回）、ＤＸ
関連研修、受講実績（Udemyほか）、業務改善、改革経験とその役割（PM、PLなど）
　　

制度設計 提案と実施どちらかを、各課目標年間１件以上

＊学んだことを、現場実務で活用しDXを推進する経験を積ませる。管理職評価にもつなげる。
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＊上表は、DX推進リーダー（DX推進職員）向けであり、その他職員については年１～２回程度（計２～３時間）の研修実施を目標とする。

項　目 令和8年度
(2026)

令和9年度
(2027)

令和10年度
（2028）

令和11年度
(2029) 計

人　数 ２０名 ３０名 ３０名 ４０名 のべ
１２０名

ひとりあたり
受講時間 ２０時間以上 ２０時間以上 ２０時間以上 ２０時間以上 ー

内　容

ＤＸ知識
ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄ

業務改善・効率化ｽｷﾙ
ＩＴスキル(ﾃﾞｰﾀ分析､
生成ＡＩ､ＩＴﾂｰﾙ)

情報セキュリティ

ＤＸ知識
ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄ

業務改善・効率化ｽｷﾙ
ＩＴスキル(ﾃﾞｰﾀ分析､
生成ＡＩ､ＩＴﾂｰﾙ)

情報セキュリティ

ＤＸ知識
ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄ

業務改善・効率化ｽｷﾙ
ＩＴスキル(ﾃﾞｰﾀ分析､
生成ＡＩ､ＩＴﾂｰﾙ)

情報セキュリティ

ＤＸ知識
ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄ

業務改善・効率化ｽｷﾙ
ＩＴスキル(ﾃﾞｰﾀ分析､
生成ＡＩ､ＩＴﾂｰﾙ)

情報セキュリティ

ー

項　目 令和8年度
(2026)

令和9年度
(2027)

令和10年度
（2028）

令和11年度
(2029) 計

試験
合格者 ３名 ７名 １５名 １５名 のべ

40名
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＜町＞

総務課
人材育成担当

企画空港課
デジタル推進室

情報連携、
協力体制

公的機関、大学、民間企業

教育機関（各種研修主催）

総務省自治大学校
（ICT人材育成特別研修）

市町村職員中央研修所
（市町村アカデミー：JAMP）

全国市町村国際文化研修所
（国際文化アカデミー：JIAM）

全国地域情報化推進協議会
（APPLIC）

地方公共団体情報システム機構
（J-LIS）

情報処理推進機構
（IPA）

地方自治研究機構
（RILG）

Ｅラーニングなど

町人材育成計画策定

（PC・スマホで学べるオンライン学習）

受講
先

（公的機関等）

町　長
副町長

DX人材育成計画策定

各　課

協力・
支援
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IPA：独立行政法人情報処理推進機構HPより

（資格一部説明）　

・ITパスポート
　職業人及びこれから職業人となる者が備
えておくべき、ITに関する共通的な基礎知
識をもち、ITに携わる業務に就くか、担当
業務に対してITを活用していこうとする者。

・情報セキュリティマネジメント
　情報システムの利用部門にあって、情報セ
キュリティリーダーとして、部門の業務遂行
に必要な情報セキュリティ対策や組織が定
めた情報セキュリティ諸規程（情報セキュリ
ティポリシーを含む組織内諸規程）の目的・
内容を適切に理解し、情報及び情報システ
ムを安全に活用するために、情報セキュリ
ティが確保された状況を実現し、維持・改善
する者。

・基本情報技術者
　ITを活用したサービス、製品、システム及
びソフトウェアを作る人材に必要な基本的
知識・技能をもち、実践的な活用能力を身
に付けた者。
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【ステップ１】
現状分析、
目標設定

【ステップ２】
BPRと要件定義

【ステップ３】
選定・予算要求・

調達

【ステップ４】
設計・開発・テスト

【ステップ５】
導入・運用

【ステップ６】
評価・改善

DX推進は単なるデジタル技術の導入ではなく、「業務の変革」と「住民や職員の体験価値向上」が目的です。一つずつ確実に
工程を進め、最終的なゴールである行政サービスの向上や職員の働き方改革を実現することです。
BPRを伴うDX案件の作業ステップを以下に示すので、案件の規模に応じてカスタマイズして下さい。
アジャイル型の進め方においても同様な作業は必要となります。

作
業
目
的

業務現状やICT環境
を把握し、DXによって
達成したい目標を明
確化する。

単なるシステム導入で
はなく、業務そのもの
の効率化・最適化を
検討し、システム要件
に落とし込む。

システム・サービスを具
体的に選定し、予算
確保と調達手続きを
進める。

要件に基づいてシステ
ムやサービスを具体化
し、安全かつ実用的
に動作することを確認
する。

システムを本番導入
し、安定運用と現場
定着を進める。

導入後の効果を評価
し、課題を改善して
継続的にDXを推進
する

作
業
内
容

現状業務ーの可視
化（紙・Excel・シス
テム利用状況の調
査）
課題の抽出
DXで解決すべき課
題と優先度の整理
短期・中期・長期の
目標設定（KPI設
定など）

不要な業務、工程
を削る。不要なルー
ルの撤廃。
新ルール、新業務フ
ローを作成する。具
体的な運用をイメー
ジする。
機能要件、非機能
要件を整理、定義
する。
導入企画書を作成
する。

システム候補の比較
検討（機能、コスト、
運用負荷、拡張
性）
ベンダーとの相談・見
積もり取得
予算要求資料作成
補助金活用検討
調達方式検討、ベ
ンダー評価・決定、
契約締結

システム設計書・業
務仕様書の作成。
ベンダーと協力し、要
件に基づいたシステ
ムの開発作業を進
める。
納品されたシステム
の受入テストを、運
用を十分に意識して
実施する。
運用マニュアルの作
成。

本稼働に向けた行
動計画、作業手順
を策定する。
データ移行、セット
アップの実施。
並行運用によるシス
テムの確認、利用
者・システム管理者
研修の実施。
住民サービス系シス
テムの場合は、住民
への周知など。

KPI評価
・効率化効果
・住民満足度
・利用状況の把握
・データ分析等
利用分析
・未利用分析
・ボトルネック把握
運用課題整理
改善計画策定
費用見積
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DX推進の各ステップのDX人材像ごとの役割を以下に記します。各ステップでどのような作業が必要かの目安にして下さい。
規模の大小、複数部署案件など、案件ごとにDX人材ごとの役割を統合・分割するなどカスタマイズして活用して下さい。

ＤＸ人材
【ステップ１】
現状分析、
目標設定

【ステップ２】
BPRと要件定義

【ステップ３】
選定・予算要求・

調達

【ステップ４】
設計・開発・テスト

【ステップ５】
導入・運用

【ステップ６】
評価・改善

プロデューサー
＊全庁的な大規
模または重要案件
時。
（企画空港課長、
デジタル推進室
長）

全体のDXビジョン
の立案。組織全
体の気運醸成と
意識改革。
DX目標の整理と
短期・中期・長期
KPIの設定。

BPR推進に向け
た全体方針の策
定。
不要なルールの
撤廃、新ルール
導入を支援。

調達プロセスの全
庁的な監督。
予算要求の承認
や政治的交渉を
支援。

設計方針の適切
性を監督。

DXが各現場に定
着するための取り
組み全体を監督。
住民や職員への
周知活動を指導。

DX全体の継続
的な改善計画の
監督。
改善方針を組織
全体へ伝え、気
運を維持。

プロジェクトマネー
ジャ・リーダー
（課長、副課長、
主幹、班長、デジ
タル推進室員）

各部門の現状分
析と課題抽出の
進捗管理。
関係者と連携し、
課題と優先度を
整理。

業務効率化を検
討し、新業務フ
ローとシステム要
件定義を管理。
各部門からの要
件を取りまとめ、
具体化。

システム候補の比
較検討、ベンダー
評価・交渉。
予算要求や補助
金申請資料を作
成。

開発進捗、品質
テスト計画の策定
と実施管理。
ベンダーとのやり取
りを円滑に進める。

導入計画の進捗
確認。運用状況
を調査・評価。
システムの現場定
着を推進し、研
修計画を実施。

KPI評価に基づく
改善計画の具体
化。
ボトルネック解消
のためのプロジェク
ト計画の新規立
案。

プロダクトオーナー
（課長、副課長、
主幹、班長）

住民ニーズ・現場
業務課題に基づ
くサービス改善方
針作成。
要件リストの作成
KPI案の作成。
住民や業務現場
との合意形成。

プロダクトバックロ
グ(滞留要件な
ど）の整理と機
能・非機能要件
の優先順位付け。
住民ニーズを反
映した業務フロー
設計を主導。

システム選定時の
住民ニーズ・業務
要求の検討。
導入するシステ
ム・サービスの目
標収益を評価。

プロダクト設計と
実際の業務との
整合性を監督。
サービスやシステ
ムで適切なUXを
実現。

サービスの利便性
向上、住民満足
度のための利用
状況の分析。

利用状況や住民
からのフィードバッ
クを基に、サービス
の改善案を実現。
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DX推進の各ステップのDX人材像ごとの役割を以下に記します。各ステップでどのような作業が必要かの目安にして下さい。
規模の大小、複数部署案件など、案件ごとにDX人材ごとの役割を統合・分割するなどカスタマイズして活用して下さい。

ＤＸ人材
【ステップ１】
現状分析、
目標設定

【ステップ２】
BPRと要件定義

【ステップ３】
選定・予算要求・

調達

【ステップ４】
設計・開発・テスト

【ステップ５】
導入・運用

【ステップ６】
評価・改善

現場責任者
（主幹、班長）

現場業務の現状
可視化と問題点
の提出。
業務改善に必要
な情報の提供。

現場目線で具体
的な業務改革案
を提出。
新運用フローの実
現可能性を評価。

導入候補の実際
の現場適用可能
性の確認。
現場で運用課題
が発生しないか検
討。

業務仕様書策定
の現場監修。
システム機能が現
場ニーズを満たす
か確認。

現場への運用定
着と研修実施に
協力。
具体的な操作方
法のフィードバック。

業務効率化の効
果分析を支援。
現場からの改善
要望を集約・提
出。

現場担当
（主査、副主査、
主事）

日々の業務から
具体的な課題を
洗い出し。
現状の業務フロー
に関する詳細な
データ収集。

改善案作成の協
力。
改革イメージに基
づいた実行可能
性を検討。

システム比較時の
現場目線での
フィードバック。

テスト段階で現場
でのシステム利用
状況を確認。

実際の操作や業
務に基づきシステ
ムの安定運用。
利用者としての問
題点を現場から
報告。

利用状況の問題
を検出し、現場で
の課題を報告。

ファシリティマネー
ジャ
（デジタル推進室
インフラ担当）

現状のICTインフ
ラを整理。
システム運用上の
課題を把握。

BPRに伴うシステ
ムインフラの最適
化要件を整理。

インフラや運用負
荷を考慮したシス
テム選定の助言。

システムのネット
ワーク・インフラ設
計を監督。

システム運用中の
トラブル防止と迅
速な対応。
インフラ面の操作
方法教育。

運用状況のデー
タを分析し、次回
のDX施策に向け
たインフラ改善案
を提出。
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各ステップの作業結果として作成される資料です。すべてが必須ではなく、案件の規模・内容により選択してください。
足りない資料がある場合は、適宜追加し各ステップの作業前に作成資料を決めてください。

共
通
資
料

・推進体制図、役割分担表（必須）
・作業一覧表（任意）：作業を洗い出し、整理するために、必要に応じて作成する。スケジュール作成の前段作業として実施等。
・マスタスケジュール、進捗管理表（必須）：必要に応じてWBS、月間、週間スケジュールを作成。
・課題管理表（必須）：案件推進における課題管理表。（業務分析の課題管理とは異なる。）
・会議（必須）：定例会議を実施する。最低月１回。必要に応じて（作業逼迫状況時など）、週次、日次で開催する。

ス
テ
ッ
プ
別
資
料

現行業務フロー
現行システム一覧
業務課題一覧、問
題点一覧
関係者ヒアリング報
告書
ＤＸ推進目的、Ｋ
ＰＩ設定書
セキュリティ要件整理

企画書または要件
定義書
・DX目的、KPI
・新業務フロー
・システム化範囲
・機能要件書
・非機能要件書（セ
キュリティ・可用性・
ＬＧＷＡＮ対応な
ど）
・データ連携要件
RFI（ベンダーへの
情報提供依頼書）
REP（ベンダーへの
提案依頼書）ドラフ
ト版

アプリ、システム比較
表
概算費用（初期費
用・運用費用）
予算要求書
補助金等申請書
調達方式決定資料
RFP（提案依頼
書）
業者評価表（技
術・実績・サポート・
セキュリティ等）
契約書

受入テスト項目表、
結果報告書、スケ
ジュール
運用マニュアル
移行計画書（業務
移行、データ移行）
セキュリティ要件チェッ
ク表

（以下、ベンダー）
基本、詳細設計書
移行設計書
テスト報告書
研修資料、操作マ
ニュアル

本番移行計画書
手順、スケジュール、
役割分担
データ移行完了確認
書
住民向けDX案件の
時は、住民向け案内
資料（HP/SNS/広
報など）

利用状況分析レ
ポート
アンケート集計・分析
（職員・住民）
KPI評価報告書
運用課題一覧・改
善要求書
追加機能要件書・
改善計画書

【ステップ１】
現状分析、
目標設定

【ステップ２】
BPRと要件定義

【ステップ３】
選定・予算要求・

調達

【ステップ４】
設計・開発・テスト

【ステップ５】
導入・運用

【ステップ６】
評価・改善


