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オンライン申請・決裁システムの 

導入と運用 
佐々木 美智子  本庄 充加 

情報メディアセンターが利用者へのサービスとして行っているメーリングリスト作成やグループホームページ登録な

どを受け付ける申請・決裁業務について，従来Wordの申請書に入力しメール添付等で受け付け，捺印で決裁していたも

のをWeb ベースのオンライン申請・決裁システムに移行した．それにより，利用者の利便性の向上，申請・決裁処理の

効率化，申請内容のデータベース化による維持管理の効率化を実現した．業務フローが特有であること及び申請種類ご

とに手続き処理が異なるなど様々な要求に対応したオンライン申請・決裁システムの概要について述べる． 

 

キーワード：オンライン申請・決裁システム，電子決裁，データベース化 

 

１ 各申請の説明と特徴 
オンライン化した５種類の申請についての説明と特徴

を以下に示す． 

また，申請業務の共通した流れは以下の通りである． 

① 受付：情報メディアセンター事務（以下，事務） 

② 決裁：情報システム委員会委員長 

③ 登録：コアセンター 

 

（１）固定IPアドレス申請 

パソコン等をネットワークに接続する際，必要に応じ

て固有の IP アドレスを情報メディアセンターで付与す

る．研究室，部室，事務室等で主にデスクトップ型のパ

ソコンを利用する際に申請する． 

＜特徴＞ 

付与するアドレスは設置される建物やファイヤーウォ

ールの内側か外側かにより異なるなど，申請項目が多い． 

付与されたアドレスを申請者に知らせる際，利用方法

や注意事項もあわせて知らせる． 

重要な項目の変更や利用廃止の際も申請が必要である． 

 

（２）グループホームページ申請 

ゼミやサークル，プロジェクト，学生団体等のWebペ

ージを作成する際に申請する．グループのメンバーが各

自の UNIX（電子メール）のアカウント（ユーザ名/パス

ワード）を使って更新できる． 

＜特徴＞ メンバーが年度ごと入れ替わるなど，メンバ

ー更新の頻度が高い．特にサークルや学生団体の場合，

学生がメンバーを管理している．有効期間は１年とし，

毎年度末に継続申請を行うよう義務付けている． 

 

（３）Windows共有ディレクトリ申請 

Windows サーバ上に特定のグループ/ユーザのみが使

用できる共有ディレクトリを作成する場合に申請する．

個人のWindowsアカウント（ユーザ名／パスワード）で

利用が可能． 

＜特徴＞ (２) グループホームページ申請と同様． 

 

（４）メーリングリスト申請 

ゼミやサークル，学生団体等の連絡用の目的でメーリ

ングリストを作成する場合に申請する． 

＜特徴＞ （２）グループホームページ申請と同様． 

 

（５）ユーザ登録申請 

横浜キャンパスのネットワーク環境を利用するために

必要なWindows用アカウントおよびUNIX用アカウントの

付与を希望する場合に申請する．学生は入学時に一斉に

登録するため個別申請は不要である． 

＜特徴＞ 

専任教職員は本人による申請となるが，科目等履修生，

非常勤講師，研究員等がアカウントを取得する際には，

管轄する専任教職員の承認を必要としている．職種によ

り申請に必要な項目や有効期間等が異なる． 

登録後，パスワードの受け渡しやネットワーク利用の

案内や注意事項を伝える．セキュリティの観点から専任

教職員以外は毎年継続申請を義務付けている． 

 

実施報告 

SASAKI Michiko 

武蔵工業大学横浜事務室情報メディアセンター事務課事務員 

HONJO Mika 

武蔵工業大学横浜事務室情報メディアセンター事務課事務員 
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２ 従来の申請処理と問題点 
従来の受付から登録完了通知までの具体的な作業内容

は以下の通りである． 

 

① 申請者はWordファイルの各申請書を情報メディアセ

ンターのホームページからをダウンロードして入力

し，メール添付または出力して情報メディアセンター

に提出する． 

② 受付後，申請書を情報システム委員会委員長のボック

スに入れ，決裁の捺印を得る． 

③ 決裁を受けたら，事務よりコアセンターに申請者から

のメールを転送し，登録を依頼する． 

④ 登録後，コアセンターがメールにて事務に完了の連絡

をする． 

⑤ 事務より申請者からのメールに返信する形で登録完

了の連絡を行う． 

 

以上の作業をすべて手作業で行うため，担当者は常に

作業が滞りなく行われているか気を配る必要があり，件

数が集中するとその作業は非常に煩雑となる． 

 

３ オンライン化の目的 
（１）利用者の利便性の向上 

① 申請者がいつでも申請内容を確認でき，その内容をも

とに項目の変更やメンバー変更，廃止等の手続きを行

えるようにする．〔図１⑥参照〕 

② 申請システムのWebページに必要項目を入力し，申請

のボタンを押すだけで申請作業が完了する．〔図２参

照〕 

③ 学生から申請をスタートできるようにすることによ

り教員の負担を軽減できる． 

 

（２）申請処理業務の効率化 

① 入力項目にチェック機能をつけ，内容の不備を少なく

する． 

① ログインした人が申請担当者／申請責任者となっている申請の一覧が表示されます。  

② 新規申請は左上の「新規申請」ボタンを押下してください。  

③ 「履歴」：その申請の step ごとの履歴を表示します。  

④ 「コンピュータ名」：申請内容を表示します。  

⑤ 左端に「変更 廃止」と表示されていれば、その申請は完了しています。 

⑥ 「変更」（または｢更新｣）「廃止」というリンクを選択することによりそれぞれの申請画面が表示されます。 

図２ 申請内容入力画面 

図１ 固定IPアドレス申請一覧 
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図５ メールによる通知：メーリングリスト 

新規申請登録完了通知 

 
図４ 申請システムの流れ 

 

② 申請ごとの履歴を確認できるため，進捗状況を把握で

きる．〔図３参照〕 

③ コアセンターの作業が完了のボタンを押すことで，申

請者へ登録完了のメールが送られる．そのメールに利

用方法や注意事項の説明が記載されたURLを載せ，事

務作業が削減できる． 

④ 毎年の継続申請の依頼を，管理画面から行える． 

⑤ コアセンターが登録の際に開く申請内容のページに

は，サーバ登録に必要なコマンドが記載されているた

め，カット アンド ペーストで操作が完了する． 

⑥ 情報システム委員長の決裁をWeb上で行えるため，ネ

ットワーク環境があればどこでも決裁を受けられる

ため，期間の短縮が図れる． 

 

（３）データベース化による維持管理の効率化 

申請内容を一覧することができ，問い合わせに対して

スムーズに対応できる． 

 

（４）ペーパーレス化 

すべてWeb上の処理で完了するため，ペーパーレスで

行うことができる． 

 

４ オンライン申請・決裁システムの特徴 
（１）申請システムの流れ〔図４参照〕 
 

（２）セキュリティの確保 

利用する際には電子メール（UNIX）のユーザ名とパス

ワードでのログインが必要である．ログインすると自分

が申請したものの一覧のみが表示される．〔図１①参照〕 

また，申請の各段階ではその権限を持っているユーザ

のみ閲覧できる．例えば，メディア事務，情報システム

委員会委員長，コアセンターの各ユーザ名を予めファイ

ルに登録しておき，登録されているユーザ以外が，次ス

テップに進めようとしても出来ない仕組みになっている． 

 

（３）メールの活用 

次ステップ担当者への連絡は，申請ボタン等を押すこ

とにより自動的にメール送信される．メールの件名は申

請内容を示す略称等が記載される．本文中のURLをクリ

ックすることで，申請内容の画面が表示される．〔図５参

照〕 

 

（４）管理画面からの操作 

イレギュラーな処理が発生した場合を想定して，管理

画面では各ステップにおける，各項目の修正及び申請が

行える機能を有している． 

 

 

図３ 履歴 
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５ 運用実績と効果 
（１）申請件数 

2004 年１月から仮運用を開始してからの運用実績と

して，各申請種類ごとの申請件数を表１に示す． 

＊移行：継続申請や，更新申請を行うため，既存の申請

内容をシステムにデータ移行を行った件数． 

＊新規：システムを利用して新規に申請した件数． 

 

（２）導入効果 

①メンバー登録の簡略化による記載不備の減少 

「メーリングリスト」「グループホームページ」

「Windows 共有ディレクトリ」の各種申請はそのメンバ

ーを登録する．従来は，ユーザ名と氏名の一覧，及びユ

ーザ名のカンマ区切りのデータを入力してもらっていた．

受付時に手作業にてその確認を行っていた．申請者にも

わかりづらいため不備も多く，やり取りに時間を費やす

こともあった． 

それに対し，システムでは一覧の入力を行うと自動的

にそのデータを作成するため手間と期間短縮に効果的で

ある． 

 

②申請から登録までの期間短縮によるサービス向上 

上記①の例のような入力不備によるやり取りの減少，

メールとWebによる各step担当者の通知によるスムーズ

な作業，step4決裁→step5登録→完了通知(システム委

員長→コアセンタ→申請者)へ自動的に直接メールにて

連絡するため事務を通さない，などにより，申請から登

録までの期間を短縮することができた． 

申請から一週間以内の完了を詠っているが，システム

導入後は早ければ当日に，遅くとも５日程度でほとんど

は完了するようになった．従来はやりとりが生じると１

ヶ月近くかかる例もあったことを考えると，本システム

の導入により，飛躍的な改善が改善が図れた． 

 

③維持管理の効率化とペーパーレス化 

以前は申請書をプリントアウトしていたため捺印後の

書類をファイル保管するのに場所と手間がかかった．  

 

④継続申請作業の効率化 

以前は「グループホームページ」「Windows共有ディレ

クトリ」「メーリングリスト」の各種申請について，毎年

継続申請する際，担当教職員ごとに該当する申請内容を

書き出し，メールを送信していた．システム導入前の前

回の継続申請の際は，表１の「移行」の件数分すべてを

書き出し，手作業によりリストを作成していた．また，

継続申請時にメンバー更新を行う際，申請者が申請内容

を把握していないため，要請に応じて申請時のWordファ

イルを探し出し，送り返す作業も生じていた． 

しかし，システム導入後は，管理画面の各申請書の一

覧の「継続」ボタンを押すだけでその作業が完了するの

で大幅に省力化することができた． 

 

６ 今後の課題 
一番初めの打ち合わせから約１年間かけての設計，開

発，検証，データ移行を得て2004年１月から仮運用を開

始し，同年６月に正式にサービス開始の周知を行った．

概ね効率よく活用されているが，１年間の実績から浮か

び上がった今後の課題についてまとめる． 

 

（１）アラーム機能の追加 

各申請内容は，受付から１週間以内に登録を完了し，

通知する旨謳っているため，作業が滞っている処理中の

申請があることを知らせる仕組みが必要である． 

 

（２）ステップの流れをわかりやすくする工夫 

申請システム全体の流れを，利用者が説明のWebペー

ジを読まなくてもわかりやすく示す工夫が必要である． 

 

今後とも，利用者の利便性向上及び業務の省力化を図

り，情報メディアセンターのサービス充実にむけたオン

ライン化を推進していきたい． 

 

表１ 申請件数 

移行 新規(更新) 計

1.固定IP申請 223 40(3) 263

2.グループホームページ 43 26(9) 69

3.Windows共有ディレクトリ 28 17(9) 45

4.メーリングリスト 59 36(22) 95


