
業務：▲▲システムに係るアクセス権限管理
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業務フロー

▲▲システム
取扱担当者

チームリーダー
（権限設定、棚卸担当）

部長
（承認者）

備考

チームから異動ま
たは退職時、「▲▲
システム権限削除
申請書」を起票し、
同申請書をチーム
リーダーへ回付

ＮＧ

ＮＧ

端末から「権限設定
変更結果一覧」を出
力し、「▲▲システム
権限削除申請書」とと
もに部長へ回付

申請書、結

Ｃ２

Ｒ1

申請内容
を確認し、
端末にて
権限を削
除し、申請
書に
押印

ＯＫ

「▲▲

システム
権限削除
申請書」

「▲▲

システム
権限削除
申請書」

端末から各種一覧等を
出力時、出力日が自動

ＳＴＡＲＴ
「▲▲システム権限
設定申請書」を起
票し、同申請書を
チームリーダーへ

回付

申請内容
を確認し、
端末にて
権限を設
定し、申請
書に
押印

端末から「権限設定
変更結果一覧」を出
力し、「管財システム
権限設定申請書」とと
もに部長へ回付

申請書、結
果一覧によ
り、権限設
定状況を確
認し、申請
書に承認印
押印
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ＮＧ

ＯＫ

ＯＫ
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Ｃ１

「▲▲

システム
権限設定
申請書」

「▲▲システム

権限設定申請書」、
「権限設定変更結果一覧」

「▲▲システム

権限設定申請書」

「権限設定変更
結果一覧」



権
限
設
定
状
況
確
認

ＯＫ

四半期に一度、
「▲▲システム権
限保有者一覧」、
「管財チーム在籍
社員名簿」を出力

両一覧を照
合し、一致し
ていることを
確認し、「権
限保有者一
覧」に押印

両一覧を照
合し、一致し
ていることを
確認し、「権
限保有者一
覧」に押印
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Ｃ３ Ｃ４

「在籍社員名簿」につ
いては、異動が発生の
都度、人事部にて更新

「管財システム権限保
有者一覧」等について
は、期終了後一年間
保管

申請書、結
果一覧によ
り、権限の削
除を確認し
申請書に承
認印押印

「▲▲システム権限
設定申請書」、「▲▲
システム権限削除
申請書」、「権限設定
変更結果一覧」につ
いては、期終了後一
年間保管

「▲▲システム

権限削除申請書」、
「権限設定変更結果一覧」

「▲▲システム

権限削除申請書」

「権限設定変更
結果一覧」

「▲▲システム

権限削除申請書」

「権限設定変更
結果一覧」

「▲▲システム

権限保有者一覧」

「権限設定変更
結果一覧」


