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〔お問合わせ先〕 

  府民文化部府政情報室広報広聴グループ 

  （内線） 2049  （直通） 06-6944-6342 

    （E-mail） fuseijoho@sbox.pref.osaka.lg.jp 

本マニュアルは、現在のシステムに沿って作成しています。 

平成23年 4月から、より入力しやすいよう、システムの改善を行う予定ですが、

４月１日からシステム改善までに入力された内容は、そのまま移行されます。 

なお、本マニュアルについてもシステム改善後に改訂を行います。 
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【はじめに】 

本マニュアルは、「施策プロセスの見える化」にあたり、記録した意思形成プロセス情報を府ホー

ムページ「府民チェックボード」で公表するために行う、入力マニュアルです。 

 

 

「府民チェックボード」の入力・公開方法は、 

 

 ①「所属チームサイト」から行う方法 

②「府Ｗｅｂサイト管理システム（ＣＭＳ）」から行う方法 

 

の2つの方法があります。 

①、②は最初の入口が違いますが、入力方法は同じです。どちらか使いやすい方法で行ってくだ

さい。 

 

①「所属チームサイト」から行う方法 

所属チームサイトから「府民チェックボード」に直接入力することができます。 

ただし、「所属チームサイト」に「府民チェックボード」に入力するための設定※（Ｗｅｂパ

ーツの設置）が必要となります。（設置方法は P23参照） 

    ※設定は、所属で 1回行うだけです。 

 

②「府Ｗｅｂサイト管理システム（ＣＭＳ）」から行う方法 

   府ホームページを作成する「府Ｗｅｂサイト管理システム（ＣＭＳ）」から入力できます。 
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府ホームページの「府民チェックボード」で意思形成プロセス情報を公開するには、下記の手

順により入力を行います。 

  なお、本マニュアルでは、「所属チームサイト」から行う操作を【Ｔ】、「府Ｗｅｂサイト管理シ

ステム（ＣＭＳ）」から行う操作を【Ｃ】と記載します。 

 

● 手順１ 「府民チェックボード」への入力準備 

 
「府民チェックボード」へ入力を行うには、 

①「所属チームサイト（府民チェックボード）」…所属チームサイトから入力するための入口 

②「府Ｗｅｂサイト管理システム（ＣＭＳ）」 

のどちらかにログインする必要があります。 

 

１－①「所属チームサイト（府民チェックボード）」のログイン方法 

【Ｔ】 １－①－①「所属チームサイト（府民チェックボード）」からログインする 

 

 

【Ｔ】 １－①－２ログインした状態 

 
 

 

 

①「ログインはこちら」を 

クリックしログイン 

「所属チームサイト（府民チェックボード）」 

 

 

 

 

１ 「府民チェックボード」の入力 

 

「所属チームサイト（府民チェックボード）」（所属チームサイトから入力するための入口）の設

置方法は、P23に掲載 
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１－②府Ｗｅｂサイト管理システム（ＣＭＳ）のログイン方法 

【Ｃ】 １－②－①庁内ウェブページ「システム」タグをクリック 

 １－②－②「府Ｗｅｂサイト管理」をクリック 

 

【Ｃ】１－②－③「システムメニューへ」をクリック 

 

【Ｃ】１－②―④「システムログイン」をクリック 

 

【Ｃ】 １－②－⑤ログイン後の画面 

 
 

②「府Ｗｅｂサイト管理」

をクリック 

①「システム」タグ 

をクリック 

③「システムメニューへ」

をクリック 

④「システムログイン」を

クリック 
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● 手順２ 「事業トップページ（基本情報）」の新規入力 

 

【Ｔ】 ２－①「チェックボードの登録・変更」をクリック⇒２－②へ 

 

 

【Ｃ】２－①「事業トップページ」をクリック⇒２－②へ 

 

 

【Ｔ】【Ｃ】２－②「新規登録」をクリック 

 

 

【Ｔ】【Ｃ】２－③「作成するページ」の選択肢は、「チェックボード」を選択 

 

②「新規登録」をクリック 

③「チェックボード」を選択 

①「チェックボードの登録・変更」 

をクリック 

①「事業トップページ」をクリック 
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【Ｔ】【Ｃ】２－④基本情報を入力 

(1)「チェックボード名」の項目へ、公表する「項目名」を入力 

(2)「フォルダ名」の項目へ、フォルダ名を入力 

      ※入力後同じフォルダ名が無いかチェックを行うため「重複チェック」をクリック 

  

 

 

 

 

 

 

(3)「公開開始日時」の項目へ、チェックボードをホームページへ公開する日時を入力 

(4)「概要」の項目へ、項目の概要を入力 

(5)「関連リンク(URL)」の項目へ、関連ホームページのアドレスを入力 

(6)「発端は何？」の項目へ、当該項目が開始されるに至った発生源情報を入力 

(7)「寄せられたご意見」の項目へ、当該項目に関する議会の議論や府民の声に寄せられた意見

などを入力 

(8)ご意見が多い場合は、別途ページを作成し、そのアドレスを「寄せられたご意見(URL)」へ

入力 

(9)「今後の予定は？」の項目へ、当該項目の今後の予定（スケジュール）を入力 

 

 

 

(1) 

(2) 
(3) 

(4) 

(6) 

(9) 

(7) 

(5) 

(8) 

次のページへ 

フォルダ名は、府Ｗｅｂサイトで公表される「チェックボード」URLになります。 

(例) 

http://www.pref.osaka.lg.jp/koho/koukinshishitsu/process/index.html 

                  ↓ 

             この部分が、「フォルダ名」になります。 
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前ページの入力を終えたら、画面を下へスクロールします。 

 

(10) オープン府庁トップページの検索結果として表示する場合、該当するものをチェックしま

す。 

(11) 全ての入力を終えたら、「確認」ボタンをクリックし、次の画面で入力内容を確認のうえ、

「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

(10) 

(11) 
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● 手順３ 「事業トップページ（基本情報）」の修正 

 
【Ｔ】３－①「チェックボードの登録・変更」をクリック⇒３－②へ 

 

【Ｃ】３－①「事業トップページ」をクリック⇒３－②へ 

 

 

【Ｔ】【Ｃ】３－②所属名、室課名を選択し、「検索」ボタンをクリック 

 

 

②所属名、室課名を選択し「検索」ボタンをクリック 

①「チェックボードの登録・変更」 

をクリック 

①「事業トップページ」をクリック 
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【Ｔ】【Ｃ】３－③修正したい「項目」にチェックを入れ「修正」ボタンををクリック 

 

 

 

【Ｔ】【Ｃ】３－④基本情報等を修正 

基本情報等の修正作業を終えたら、「確認」ボタンをクリックし、次の画面で入力内容を確認の

うえ、「登録」ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

③修正したい項目にチェックを入れ

「修正」ボタンをクリック 

④基本情報等の修正作業を終えたら 

 「確認」ボタンをクリック 



- 9 - 

 

● 手順４ 「チャプター（章立て）」の入力 

 
該当項目に、多くの課題が生じた場合、すべてのプロセスを公表すると、府民にわかりにくくな

ります。 

府民に分かりやすい画面とするには、プロセスの多い項目に対して、課題、進捗工程、細事業な

どの区分ごとに表題を付け、プロセスを整理（章立て）することが適切です。  

この手順は、プロセスを整理（章立て）する必要がある場合、課題、進捗工程、細事業をチャプ

ターとして設定する方法です。 

【Ｔ】４－①「チェックボード登録・変更」をクリック⇒４－②へ 

 

【Ｃ】４－①「事業トップページ」をクリック⇒４－②へ 

 

 

【Ｔ】【Ｃ】４－②所属名、室課名を選択し、「検索」ボタンをクリック 

 

 

 

 

 

 

②所属名、室課名を選択し「検索」ボタンをクリック 

①「チェックボード登録・変更」 

をクリック 

①「事業トップページ」をクリック 
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【Ｔ】【Ｃ】４－③章立てをしたい「項目」にチェックを入れ「チャプター（章立て）管理」をク

リック 

 

 

 

【Ｔ】【Ｃ】４－④チャプター（章立て）名称等の入力 

(1)「名称」の項目へ、チャプターの名称を入力 

(2)「説明」の項目へ、当該チャプターの内容を入力 

(3) 全ての入力を終えたら、「新規登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

③修正したい項目にチェックを入れ 

「チャプター（章立て）管理」ボタンをクリック 

(1) 

(2) (3) 
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【参考】「チャプター（章立て）」例 

 

 

 

 

４－④(1)名称 
４－④(2)説明 
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● 手順５ 「プロセスページ」の作成 

 
【Ｔ】５－①プロセスを記録する「項目名」をクリック 

 

 

【Ｔ】５－②ボード名を確認し、「新規登録」をクリック⇒５－③へ 

 

【Ｃ】５－①「プロセスページ」をクリック 

 

【Ｃ】５－②部局名・室課名・ボード名で検索し「新規作成」をクリック⇒５－③へ 

 

 

①プロセスを記録する「項目」 

をクリック 

①「プロセスページ」をクリック 

②ボード名を確認し 

「新規作成」をクリック 

②部局名・室課名・ボード名で検索し 

「新規作成」をクリック 
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【Ｔ】【Ｃ】５－③項目名を確認し「次に進む」をクリック 

 

 

【Ｔ】【Ｃ】５－④プロセスページで公開する内容を入力 

(1) チャプターを設定する場合は、「チャプター（章立て）」の選択肢（▽をクリック）から、該

当するものを選択（●手順４であらかじめチャプターを登録しておく必要があります） 

(2) 「公開開始日時」の項目へ、プロセス情報をホームページへ公開する日時を入力 

(3) 「プロセス」の項目へ、今回公表するプロセスの種類を選択し、対象または会議名を入力 

※プロセスの対象、会議名については、プロセスの入力例（P15）参照 

(4) 「実施日」の項目へ、当該プロセスが実施された日時を入力 

なお、実施日の時刻は、チェックボードページでのプロセスの時系列（並び順）を確定す

るために使用します。 

※公表画面では、入力時刻は表示されません。 

(5)「概要」の項目へ、当該プロセスの概要を入力 

      【入力項目】 (1)時間 

 (2)場所 

  (3)出席者 

  (4)議題 

  (5)方針決定に至る主な意見、論点 

  (6)結論 

 

 

③項目名を確認し 

「次に進む」をクリック 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
(5) 

次のページへ 
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前ページの入力を終えたら、画面を下へスクロールします。 

 

(6) 「添付ファイル」の項目へ、当該プロセスに関連する資料を登録します。 

      (6)-1  タイトル欄に「添付資料名」を入力 

     (6)-2   「参照」をクリックしてファイルを添付 

            

 

 

(7) 全ての入力を終えたら、「確認」ボタンをクリックし、次の画面で入力内容を確認のうえ、

「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成済みのプロセスは、公開後でもチャプターの設定が可能です。 

プロセスが多く乱雑になった場合は、プロセスを整理し分かりやすく公開する

ため、「●手順４」に沿ってチャプターを入力後、「●手順５ ５－④(1)」に沿

ってチャプターを変更します。 

なお、チェックボード名を変更することはできません。 

(6) 変更不可 

変更可 

(6)-1 

(6)-2 

(7) 

添付ファイル名は、必ず英数半角にしておいてください。 
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別表 プロセスの入力例 

 

手順５で入力するプロセスの例 

プロセスページを閲覧した府民が分かりやすいよう、平易な表現に統一する。 

    

プロセスの種類 入  力  例 

打 合 せ 等 

知事・副知事等 

知事指示 

知事決裁 

○○副知事打合せ、３副知事打合せ 

部 局 等 

府民文化部長指示 

府民文化部長打合せ 

○○担当理事打合せ 

府民文化部次長打合せ 

所 属 等 府政情報室長打合せ 

会  議 

議会・庁内会議 

９月府議会本会議定例会 

２月府議会府民文化常任委員会 

戦略本部会議 

副知事会議 

部長会議 

○○推進本部会議 

○○審議会 

庁外団体等会議 

○○省○○局○○課協議 

○○県○○課協議 

○○市○○課との会議 

全国○○担当者会議 

近畿○○担当課長会議 

府内市町村○○推進会議 

大阪府○○連合会総会 

○○団体との協議 
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● 手順６ ページ公開のための検査依頼および検査確認 

 
ページを公開するためには、担当課長以上の方が検査確認を行う必要があります。この検査確

認は、ページ単位で行います。 

 

【ページ作成者】 

(1) 検査依頼を行う場合は、 

(1)-1「事業トップページ（基本情報）」の場合、「手順２－②」のページで「検査したい項

目」にチェックを入れ「検査」ボタンをクリック 

(1)-2「プロセスページ」の場合「手順５－②」のページで「検査したい項目」にチェック

を入れ「検査」ボタンをクリック 

(2) 下図の検査依頼画面で「修正中」をクリックするとプレビューを確認 

(3) 「反映日時」の項目へ、ホームページへ反映する日時を入力 

(4) プレビューを確認後、「検査依頼」ボタンをクリック 

 

 

 

 

 

(2) 

(3) 

(4) 
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(5) 検査確認者へ、検査依頼を行ったので検査確認していただきたい旨の連絡を行います。 

(6) (5)の連絡をメールで行いたい場合は、「検査確認者へのメール通知」リンクをクリックしま

す。(プロセスページのみメールでの依頼ができます) 

 

 

 

(7) メールソフトが起動するので、検査確認者宛てに検査確認依頼のメールを送付します。 

 
 

 

 

(6)  

 「検査待ち」の状態では、府ホームページに掲載されていませんので、必ず検査をおこなっ

てください。 
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【ページ検査確認者】 

 

(1) 検査確認を行う場合は、 

(1)-1「事業トップページ（基本情報）」の場合、「手順２－②」のページで「検査したい項

目」にチェックを入れ「検査」ボタンをクリック 

(1)-2「プロセスページ」の場合「手順５－②」のページで「検査したい項目」にチェック

を入れ「検査」ボタンをクリック 

 

(2) 下図の検査確認画面で「検査待ち」をクリックするとプレビューを確認することができま

す。 

 

(3) プレビューを確認後、「確認」欄をチェックし、「検査確認」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
(3) 

 (2) 

「検査職員氏名」の項目には、この画面を操作している職員（検査確認者）の

氏名が自動的に設定されます。 

なお、担当課長以上の方でなければ、検査確認を行うことはできません。 
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「府民チェックボード」へ入力された情報は、下記のとおり府ホームページに公開されます。 

 

● 公表画面１：「府民チェックボード」の設置場所 

 

「府民チェックボード」は、所属ごとに設置する。下図のように、各所属ページのタブの一つ

として設置します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【クリック】 

公表画面２へ 

 

 

 

 

２ 「府民チェックボード」の公表画面 
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● 公表画面２：「府民チェックボード」項目一覧ページ 

 

「府民チェックボード」項目一覧ページには、所属ごとに公表している項目の一覧を表示しま

す。 

 
 

【クリック】 

公表画面３へ 
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● 公表画面３：「府民チェックボード」事業トップページ（基本情報） 

 

「府民チェックボード」事業トップページ（基本情報）には、入力を行った当該項目に関する

概要、発端情報、寄せられた意見、今後の予定を掲載します。 

また、プロセス情報についても、どの段階にあるのか、また、時系列に、府民にとってわかり

やすく掲載します。 

 

 

 

【クリック】 

公表画面４へ 
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● 公表画面４：「府民チェックボード」プロセスページ 

 

府民チェックボード事業トップページ（基本情報）に掲載されたプロセス情報をクリックする

と、プロセスページが表示されます。 

当該ページには、当該プロセスに関する段階、実施日、概要を掲載します。 

また、当該プロセスに活用した資料類は関連資料として添付します。 
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ここからは、「所属チームサイト（府民チェックボード）※」（所属チームサイトから入力するた

めの入口）を設置する方法を説明します。本作業は、所属で１回だけ行う作業です。 

※「所属チームサイト（府民チェックボード）」は、チームサイトの「Ｗｅｂパーツ」です。 

 

 
 

【操作１】チームサイトを開き、「サイトの操作」をクリックします。 

 

 

【操作２】「ページの編集」をクリックします。 

 
 

【操作３】「Webパーツの追加（追加したい場所）」をクリックします。 

 

 

この部分を設置 

 

 

 

 

３ 「所属チームサイト（府民チェックボード）」設置方法 
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【操作４】Webページ ダイアログ画面を下にスクロールします。 

 

 

 

 

【操作５】「ページ ビューア Webパーツ」をチェックし、「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

下にスクロール 
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【操作６】「ページ ビューア Webパーツ」の「編集」をクリックします。 

 

 

【操作７】「共有Webパーツの変更」をクリックします。 
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【操作８】「リンク」に下記 URLを入力し、「外観」横の「＋」をクリックします。 

「http://w11130sv08db.lan.pref.osaka.lg.jp/serchman/servlet/ssoGetUser2」 

 

 

【操作９】「タイトル」に「府民チェックボード」と入力し、「OK」をクリックします。 

 
 

【操作１０】「編集モードの終了」をクリックします。 
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【設置完了】所属チームサイトに「府民チェックボード」が設置されました。 

 
 

 


