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 別紙7 PARTNER業務流れ図（平成25年12月時点） 
 目次 

1 人材管理 1.1 新規登録 
 1.2 延長登録 
 1.3 パスワード再発行 
 1.4 登録情報確認 
 1.5 利用アンケート 
 1.6 個人情報抽出 
 1.7 物故者管理 
2 団体管理 2.1 新規登録 
 2.2 無効登録 
 2.3 パスワード再発行 
 2.4 登録情報確認 
 2.5 利用アンケート 
 2.6 登録団体一覧更新 
 2.7 延長登録 
3  求人管理 3.1 新規掲載 
 3.2 掲載変更 
 3.3 掲載中止 
 3.4 利用アンケート 
4 研修・セミナー管理 4.1 新規掲載 
 4.2 掲載変更 
 4.3 掲載中止 
 4.4 利用アンケート 
5 公募・公示案件管理 5.1 公募案件掲載 
 5.2 掲載(過去の公募案件) 
 5.3 プレ公募情報掲載 
 5.4 公示案件掲載 
 5.5 公募案件アクセス数 

6 人材向けサービス 6.1 PARTNER利用促進 
 6.2 人材セミナー開催 
 6.3 人材向けコンテンツ掲載 
 6.4 メール配信 
 6.5 メールサービス 
 6.6 対面相談 
 6.7 メール相談 
 6.8 利用アンケート 
7 団体向けサービス 7.1 PARTNER利用促進 
 7.2 団体セミナー開催 
 7.3 団体向けコンテンツ掲載 
 7.4 メール配信 
 7.5 プレスリリース掲載 
8 その他 8.1 ユーザ管理 
 8.2 報告業務 
 8.3 問い合わせ業務 
 8.4 不達メールアドレス管理 
 8.5 ライブラリ管理 
 8.6 システム運用 
 8.7 広報業務 
 8.8 利用アンケート 

1 人材管理 1.1 新規登録 
 1.2 延長登録 
 1.3 パスワード再発行 
 1.4 登録情報確認 
 1.5 利用アンケート 
 1.6 個人情報抽出 
 1.7 物故者管理 
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日次 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
登
録
申
請
者 

外
部 

人
材
確
保
課 J

IC
A

 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

1. 人材管理 
1.1 新規登録  

1.1.1 国際協力人材登録 

業務概要: 国際協力に従事する意思と専門知識・技術・経験を有する人材の新規登録業務。 

新規 

既
存 

[1]人材登録担当者 

人材簡易 
登録 

既存人材 
登録者確認 

人材詳細 
登録 メール 

確認 

既存人材 
登録確認 

自動メール 
送信 

訂正依頼 

[2]人材登録担当者 

要 

人材登録 
承認 

＜承認＞ 

[4]統括 

確認 

[3]統括 

自動メール 
送信 

メール 
確認 

訂正依頼 

[5]人材登録担当者 

登録後30日以内に 
本人書類が 

送付されない場合 
人材登録無効化 

リマインドを数回
打っても訂正しな
い場合無効化 

1.1新規登録（ク

リーニング作業）
参照 

 

確認 
・訂正 

[6]人材登録担当者 

登録不可 

書類 
破棄 

メール 
確認 

自動メール 
送信 

本人確認 

書類 

•日本国の運転免許証 
•パスポート 
•住民票または 
住民票記載事項証明書 
・日本国内の各種健康保険証 

不要 

本人確認 
書類送付 
リマインド 

[1]人材登録担当者 

本人確認 
書類送付 

メール 

本人確認・ 
登録内容 
確認 

登録不可 
メール作成 

メール 

エラーメッセージ 

メール 

メール メール 

メール 
確認 

  

[1]  『承認待ち隊員申請者リスト』 

を確認し、国際協力人材登録確認
作業を開始  

 
[3]  本人確認未実施フラグを設定する。 

 

 

 

注   他にJOCV関連の人材管理業務と
して、JOCV事務局にて、派遣前の

訓練中ボランティアの情報を収集し、
一括で簡易登録する業務がありま
す。 

作業説明 

1. 人材管理 
1.1 新規登録  

1.1.2 JOCV帰国者業務 

業務概要: JOCV帰国者新規登録、求人情報閲覧権限付与業務 （前提：求人情報の閲覧は、帰国者であり、かつ国際協力人材登録者であることが条件） 

 

業務プロセス 

承認待ち 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
登
録
申
請
者 

帰
国
者 

J
O

C
V

事
務
局 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

P
A

R
T

N
E

R

事
務
局 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

国際協力人材登録 
（申請時に隊員番号 

、派遣国を入力） 

自動メール 
送信 

国際協力人材（可） 

全隊員 
リスト 

•隊次、国 

•（隊員番号） 

•氏名、生年月日 

- 

説明 

説明受領 

•参考資料（1） 

□国際協力人材 

□JOCV案件閲覧フラグ 

□本人確認未実施フラグ 

■国際協力人材 

■JOCV案件閲覧フラグ 

■本人確認未実施フラグ 

□国際協力人材 

■JOCV案件閲覧フラグ 

■本人確認未実施フラグ 

メール確認 

権限付与 
（JOCV案件 
閲覧フラグ） 

本人確認未実施 
（JOCV事務局リスト掲載 

確認済み）フラグ 

内容確認 
（含 登録内容 

確認） 

□国際協力人材 

■JOCV案件閲覧フラグ 

□本人確認未実施フラグ 

メール確認 
回答 

登録内容に、不明点などがある
場合、メール等で確認 

 

※ただし全隊員リストに記載がな
い、などリストに関係する質問は
JOCV事務局に確認 

メール 

[1]人材登録担当者 [2]人材登録担当者 [3]人材登録担当者 

メール 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

1.1.1  
国際協力 
人材登録 

承認待ち 
隊員申請者 
リスト（日次） 

隊員番号が入力さ
れている場合「隊
員の方は本人確
認書類が不要」で
ある旨メッセージ
表示 
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年1、2回 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
登
録
申
請
者 

外
部 

人
材
確
保
課 J

IC
A

 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

1. 人材管理 
1.1 新規登録  

1.1.3 クリーニング作業 

業務概要: 国際協力人材登録申請後、登録が完了していない申請を整理する業務。 

対象者抽出 

Autobahn 

本人確認書類 
提出依頼 

リマインドメール 
作成 

メール確認 
本人確認書類 

送付 

人材登録 
手続き 
（1.1へ） 

国際協力人材登録申請無効化、 
簡易人材への格下げ 

本人確認書類が期限までに到
着しない場合、簡易人材登録し
ている場合は、簡易人材登録
への格下げを行う。それ以外
は申請を取り下げる。 

[1]人材登録担当者 [4]人材登録担当者 

本人確認書類が到着しない人材、 

人材登録内容確認、訂正依頼に対応したい人材が対象 

メール 

[2]人材登録担当者 [3]システム保守担当者 

1. 人材管理 
1.2 延長登録  

1.2.1 延長登録に関する業務 

業務概要: 国際協力に従事する意思と専門知識・技術・経験を有する人材の登録延長促進業務。特に業務の全体像。 

 

作業説明 
 国際協力人材登録の登録期間は第

1年度～第3年度までの3年。 
 毎月1月頃から前広に準備。 
 
 原則として、「登録延長」手続きを行

わず無効になった方は、データ復活
は行わず、新規で登録いただく。
  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

ログイン画面 
への告知 

登録期限接近 
ユーザの 
データ更新 

メール送信 
対象検索 
・抽出 

メール 
作成・送信 

ログイン画面 
の確認 

登録情報 
延長申請の 
告知確認 

メール確認 
人材登録 
更新/延長 

登録申請を 
実施する場合 

不達メール 
対象検索 
・抽出 

文書の送付 

文書の確認 

人材情報 
無効化 

登録期限内に登録延長申請が
行われなかった場合、無効化。 

更新/延長依頼通知（文書）
が不達の場合、無効化。 

毎年1月に実施 

延長申請待ち 仮延長 

登録申請しない場合 

登録申請しない場合 

[3]人材登録担当者 [4]人材登録担当者 

[5]人材登録担当者 

[6]人材登録担当者 [7]人材登録担当者 

年1回 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
登
録
申
請
者 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

登録申請を 
実施する場合 

Autobahn 

メール 文書 

[1]人材登録担当者 

[2]人材登録担当者 
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  随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
登
録
申
請
者 

外
部 

国
際
協
力
人
材
部 

J
IC

A
 

担
当
者 

委
託 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

1. 人材管理 
1.3 パスワード再発行 

1.3.1 パスワード再発行（自動） 

業務概要: 国際協力人材登録者の登録情報不備によるパスワード再発行業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

パスワード紛失・ 
再発行依頼 

登録内容 
照合処理 

秘密の質問 

再試行の 
判断 

再試行 

登録内容 
照合処理 

再試行の 
判断 

パスワード変更・ 
自動メール送信 

メール 
確認 

再試行せず、登録コード
がわからない場合 

再試行せず、メール
アドレスが分からな
い・使用不可の場
合 

登録コード、氏名、
生年月日、メールア
ドレスのいずれか
が不一致 

登録コード、氏名、生年月日、
メールアドレスが一致 

再試行 

秘密の質問、答え
が一致しない 

秘密の質問への答え
が分からない場合 

作業説明 

秘密の質問 
の答え入力 

「登録コード 
発行」へ 

 

メールアドレス 
更新」へ 

 

メール 

メール 

「 2.3.2 問い合わせ 
対応」へ 

  随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
登
録
申
請
者 

外
部 

国
際
協
力
人
材
部 

J
IC

A
 

担
当
者 

委
託 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

1. 人材管理 
1.3 パスワード再発行 
1.3.2 問い合わせ対応 

業務概要: 国際協力人材登録者の登録情報不備によるパスワード再発行業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

パスワード 
再発行依頼 

人材登録情報 
閲覧・ 

本人確認 

パスワード 
再発行 

個別の電話・ 
メール対応 

本人確認情報不足 
の場合 

[1]人材登録担当者 [2]人材登録担当者 

仮パスワード 
受領 

作業説明 

メール メール メール 
または 
電話 

問い合わせ 
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随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
登
録
申
請
者 

外
部 

国
際
協
力
人
材
部 

J
IC

A
 

担
当
者 

委
託 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 作業説明 
  

1. 人材管理 
1.3 パスワード再発行 

1.3.3 登録コード再発行（自動） 

業務概要: 国際協力人材登録者の登録情報不備による登録コード発行及びメールアドレス更新処理。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

登録コード 
発行依頼 

登録内容 
照合処理 

再試行へ 

自動メール 
送信 

メール 
確認 

M-4 
（メール） 

氏名、生年月日、メー
ルアドレス、郵便番号、
電話番号のいずれか
が不一致 

一致 

システム上で発行 
できなかった場合 

 

メール 
または 
電話 

 

[1]人材登録担当者 

本人確認 
登録コード確認 

1.登録コード（不明の

場合は、登録コード不
明と明記してください） 
2.氏名  
3.生年月日（西暦） 
4.登録E-mailアドレス 
5.登録住所 （簡易登
録の方は不要）  
6.登録電話番号（簡易
登録の方は不要）  

メール送付 

メール 
 

不一致 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
登
録
申
請
者 

外
部 

国
際
協
力
人
材
部 

J
IC

A
 

担
当
者 

委
託 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 作業説明 
  

1. 人材管理 
1.3 パスワード再発行 

1.3.4 メールアドレス更新（自動） 

業務概要: 国際協力人材登録者の登録情報不備による登録コード発行及びメールアドレス更新処理。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

メールアドレス 
更新依頼 

登録内容 
照合処理 

再試行へ 

新メールアドレス 
入力画面・ 

メールアドレス 
更新 

登録コード、氏名、生年
月日、郵便番号、電話
番号のいずれかが不一
致 

一致 

本人確認 
メールアドレス 

更新 

メール 

システム上で発行 
できなかった場合 

 

1.登録コード（不明の

場合は、登録コード不
明と明記してください） 
2.氏名  
3.生年月日（西暦） 
4.登録E-mailアドレス 
5.登録住所 （簡易登
録の方は不要）  
6.登録電話番号（簡易
登録の方は不要）  

メール送付 

メール 

メール 
確認 

不一致 

メール 
または 
電話 
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作業説明 
 
 
[1] 1年間ログインしていない人材登録

者をメール送信対象として検索・抽
出。  

 
[3] メールが不達となった場合、人材登

録担当者にて不達フラグを設定する。 

年2回 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
登
録
申
請
者 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

1. 人材管理 
1.4 登録情報確認  

1.4.1 登録情報確認に関する業務 

業務概要: 国際協力人材登録者の登録情報最新化促進業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

メール送信 
対象の 

検索・抽出 

メール作成 
・送信 

メール確認 

不達メール 
対象の 

検索・抽出 
文書の送付 

文書確認 

更新/延長依頼通知 
（文書）が宛先不明で 
返却された場合、 

無効化。 

登録情報更新 

[1]人材登録担当者 [2]人材登録担当者 

[3]人材登録担当者 

[4]人材登録担当者 

不達フラグ 
付け 

[5]人材登録担当者 

登録情報 
無効化 

Autobahn 

メール 
更新/延長 
依頼通知 
（文書） 

 

登録情報更新依頼メー
ルはリマインドを含み3
回程度送付。 

[6]人材登録担当者 

作業説明 
 
 
[1] 業務実施期間内に1回、PARTNER

の利用実績、要望事項、現状の「満
足度調査」について、全人材登録者
へアンケートを実施。 

年1回 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
登
録
申
請
者 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

1. 人材管理 
1.5 利用アンケート  

1.5.1 PARTNER利用満足度アンケート 

業務概要: 国際協力人材登録者のPARTNER利用満足度調査・分析業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

アンケート 
情報の提供 
（初回のみ） 

アンケート（案） 
作成・見直し 

アンケート（案） 
確認依頼 

アンケート（案） 
確認 

アンケートASP 

Webベース 
アンケートの 
記入・提出 

アンケートASP 

アンケート結果 
集計 

年間業務完了報告
書にて報告 

[1]人材登録担当者 [2]人材登録担当者 

[4]人材登録担当者 [6]人材登録担当者 

報告 

報告受領 

アンケートASP 

[3]システム保守担当者 

アンケートフォーム
作成・変更有 

アンケート 
フォーム 
作成・変更 

アンケートフォーム
作成・変更無 

アンケート 
対象抽出 

PARTNER 
システム 

アンケート 
配信 

[5]人材登録担当者 

利用満足度 
アンケート 

利用満足度 
アンケート 
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作業説明 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
登
録
申
請
者 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

（人
材
セ
ン
タ
ー
課
） 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

1. 人材管理 
1.6 個人情報抽出  

1.6.1 個人情報抽出に関する業務 

業務概要: JICA内部向け国際協力人材登録者情報の提供業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

個人情報 
開示請求 

個人情報 
抽出依頼 

請求内容 
の確認 

個人情報 
開示請求書 
（紙媒体） 

個人情報 
開示請求書 
（紙媒体） 

個人情報 
抽出 

CSVファイル 
格納 

ファイルサーバ 

抽出完了の 
連絡 

メールの 
確認 

①
以
外
の
場
合 個人情報印刷 

（専門家 
履歴書形式） 

加工結果を 
提供 

非公開項目の 
削除 

内容確認・ 
依頼部署 
への提供 

抽出した 
登録者情報 
（紙媒体） 

提供結果の 
取得・確認 

抽出した 
登録者情報 
（紙媒体） 

[2]人材登録担当者 [１]人材登録担当者 [3]人材登録担当者 

[4]人材登録担当者 

[5]人材登録担当者 [6]人材登録担当者 [7]人材登録担当者 

メールの 
確認 

個人情報 
抽出完了報告 
（メール） 

↑ 

①以下の応募者に関する情報開示依頼の場合。 

・国際協力専門員 

・企画調査員（ボランティア） 

公開してよい項目で
あることを確認の上、
委託業者に提示 

作業説明 
 
 
[1]  1日1回、JICAイントラネット内のお

知らせ情報に訃報情報が掲載され
ていないか確認する。 

[2]  JICAシステムにて訃報情報が掲載
されていた場合、人材登録者確認を
する。 

 また、確認した結果が人材登録者の
場合は、無効理由に“物故”と記載し
たうえで、登録者情報を無効化する。
人材部計画課の人材DB担当者と情
報共有する。 

日1回 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
登
録
申
請
者 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

1. 人材管理 
1.7 物故者管理  

1.7.1 物故者管理に関する業務 

業務概要: JICAイントラネット内に掲載の訃報情報を基にPARTNERデータを最新化する業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

訃報情報確認 
人材登録者検索 
および無効化 

[1]人材登録担当者 [2]人材登録担当者 

ジャイナビ 
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2 団体管理 2.1 新規登録 
 2.2 無効登録 
 2.3 パスワード再発行 
 2.4 登録情報確認 
 2.5 利用アンケート 
 2.6登録団体一覧更新 
 2.7延長登録 

既存 

新規 

随時 

業務プロセス 担当部門 

業務頻度 

国
際
協
力
実
施
機
関
・団
体 

外
部 

各
部
署 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

2. 団体管理 
2.1 新規登録   

2.1.1 国際協力団体（1/2） 

業務概要: 国際協力人材を求める国際協力実施機関・団体の新規登録業務。 

団体登録 

既存登録 
団体確認 

既存登録 
団体確認 

自動メール 
送信 

メール 
確認 

 
PARTNER 

備考欄に入力 
 

広報業務 
担当者の 

コンタクト確認 

団体種別 
の 
確認 

定款等資料 
送付依頼 

メール 
の確認 

定款等 
資料送付 

定款等資料の 
審査表への 
印刷・添付 

連絡から30日経過しても定
款等資料を送付しない場
合、登録情報を無効化 

登録申請 
団体確認 

[1]団体登録担当者 

[2]団体登録担当者 

コンタクト有 

コンタクト無 

定款及び財務諸表が
掲載されている 

[5]団体登録担当者 

[6]団体登録担当者 

[7]団体登録担当者 

[8]団体登録担当者 

[9]総括 

団体ｳｪﾌﾞ 
ｻｲﾄ確認 

メール 

団体登録 
情報の確認 

PARTNER 
団体登録 

審査表の起票 

[3]団体登録担当者 

メール 

[4]団体登録担当者 

エラーメッセージ 

作業説明 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

2.1.1 
 国際協力団体 

（2/2） 
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随時 

業務プロセス 担当部門 

業務頻度 

国
際
協
力
実
施
機
関
・
団
体 

外
部 

各
部
署 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

2. 団体管理 
2.1 新規登録   

2.1.1 国際協力団体（2/2） 

業務概要: 国際協力人材を求める国際協力実施機関・団体の新規登録業務。 

協議・審査 

団体登録 
無効化及び 
登録却下通知 

却下理由の 
確認等 

登
録
拒
否 

団体登録 
承認 

PARTNER 
登録団体 
審査表更新 

自動メール 
送信 

メール 
確認 

初回 
ログイン 

[10]総括 

[11]総括 [12]総括 

[13]団体登録担当者 

PARTNER 
登録団体 

審査表審査表 
ファイリング 

[14]団体登録担当者 

協議・審査 

メール 

団体コード、 
仮パスワード 
通知（メール） 

登録可 

メール 

作業説明 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

2.1.1 
 国際協力団体 

（1/2） 

既存 

新規 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

政
府
機
関
・地
方
自
治
体
等 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 作業説明 
    JICA、政府機関、学校法人、地方

自治体は書類（定款、財務諸表、国
際協力実績、設立、日本国内の拠
点）は不要 

2. 団体管理 
2.1 新規登録 

2.1.2 国際協力団体（JICA、政府機関、学校法人、地方自治体） 

業務概要: 国際協力人材を求める国際協力実施機関・団体の新規登録業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

団体登録 

既存登録 
団体確認 

既存登録 
団体確認 

自動メール 
送信 

メール確認 

協議・審査 

団体登録 
無効化及び 
登録却下通知 

却下理由の 
確認等 

登
録
拒
否 

登録申請 
団体確認 

団体登録 
承認 

PARTNER 
登録団体 
審査表更新 

自動メール 
送信 

メール 
確認 

初回 
ログイン 

[2]総括 
[3]総括 

[5]総括 [6]総括 

[4]団体登録担当者 

審査表、 
団体登録 

情報の印刷・ 
添付 

[1]団体登録担当者 

登
録
可 

PARTNER 
登録団体 
審査表 

ファイリング 

[7]団体登録担当者 

却下理由 
の確認等 

メール 
確認 

初回 
ログイン 

協議・審査 

メール 

メール 

団体登録 
既存登録 
団体確認 

メール確認 

エラーメッセージ メール 
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新規 

既存 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
実
施
機
関
・
団
体 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

2. 団体管理 
 2.1 新規登録   

2.1.3 簡易団体登録（1/2） 

業務概要: 将来的に国際協力の実施参加を検討しており、そのために国際協力人材を求める機関・団体の新規登録業務。 

団体登録 

既存登録 
団体確認 

既存登録 
団体確認 

自動メール 
送信 

メール 
確認 

PARTNER 
団体登録 

審査表の起票 

広報担当者の 
コンタクト確認 

経済団体へ 
の加入情報 

登録有無の確認 

経済団体 
への加入 
状況の確認 

メール 
の確認 

経済団体 
加入情報 
通知 

資料の 
審査表への 
印刷・添付 

[1]団体登録担当者 

[2]団体登録担当者 

経済団体への加入情
報が掲載されている 

[3]団体登録担当者 

[4]団体登録担当者 

[5]団体登録担当者 

[6]団体登録担当者 [7]団体登録担当者 

[8]団体登録担当者 

[9]総括 

経済団体への 
加入情報 
提供依頼 

簡易団体登録の場合、営利目的でない経済団体
（商工会議所）への加入情報として 
 
 ・加入している経済団体名 
 ・当該経済団体における会員番号等 
 
を「活動実績」欄に登録する。 

連絡から30日経過して
も経済団体への加入情
報を通知しない場合、無
効化 

有 

無 

メール 

団体登録 
情報の確認 

有 

無 

PARTNER 
備考欄に入力 

メール 

登録申請 
団体確認 

エラーメッセージ 

作業説明 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

2.1.3 
 簡易団体登録 

（2/2） 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
実
施
機
関
・団
体 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

2. 団体管理 
 2.1 新規登録   

2.1.3 簡易団体登録（2/2） 

業務概要: 将来的に国際協力の実施参加を検討しており、そのために国際協力人材を求める機関・団体の新規登録業務。 

協議・審査 

団体登録 
無効化及び 
登録却下通知 

却下理由の 
確認等 

登
録
拒
否 

団体登録 
承認 

PARTNER 
登録団体 
審査表更新 

自動メール 
送信 

メール 
確認 

初回 
ログイン 

[10]総括 [11]総括 [12]総括 

[13]団体登録担当者 

PARTNER 
登録団体 
審査表 

ファイリング 

[14]団体登録担当者 

協議・審査 

メール 

＜確認＞ 

・却下理由に関して、問い合わせを受
けたケース例および対処方法。 

登録申請 
団体確認 

メール 

作業説明 

2.1.3 
 簡易団体登録 

（1/2） 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 
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作業説明 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
実
施
機
関
・
団
体 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

2. 団体管理 
2.2 無効登録  

2.2.1 無効登録に関する業務 

業務概要: 登録団体からの削除依頼対応業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

[2]団体登録担当者 

団体登録削除 
依頼 

PARTNER 
システム 

団体登録情報 
閲覧 

団体登録情報 
削除 

[1]団体登録担当者 

メール 
または 
電話 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
実
施
機
関
・団
体 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

2. 団体管理  
2.3 パスワード再発行  

2.3.1 パスワード再発行（自動） 

業務概要: 登録団体の登録情報不備によるパスワード再発行業務。 

団体登録 
情報確認 
・入力 

団体情報 
照合確認 

秘密の質問 
送信 

再試行の 
判断 

再試行 

2.3.3 
団体コード 

再発行（自動） 

2.3.4 
メールアドレス 
更新（自動） 

秘密の質問 
の答え入力 

団体情報 
照合処理・ 

パスワードポリシー 
確認 

再試行の 
判断 

パスワード変更・ 
アカウントロック解除 
自動メール送信 

メール 
確認 

メール 

再試行せず、登録コード
がわからない場合 

再試行せず、メールア
ドレスが分からない・
使用不可の場合 

団体コード、団体名称、
設立年月日、登録
メールアドレスのいず
れかが不一致 

一致 

再試行 

秘密の質問、答えが
一致しない、または新
パスワードがパス
ワードポリシーを満た
さない 

一致 

メール 

秘密の質問への答え
が分からない場合 

不
一
致 

不
一
致 

作業説明 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

2.3.2 
問い合わせ 

対応 
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随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
実
施
機
関
・
団
体 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

パスワード 
再発行 

2. 団体管理  
2.3 パスワード再発行  
2.3.2 問い合わせ対応 

業務概要: 登録団体の登録情報不備によるパスワード再発行業務。 

パスワード 
再発行依頼 

団体登録情報 
閲覧・ 

団体確認  

仮パスワードで 
ログイン後 

パスワード変更 

[1]団体登録担当者 

個別 
メール対応 

本人確認情報不足 
の場合 

1.団体コード 
2.団体名称  
3.設立年月（西暦）  
4.登録E-mailアドレス 

メール 

メール 

作業説明 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

問い合わせ 

メール 

2.3.1 パスワード 
再発行（自動） 

1.団体名称 
2.設立年月（西暦）   
3.登録E-mailアドレス 
4.電話番号 
5郵便番号 
のどれかが不一致 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
実
施
機
関
・団
体 

外
部 

国
際
協
力
人
材
部 

J
IC

A
 

担
当
者 

委
託 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 作業説明 
  

2. 団体管理 
2.3 パスワード再発行  

2.3.3 団体コード再発行（自動） 

業務概要: 登録団体の登録情報不備による登録コード発行処理。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

団体コード 
発行依頼 

登録内容 
照合処理 

再試行へ 

自動メール 
送信 

メール 
確認 

メール 

一致 

団体登録情報閲覧 
・団体確認 

団体コード送信 

システム上で発行 
 できなかった場合 

 

1.団体コード（不明の

場合は、登録コード不
明と明記）  
2.団体名称  
3.設立年月（西暦）  
4.登録E-mailアドレス 

メール 
または 
電話 

[1]団体登録担当者 

メール 
送付 

メール 

不一致 

2.3.1 パスワード 
再発行（自動） 
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1団体コード 
2団体名称 
3.設立年月（西暦）   
3.電話番号 
5郵便番号 
のどれかが不一致 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
実
施
機
関
・
団
体 

外
部 

国
際
協
力
人
材
部 

J
IC

A
 

担
当
者 

委
託 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 作業説明 
  

2. 団体管理 
2.3 パスワード再発行  

2.3.4 メールアドレス更新（自動） 

業務概要: 登録団体の登録情報不備によるメールアドレス更新処理。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

メールアドレス 
更新依頼 

登録内容 
照合処理 

再試行へ 

新メールアドレス 
入力画面・ 

メールアドレス 
更新 

一致 

メール 

システム上で発行 
できなかった場合 

 

団体登録情報閲覧 
・団体確認 

メールアドレス更新 

1.団体コード（不明の

場合は、登録コード不
明と明記）  
2.団体名称  
3.設立年月（西暦）  
4.登録E-mailアドレス 

メール 
または 
電話 

メール 

[1]団体登録担当者 

メール 
送付 

メール 
確認 

不一致 

2.3.1 パスワード 
再発行（自動） 

作業説明 
 
 JICAの組織再編（統廃合）が発生し

た際に、各部署へPARTNERの登録
情報の更新を依頼する。 

 

2. 団体管理 
2.4 登録情報確認  

2.4.1 組織再編 

業務概要: 登録団体の登録情報最新化促進業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

メール送信 
対象の 

検索・抽出 

メール作成・ 
送信 

メールの確認 

[2]団体登録担当者 

組織再編 
情報掲載 

登録情報更新 

登録情報更新 

登録情報更新 
対応可否 

可 

メール 

[3]団体登録担当者 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
実
施
機
関
・団
体 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

ジャイナビ 

[1]団体登録担当者 

登録内容 
変更処理 

登録内容 
変更処理 

否 
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作業説明 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
実
施
機
関
・
団
体 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

2. 団体管理 
2.4 登録情報確認  

2.4.2 JICA団体情報（共通）更新 

業務概要: 登録団体の登録情報最新化促進業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

[1]団体登録担当者 

情報掲載 

財務、代表者などの情報 

JICAホームページ 

情報確認 登録情報更新 

[2]システム保守担当者 

登録内容 
変更処理 

2. 団体管理 
2.5 利用アンケート  

2.5.1 PARTNER利用満足度アンケート   

業務概要: 登録団体の「PARTNER利用満足度」及び「人材閲覧機能利用満足度」に係る調査・分析業務。 

 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

アンケート情報 
の提供 

（初回のみ） 

アンケート（案） 
作成・見直し 

アンケート（案） 
確認依頼 

アンケート（案） 
確認 

アンケート配信 

PARTNER 
アンケート 

アンケートの 
記入・提出 

アンケート結果 
集計 

[1]団体登録担当者 

PARTNER 
アンケート 

[2]団体登録担当者 

[5]団体登録担当者 

利用満足度（年1回） ・ 人材閲覧機能満足度（四半期１回） 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
実
施
機
関
・団
体 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 作業説明 
 
 
 年に1回、PARTNERの利用実績、要

望事項、現状の「満足度調査」につ
いて、全登録団体へアンケートを実
施。 

 
 
 アンケートフォームに変更がある場

合はシステム保守担当者にて修正
する。 

アンケートASP 
自動メール送信 

アンケート 
ASP 

[4]団体登録担当者 

報告受領 

年間業務完了報告書 
にて報告 

アンケート 
対象抽出 

PARTNER 
システム 

[3]団体登録担当者 
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2. 団体管理 
2.5 利用アンケート  

2.5.2 人材閲覧利用アンケート   

業務概要: 登録団体の「PARTNER利用満足度」及び「人材閲覧機能利用満足度」に係る調査・分析業務。 

 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

アンケート情報 
の提供 

（初回のみ） 

アンケート（案） 
作成・見直し 

アンケート（案） 
確認依頼 

アンケート（案） 
確認 

アンケート配信 

PARTNER 
アンケート 

アンケートの 
記入・提出 

アンケート結果 
集計 

[1]団体登録担当者 

PARTNER 
アンケート 

[2]団体登録担当者 

[5]団体登録担当者 

利用満足度（年1回） ・ 人材閲覧機能満足度（四半期１回） 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
実
施
機
関
・
団
体 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 作業説明 
 
 
 四半期に1回、人材閲覧を利用した

団体に対して、アンケートを実施す
る。 

 
 
 アンケートフォームに変更がある場

合はシステム保守担当者にて修正
する。 

アンケートASP 
自動メール送信 

アンケート 
ASP 

[4]団体登録担当者 

報告受領 

年間業務完了報告書 
にて報告 

アンケート 
対象抽出 

PARTNER 
システム 

[3]団体登録担当者 

2. 団体管理 
2.6 登録団体一覧更新  
2.6.1 HTML自動更新 

業務概要: 団体登録一覧掲載希望に基づいた登録団体一覧更新作業。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

団体登録の際に、登録団体一覧に
団体情報を掲載するか選択する。 
(登録画面かマイページにて） 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
実
施
機
関
・団
体 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

団体登録 

登録団体 
一覧更新(自動） 

作業説明 
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2. 団体管理 
2.7 延長登録  

2.7.1 延長登録に関する業務 

業務概要: 団体の登録延長促進業務。 

作業説明 
 登録期間は、登録が完了した日から、

その日の属する会計年度を第1年度
として第2年度の末日まで。 

  
 原則として、「登録延長」手続きを行

わず無効になった団体は、データ復
活は行わず、新規で登録いただく。
  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

登録期限接近 
団体の 

データ抽出 

メール 
作成・送信 

メール確認 
延長登録 
依頼メール 
送付 

延長登録する場合 

団体情報 
無効化 

延長登録しない場合 

[1]団体登録担当者 [2]団体登録担当者 [7]団体登録担当者 

年1回 

業務プロセス 

業務頻度 

団
体 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

Autobahn 
自動メール 
送信 

メール 

PARTNER 

メール 
確認 

登録延長しない連絡を受
領した団体、連絡がない
団体、メールが不達の団
体 

[3]団体登録担当者 

PARTNER 

無効団体数 
集計、報告 

報告内容 
確認 

報告内容 
確認 

確認結果 
受領 

[5]団体登録担当者 

[6]団体登録担当者 

3 求人管理  
         3.1新規掲載 
         3.2掲載変更 
         3.3掲載中止 
         3.4利用アンケート 
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随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力 

実
施
機
関
・
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

資
金
・
管
理
部 

在
外
事
務
所
課 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

P
A

R
T

N
E

R
 

エ
ク
ス
プ
レ
ス 

メ
ー
ル
サ
ー
ビ
ス 

登
録
者 

作業説明 
[1]  求人情報を毎日3回（朝・昼・夕方）

確認し、求人情報の変更がある場
合は変更内容を確認する。 

 
    確認内容は以下の通り 
    ・国際協力と関係のあること 
 
注   他にJOCV関連の求人管理業務と

して、JOCV事務局にて、JOCV帰国

者用の求人情報を掲載する業務が
あります。 

 
 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

3. 求人管理 
3.1 新規掲載  

3.1.1 新規掲載に関する業務 

業務概要: 登録団体から依頼される求人情報の新規掲載業務。 

求人情報の 
新規掲載依頼 

自動メール 
送信 

メールの確認 

求人情報の 
閲覧・ 

内容確認・訂正 

求人情報 
掲載の承認 

求人情報 
訂正依頼 

求人情報 
訂正是非判断 

求人情報の 
削除依頼 

訂正の要否 

要 

否 

求人情報 
自動掲載 

自動メール 
送信 

メールの確認 

メールサービス登録時、
PARTNERエクスプレスの送
信方法の選択にて「随時」を
選択したメールサービス登録
者に配信される。 

[1]求人情報管理担当者 

[2]求人情報管理担当者 

[3]求人情報管理担当者 

メールの確認 

求人情報 
削除 

震災関連 
ページ 
掲載 

震災関連求人の
場合 

内容確認 
対応指示 

在外事務所の求
人の場合 

震災関連 
情報自動掲載 

Autobahn 

メール 

リスト 

メール 

メールまたは電話 メールまたは電話 

求人情報の 
訂正 

メール 

作業説明 
 
 
[1]  求人情報を毎日3回（朝・昼・夕方）

確認し、求人情報の変更がある場
合は変更内容を確認する。 

 
    確認内容は以下の通り 
    ・国際協力と関係のあること 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力 

実
施
機
関
・団
体 

外
部 

J
IC

A
 

資
金
・管
理
部 

在
外
事
務
所
課 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

P
A

R
T

N
E

R
 

エ
ク
ス
プ
レ
ス 

メ
ー
ル
サ
ー
ビ
ス 

登
録
者 

3. 求人管理 
3.2 掲載変更  

3.2.1 掲載変更に関する業務 

業務概要: 登録団体から依頼される求人情報の掲載内容変更業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

掲載済み 
求人情報の 

変更 

自動メール 
送信 

メールの確認 

求人情報の 
閲覧・ 

内容確認 

求人情報掲載 
の承認 

求人情報 
訂正依頼 

求人情報 
訂正是非判断 

求人情報の 
訂正 

求人情報の 
削除依頼 

訂正の要否 

要 

否 

求人情報 
自動掲載 

自動メール 
送信 

メールの確認 

[1]求人情報管理担当者 

メールの確認 

[2]求人情報管理担当者 

[3]求人情報管理担当者 

求人情報 
削除 

内容確認 
対応指示 

在外事務所の求
人の場合 

Autobahn 

メール 

メール 

メール 

メールまたは電話 メールまたは電話 

メールサービス登録時、
PARTNERエクスプレスの送
信方法の選択にて「随時」を
選択したメールサービス登
録者に配信される。 
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3. 求人管理 
3.3 掲載中止 

3.3.1 掲載中止に関する業務 

業務概要: 登録団体から依頼される求人情報の掲載中止業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

掲載済み 
求人情報の 

中止 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
登
録
申
請
者 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 作業説明 

当該求人情報の 
公開中止 

四半期2回 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
登
録
申
請
者 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

3. 求人管理 
3.4 利用アンケート 

3.4.1 求人情報利用アンケート 

業務概要: 登録団体の求人情報利用満足度調査・分析業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

アンケート情報 
の提供 

（初回のみ） 

アンケート（案） 
作成・見直し 

アンケート（案） 
確認依頼 

アンケート（案） 
確認 

アンケート配信 

アンケートASP 
自動メール送信 

求人 
アンケート 

アンケートの 
記入・提出 

アンケートASP 
自動アンケート 
結果集計 

アンケート結果 
集計 

[1]団体登録担当者 [2]団体登録担当者 [3]団体登録担当者 

[4]団体登録担当者 

作業説明 
 
 
[3]  四半期に2回、求人情報を掲載した

団体に対して、求人情報1件ごとに
「求人情報掲載サービス」利用満足
度アンケートを実施する。 

 
 アンケートフォームに変更がある場

合はシステム保守担当者にて修正
する。 

アンケート 
対象抽出 

[5]団体登録担当者 

PARTNER 
システム 

四半期報告書にて 

報告 

報告受領 
求人 

アンケート 
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4 研修・セミナー管理  
 4.1 新規掲載 
 4.2 掲載変更 
 4.3 掲載中止 
 4.4 利用アンケート 
 

毎日3回（朝・昼・夕方に最新情報を確認） 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力 

実
施
機
関
・団
体 外

部 
J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

P
A

R
T

N
E

R
 

エ
ク
ス
プ
レ
ス 

メ
ー
ル
サ
ー
ビ
ス 

登
録
者 

4. 研修・セミナー管理 
4.1 新規掲載 

4.1.1 新規掲載に関する業務 

業務概要: 登録団体が主催となる研修・セミナー情報の掲載を管理・運営する業務。特に研修・セミナー情報を新規掲載する際の業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

研修セミナー 
情報 

新規掲載依頼 

自動メール 
送信 

研修セミナー 
情報の 

閲覧・内容確認 

研修セミナー 
情報掲載 
の承認 

研修セミナー 
情報訂正依頼 

研修セミナー 
情報 

訂正是非判断 

研修セミナー 
情報の訂正 

研修セミナー 
情報の 
削除依頼 

訂正の要否 

要 

否 

研修セミナー 
情報自動掲載 

自動メール 
送信 

メールの確認 

メールサービス登録時、
PARTNERエクスプレスの購読
の選択にて「購読する」を選択し
たメールサービス登録者に配信
される。 

[1]研修・セミナー情報管理担当者 

[2]研修・セミナー情報管理担当者 

[3]研修・セミナ情報管理担当者 

メールの確認 

研修セミナー 
情報削除 

震災関連 
ページ掲載 

震災関連案件の場合 

作業説明 
 
 
[1] 研修セミナ－情報を毎日3回（朝、昼、

夕方）確認し、新規掲載依頼がある
場合は内容を確認する。（掲載禁止
案件でないか確認） 

    
   確認内容は以下の通り 
    ・国際協力と関係のあること 

震災関連 
情報自動掲載 

Autobahn 

メール メール 

メールの確認 

メールまたは電話 

メール 



別7-20 

毎日3回（朝・昼・夕方に最新情報を確認） 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力 

実
施
機
関
・
団
体 外

部 
J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

P
A

R
T

N
E

R
 

エ
ク
ス
プ
レ
ス 

メ
ー
ル
サ
ー
ビ
ス 

登
録
者 

4. 研修・セミナー管理 
4.2 掲載変更 

4.2.1 掲載変更に関する業務 

業務概要: 登録団体が主催となる研修・セミナー情報の掲載を管理・運営する業務。特に研修・セミナー情報が変更になる際の業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

掲載済み 
研修セミナー 
情報の変更 

自動メール 
送信 

メールの確認 

研修セミナー 
情報の閲覧・ 
内容確認 

研修セミナー 
情報掲載 
の承認 

研修セミナー 
情報訂正依頼 

研修セミナー 
情報訂正 
是非判断 

研修セミナー 
情報の訂正 

研修セミナー 
情報の 
削除依頼 

訂正の要否 

要 

否 

研修セミナー 
情報自動掲載 

自動メール 
送信 

メールの確認 

メールサービス登録時、
PARTNERエクスプレスの購読
の選択にて「購読する」を選択し
たメールサービス登録者に配信
される。 

[1]研修・セミナー情報 
  管理担当者 

[2]研修・セミナー情報管理担当者 

[3]研修・セミナー情報管理担当者 

メールの確認 

研修セミナー 
情報削除 

作業説明 
 
 
[1] 研修セミナ－情報を毎日3回（朝、昼、

夕方）確認し、研修セミナー情報の
変更がある場合は変更内容を確認
する。 

 
   確認内容は以下の通り 
    ・国際協力と関係のあること 

Autobahn 

メール 

メール 

メールまたは電話 

メール 

4. 研修・セミナー管理 
4.3 掲載中止 

4.3.1 掲載中止に関する業務 

業務概要: 登録団体が主催となる研修・セミナーの掲載を管理・運営する業務。特に研修・セミナー情報の掲載が中止になる際の業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

毎日3回（朝・昼・夕方に最新情報を確認） 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力 

実
施
機
関
・団
体 外

部 
J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

P
A

R
T

N
E

R
 

エ
ク
ス
プ
レ
ス 

メ
ー
ル
サ
ー
ビ
ス 

登
録
者 

作業説明 

掲載済み 
研修セミナー情報 

の中止 

研修セミナー 
情報の公開中止 
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作業説明 
 
 
[3]  四半期に1回、研修セミナー情報を

掲載した団体に対して、研修セミ
ナー情報1件の掲載に対して、1回
「研修・セミナー情報掲載サービス」
利用満足度アンケートを実施する。 

 
 アンケートフォームに変更がある場

合はシステム保守担当者にて修正
する。 

四半期1回 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
登
録
申
請
者 

外
部 

各
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

4. 研修・セミナー管理 
4.4 利用アンケート 

4.4.1 研修・セミナー利用アンケート 

業務概要: 求人情報を掲載した団体に対して四半期ごとに利用満足度アンケートを実施する際の業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

アンケート情報の 
提供 

（初回のみ） 

アンケート（案） 
作成・見直し 

アンケート（案） 
確認依頼 

アンケート（案） 
確認 

アンケート配信 

アンケートASP 
自動メール送信 

アンケートの 
記入・提出 

アンケートASP 

アンケート結果 
集計 

[1]団体登録担当者 [2]団体登録担当者 

[4]団体登録担当者 [5]団体登録担当者 

アンケート 
対象抽出 

PARTNER 
システム 

四半期報告書にて 
報告 

報告受領 

[3]システム保守担当者 
PARTNER 
アンケート 

研修セミナー情報 
アンケート 

5 公募・公示案件管理  
5.1公募案件掲載 

 5.2 掲載(過去の公募案件) 
 5.3 プレ公募情報掲載 
 5.4 公示案件掲載 
 5.5 公募案件アクセス数 
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随時 

業務プロセス 

業務頻度 P
A

R
T

N
R

E

エ
ク
ス
プ
レ
ス 

メ
ー
ル
サ
ー
ビ
ス
登
録
者 

外
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

各
部 

作業説明 
 
 

5. 公募・公示案件管理 
5.1 公募案件掲載 

5.1.1 公募案件掲載に関する業務 

業務概要: JICAから掲載/掲載依頼される求人情報（公募・公示）を管理・運営する業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

公募案件CSV 
ファイル送付 

メールの確認 

公募案件 
掲載 

Autobahn 

メールサービス登録時、PARTNERエク
スプレスの送信方法の選択にて「随
時」を選択したメールサービス登録者
に配信される。 

公募案件シート（人確用） 
でPARTNER取り込み用 

CSVファイル作成 

公募案件 
取り込み 

公募案件シート（原課用） 
でCSVファイル作成 

PARTNER 
に掲載されている 

ことを確認 
 

PARTNER 

公募案件 
取り込み 

公募案件 
承認 

※毎週金曜日 

年2回 

業務プロセス 

業務頻度 P
A

R
T

N
R

E

エ
ク
ス
プ
レ
ス 

メ
ー
ル
サ
ー
ビ
ス
登
録
者 

外
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

各
部 

5. 公募・公示案件管理 
5.2 掲載（過去の公募案件）  

5.2.1 過去の公募案件掲載に関する業務 

業務概要: JICAから掲載/掲載依頼された過去の求人情報（公募・公示）を公開する作業。 

 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

公募案件の 
検索 

公募案件 
CSVファイル 

作成 

CSVファイル 
出力 

公募案件 
CSVファイル 
編集、送付 

公募案件の 
応募者数入力 
（人材確保課、 
人材養成課） 

公募案件CSV 
ファイル 

公募案件HTML 
化シートにて 

HTML作成 

公募案件 
HTML 

[1]団体登録 
担当者 

[2]団体登録 
担当者 

[3]団体登録 
担当者 

[4]団体登録担当者 [5]システム保守担当者 

掲載内容確認 

作業説明 
 
 
[2]  公募案件を過去の公募案件レポー

トで出力する。 

公募案件CSV 
ファイル送付 
（人材確保課、 
人材養成課） 

公募案件CSV 
ファイル 

PARTNER 

掲載内容 
確認依頼 

[6]団体登録担当者 

公募案件HTMLを 
編集後、PARTNER 
へ掲載する 
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週次 

業務プロセス 

業務頻度 P
A

R
T

N
R

E

エ
ク
ス
プ
レ
ス 

メ
ー
ル
サ
ー
ビ
ス
登
録
者 

外
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

各
部 

作業説明 

5. 公募・公示案件管理 
5.3 プレ公募情報掲載  

5.3.1 プレ公募情報掲載に関する業務 

業務概要: JICAにて公募予定のプレ案件情報を掲載する業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

プレ公募情報 
の作成 

プレ公募情報 
掲載 

週次 

業務プロセス 

業務頻度 

P
A

R
T

N
R

E

エ
ク
ス
プ
レ
ス 

メ
ー
ル
サ
ー
ビ
ス
登
録
者 

外
部 

調
達
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

5. 公募・公示案件管理 
5.4 公示案件掲載 

5.4.1 公示案件掲載に関する業務 

業務概要: JICAから掲載される求人情報（公募・公示）を管理・運営する業務。特に公示案件の情報を掲載する際の業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

公示情報 
（日別）CSV 
ﾌｧｲﾙ作成 

公示情報の 
取り込み 

エラーの 
有無 

有 

修正の 
可否 

可 

調達部への 
連絡 

（掲載中止） 否 

データの調査・ 
修正等 

公示案件の 
承認・掲載 

公示案件 
情報掲載 

案件絞込み 
処理 

公示案件情報CSV（日別）から、

個人で応募可能な案件のみを
抽出してPARTNERシステムに
取り込む。 

無 

メールサービス登録時、
PARTNERエクスプレスの購読
にて「購読する」を選択したメー
ルサービス登録者に配信される。 

[4]公示掲載担当者 

[3]公示掲載担当者 [6]公示掲載担当者 

[5]公示掲載担当者 

公示案件 
の編集 

[7]公示掲載担当者 

作業説明 
 
 
[1] FileMakerインターフェースを利用し

て、以下の公示案件を抽出し、CSV
ファイルを作成する。 

 ・公示案件（業務実施単独型） 
  

CSVファイル 

データ入力 

ファイルメーカー 

[1]公示掲載担当者 

メールの 
確認 

Autobahn 

取り込み 
結果確認 

CVSファイル 
にて 

エラー修正 

メール 

[2]公示掲載担当者 

CSVファイル 
修正版 
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月次 

業務プロセス 

業務頻度 P
A

R
T

N
R

E

エ
ク
ス
プ
レ
ス 

メ
ー
ル
サ
ー
ビ
ス
登
録
者 

外
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

各
部 

作業説明 
 月初3営業日以内に、前月募集期間

を終了した公募案件のアクセス数を
集計し、集計結果を人材確保課へ
報告する。 

5. 公募・公示案件管理 
5.5 公募案件アクセス数 

5.5.1 公募案件アクセス数に関する業務 

業務概要: 公募案件アクセス数を集計、集計結果を人材確保課へ報告する業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

公募案件 
アクセス数取得、 

資料作成 

PARTNER 

公募案件 
アクセス数 

集計資料送付 

公募案件 
アクセス数 

集計資料確認 

[1]システム保守担当者 [2]業務 担当者 

人材確保課 

メール 

資料 

6 人材向けサービス 
 6.1 PARTNER利用促進 
 6.2 人材セミナー開催 
 6.3 人材向けコンテンツ掲載 
 6.4 メール配信 
 6.5 メールサービス 
 6.6 対面相談 
 6.7 メール相談 
 6.8 利用アンケート 
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随時 

業務プロセス 

業務頻度 

未
登
録
人
材 

外
部 

J
IC

A
 

統
括 

委
託 

担
当
者 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部 

6.人材向けサービス 
6.1 PARTNER利用促進 

6.1.1PARTNER利用促進に関する業務（1/2） 

業務概要: 国際協力未登録人材、および未登録団体へPARTNER利用を促進する際の業務。特に業務の全体像。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

企画案 
作成 

ｺﾐｭﾆｹｰｼｮﾝ 
ﾂｰﾙ準備 

問
題
あ
り

 

周知伝達 
業務 

周知内容 
確認 

企画案 
確認依頼 

過去実績 
情報提供 

企画案 
確認 

[1]広報業務担当者 [3]広報業務担当者 [2]広報業務担当者 [4]広報業務担当者 

問
題
無
し

 

作業説明 
 
 
[1]  PARTNER利用促進業務企画として、

下記要素を検討する。 
    ・広報業務の目標値 
    ・周知伝達方針 
    ・参加促進業務方針 
    ・人材調査方針 
 
    PARTNER利用促進業務企画案に

ついて、状況に応じた提案がされる
ことを期待する。 

 
[3] 下記コミュニケーションツールの在

庫を確認し、制作する。 
    尚、作業手順については各業務フ

ローを参照する。 
    ・パンフレット、リーフレット、ポス

ター制作 
 
[4] PARTNERの存在の周知を目的に実

施する。周知伝達業務として、下記
作業を実施する。 

    ・内部メディア活動 
（ 6.1.2 周知伝達業務 （内部メディア
活動）) 

    ・メール活動（ 6.1.3周知伝達業務 
（メール活動） ） 

    ・広告活動（ 6.1.4 周知伝達業務 
（広告活動） ） 

    ・ツール等配布・配置活動 
    （ 6.1.5周知伝達業務 （ツール等配

布・配置活動） ） 
    ・報道作業（6.1.6 周知伝達業務 

（報道業務）） 

PARTNER 
利用促進に 
関する業務 
（2/2） 

登録促進 

登録促進 
業務 

[4]広報業務担当者 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

未
登
録
人
材 

外
部 

J
IC

A
 

統
括 

委
託 

担
当
者 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部 

6.人材向けサービス 
6.1 PARTNER利用促進 

6.1.1PARTNER利用促進に関する業務（2/2） 

業務概要: 国際協力未登録人材、および未登録団体へPARTNER利用を促進する際の業務。特に業務の全体像。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

報告書 
作成 

報告書 
確認依頼 

報告書 
確認 

報告書 
確認 

報告書 
確認依頼 

要修正 修
正
不
要 

[5]広報業務担当者 [6]広報業務担当者 

[7]総括 [8]総括 

作業説明 
 
 

四半期、年次報告書 

PARTNER 
利用促進に 
関する業務 
（1/2） 
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作業説明 
 
    ≪内部メディア活動≫ 
 
 
[3]  下記、JICA内部メディアに人材セミ

ナー向けの告知情報を掲載または
メールにて配信する 

    ・JICAホームページ（広報室） 
    ・JICAメールマガジン（広報室） 
    ・ジャイナビ 
    ・青年海外協力隊/シニア海外ボラ

ンティア（事務局） 
    ・twitter（広報室） 
    ・地球ひろばホームページ 
    ・地球ひろばメールマガジン 
    ・国内事業部、国内機関の   
     メールマガジン 

不定期（セミナー前や必要と判断した場合） 

業務プロセス 

業務頻度 

未
登
録
人
材 

外
部 

J
IC

A
 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

各
部 

国
際
協
力 

人
材
部 

6.人材向けサービス 
6.1 PARTNER利用促進   

6.1.2 周知伝達業務（内部メディア活動） 

業務概要:PARTNERの利用を促進するために、未登録人材に対してJICA内部のメディアを活用した周知業務および外部メールを活用して周知する業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

掲載情報の 
作成 

メール配信 媒体記載 

メール 
確認 

メールマガジン 

掲載情報の 
掲載依頼 

掲載情報の 
加工 

【１】広報担当者 【２】広報担当者 【３】広報担当者 

PARTNERに係る変更情報を 
JICA内部メディア用に加工する 

内部メディア活動 

受領 

担当者変更 
情報の提供 

作業説明 

不定期（セミナー前や必要と判断した場合） 

業務プロセス 

業務頻度 

未
登
録
人
材 

外
部 

J
IC

A
 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

外
部
サ
ー
ビ
ス 

国
際
協
力
人
材
部 

6.人材向けサービス 
6.1 PARTNER利用促進  

6.1.3 周知伝達業務 （メール活動） 

業務概要:PARTNERの利用を促進するために、未登録人材に対して外部のメディアを活用した周知業務および外部メールを活用して周知する業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

メール活動 

配布先 
リスト整備 

メール原稿 
作成 

メール原稿 
送付 

メール原稿 
受領 

メール送付 

メール 
確認 

[1]広報業務担当者 [2]広報業務担当者 [3]広報業務担当者 

メールマガジン及び 
メーリングリスト等 

国際協力STATIONメールマガジン（国際
開発ジャーナル） 
会員向けメールマガジン（JANIC) 
会員向けメールマガジン（ECFA) 
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作業説明 
 
 
[1]  PARTNERの広告に係る提案を提示

される 
  PARTNER広告掲載に係るコストを

考慮して検討する。有料広告と無料
広告が存在する 

 
[2]  広告の必要性で判断する 
 
[4]  掲載する場合 
    業界専門媒体やWebメディア等の

広告機関等のリストを整備。 
 
[5]  広告の企画について、下記の要素

について検討する 
    ・目的 
    ・対象 
    ・時期 
    ・訴求テーマ  等 
 
[9]  下記内容を検討する 
    ・訴求メッセージ 
    ・伝達要素 
    ・デザイン 

不定期（必要と判断した場合） 

業務プロセス 

業務頻度 

未
登
録
人
材 

外
部 

J
IC

A
 

統
括 

委
託 

担
当
者 

担当部門 

外
部
サ
ー
ビ
ス 

国
際
協
力
人
材
部 

6.人材向けサービス 
6.1 PARTNER利用促進  

6.1.4周知伝達業務 （広告活動） 

業務概要:  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

PARTNER 
情報 

掲載の打診 

広告掲載 
検討 

広告掲載 
判断 

広告掲載 
検討 

広告掲載 
中止 

広告機関 
リスト整備 

掲載しない 

掲載する 

広告企画 
立案 

実施提案書 
作成 

実施提案書 
確認依頼 

広告制作 
広告確認 
依頼 

広告掲載 
依頼 

広告掲載 

広告閲覧 

広告確認 
実施 
提案書 
確認 

要修正 修正不要 

[1]広報担当者 [2]広報担当者 

[3]広報担当者 

[5]広報担当者 [6]広報担当者 [7]広報担当者 [8]広報担当者 [9]広報担当者 [11 ]広報担当者 

[1]総括 

要修正 修正不要 

業務概要:PARTNERの利用を促進するために、未登録人材に対して外部広告を活用して周知する業務。 

広告提案 

広告確認 

[4]広報担当者 

[10]総括 

不定期（セミナー前や必要と判断した場合） 

業務プロセス 

業務頻度 

広
報
先 

外
部 

J
IC

A
 

統
括 

委
託 

担
当
者 

担当部門 

外
部
サ
ー
ビ
ス 

6.人材向けサービス 
6.1 PARTNER利用促進   

6.1.5 周知伝達業務（ツール等配布・配置活動） 

業務概要:PARTNERの利用を促進するために、広報先の団体を通じてパンフレットやリーフレットを活用して周知する業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

新規配布先 
リスト作成 

配布方法判断 
配送センターへ 
持ち込み 

宅配便依頼 

宅配便依頼 

発送 

パンフレット 
受領 

内部便の場合 

外部便の場合 

[1]広報担当者 [2]広報担当者 [3]広報担当者 

[4]広報担当者 

広報先団体にて、 
未登録人材へ 

PARTNERに係る 
情報を周知頂く 

作業説明 
 
 
【１】 パンフレット及びリーフレットの配布

先リストを作成する 

・国内事業部 
・JICA職員出向先 

・他人材部と協議の上で
決定 
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作業説明 
 
 
【１】  提供された団体リストに基づ

き、担当者へ電話連絡を行う 
    団体の媒体名、所属、氏名、連絡

先を確認する 
 
【２】  電話連絡にて確認した情報

を、 
    リストに追加する 
 
【３】 報道機関に掲載するPARTNERに

係る情報がある場合に下記の要素
について検討する 

    ・目的 
    ・対象 
    ・時期 
    ・体裁 
    ・部数    等 
 
【５】 プレスリリースの内容に係る取材を

実施する 
 
【６】 プレスリリースに掲載する写真を入

手する 
 
【１０】 パンフレット及びリーフレットの配

布先リストを作成する 

6.人材向けサービス 
6.1 PARTNER利用促進   

6.1.6 周知伝達業務（報道業務） 

業務概要:PARTNERの利用を促進するために、外部の報道機関へのプレスリリースを活用して周知する業務。 

  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

報
道
機
関 

外
部 

J
IC

A
 

統
括 

委
託 

担
当
者 

担当部門 

外
部
サ
ー
ビ
ス 

担当者へ 
電話連絡 

各種ﾃﾞｰﾀ 
の整理 

ﾌﾟﾚｽﾘﾘｰｽ 
内容検討 

ﾌﾟﾚｽﾘﾘｰｽ 
内容検討 

ﾌﾟﾚｽﾘﾘｰｽ 
に係る取材 

掲載写真 
入手 

ﾌﾟﾚｽﾘﾘｰｽ 
作成 

ﾌﾟﾚｽﾘﾘｰｽ 
確認 

ﾌﾟﾚｽﾘﾘｰｽ 
掲載 

[1]広報担当者 [2]広報担当者 [3]広報担当者 

[4]総括 

[5]広報担当者 

[6]広報担当者 
[7]広報担当者 

宛名ｼｰﾙ 
ﾌﾟﾘﾝﾄｱｳト 
資料詰め 

宅配便 
依頼 

[8]広報担当者 

[9]広報担当者 

団体リスト 

要修正 修正不要 

担当者へ 
電話連絡 

団体ﾘｽﾄ 
情報の提供 

周知伝達業務を 
実施するために 
必要な報道機関の 
リストを提供する 

発送 

プレスリリース掲載 

作業説明 
 
 
[3] (セミナー担当)発注仕様書及び過去

の年間セミナースケジュールをイン
プットに、年間のセミナースケジュー
ルを作成する 

 
[4] (セミナー担当)セミナー年間スケ

ジュールをインプットに各セミナーの
会場を検討する。地方開催のセミ
ナーについては、各地方のJICA国
内機関を活用すること。 

 
  

セミナー開催時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材 

外
部 

統
括 

広
報
業
務
担
当
者 

委
託 

セ
ミ
ナ
ー
担
当
者 

担当部門 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

6.人材向けサービス 
6.2 人材セミナー開催  

業務概要: PARTNER人材登録者向けに「国際協力人材セミナー」を開催する業務。特に業務の全体像。 

 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

年間セミナー 
スケジュール 

検討 

[1]セミナー担当 

年間セミナー 
スケジュール 

作成 

年間セミナー 
スケジュール 

検討 

年間セミナー 
スケジュール 
確認依頼 

セミナー会場 
の検討・予約 

6.2.1 
人材 

セミナー 
企画 

ｷｬﾘｱ相談員 
対応依頼 

会場視察・ 
レイアウト図 

作成 

セミナー 
講師依頼 

セミナー 
リマインド 

セミナー 
申込者 
分析 

セミナー当日 
プログラム 
作成 

6.2.6 
セミナー 
開催 

6.2.7 
セミナー 
後処理 

6.2.2 
セミナー 
チラシ 
製作 

6.2.3 
周知伝達 
業務 

6.2.4 
参加促進 
業務 

会場設営 

周知内容 
確認 

確認 

6.2.6 
セミナー 
開催 

セミナー参加 

6.2.6 
セミナー 
開催 

問題なし 

問題あり 

[1]総括 

[2]セミナー担当 

[3]セミナー担当 [4]セミナー担当 [7]セミナー担当 

[8]セミナー担当 

[9]セミナー担当 

[10]セミナー担当 

[12]セミナー担当 

[13]セミナー担当 

[14]セミナー担当 

[15]セミナー担当 [16]セミナー担当 

[2]総括 

[4]広報担当 [5]広報担当 [6]広報担当 

過去実績 
情報・資料 
提供 

年間セミナー 
スケジュール 

確認 

セミナー 
プログラム 
作成 

6.2.7 
セミナー 
後処理 

アンケートフォーム 
作成 

セミナー出席 
（司会・挨拶・ 

講師） 
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セミナー開催前 

業務プロセス 

業務頻度 

部
長
・
次
長 

J
IC

A
 

関
係
各
部 

コ
ン
テ
ン
ツ 

担
当
者 

委
託 セ

ミ
ナ
ー
担
当
者 

担当部門 

担
当
者 

国
際
協
力
人
材
部 

6.人材向けサービス 
6.2 人材セミナー開催  

6.2.1 人材セミナー企画 

業務概要: 過去の実績情報や国際協力に係る情報を加味しながら国際協力人材セミナーを企画する業務。 

過去実績情報 
の提供 

過去実績情報 
の確認 

情報収集 

セミナー企画案 
（ドラフト版） 
の作成 

セミナー 
企画会議 

セミナー 
企画会議 

セミナー 
企画案 
取り纏め 

セミナー 
企画案の 
確認依頼 

企画案の 
確認 

企画案の 
説明 

企画案 
確認 

セミナー告知 
画面作成 

セミナー 
申込フォーム 

作成 

PARTNER 
システム 

受付・管理 
ASP 

要修正 

要修正 

修正不要 

修正不要 

【１】セミナー担当 

【１】セミナー担当 

【２】セミナー担当 【３】セミナー担当 【４】セミナー担当 【５】セミナー担当 

【６】コンテンツ担当 【７】コンテンツ担当 

過去のセミナー企画案、 
セミナーアンケート結果 

情報を提供する 

シ
ス
テ
ム 

作業説明 
 
 
【1】 セミナーのプログラムに取り上げる

ことが可能な国際協力に係る社会
的に注目が集まっている情報を収
集する 

 
【2】 過去のセミナー企画案、アンケート

結果、収集情報をインプットにセミ
ナー企画案（ドラフト版）を作成する。
以下、企画案要素。 

    ・目的（コンセプト） 
    ・開催セミナーの特色（地域性） 
    ・開催場所・日付 
    ・セミナー参加対象者 
    ・募集人数 
    （セミナー参加定員及び個別キャリ

ア相談参加定員） 
    ・セミナー主要プログラム（講師の

選定案も含む） 
    ・前日の予定（地方開催時のみ） 
    ・広報方針 
    なお、人材セミナーは以下の2通り

となる 
    ①機構（国際協力人材部）が主催

するセミナー 
    ②他の国際協力実施団体と機構

が共同または後援にて実施するセミ
ナー 

 
【6】 セミナー告知画面作成手順につい

ては、コンテンツ作成業務を参照 
 
【7】 申込フォーム作成手順については、

コンテンツ作成業務を参照 告知依頼 

セミナー開催前 

業務プロセス 

業務頻度 

部
長
・次
長 

J
IC

A
 

国
際
協
力
人
材
部 

統
括 

広
報
業
務
担
当
者 

委
託 

セ
ミ
ナ
ー
担
当
者 

担当部門 

担
当
者 

6.人材向けサービス 
6.2 人材セミナー開催  

6.2.2セミナーチラシ製作 

業務概要:国際協力人材セミナーを告知するセミナーチラシを製作する業務。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

人材セミナー 
チラシに係る 
情報提供 

セミナー企画案に 
係る情報提供 

受領情報確認 
人材セミナー 
チラシ検討 

人材セミナー 
チラシ作成 

人材セミナー 
チラシ 
確認依頼 

セミナーチラシ 
印刷 

人材セミナー 
チラシ検討 

仕様書確認 

過去に製作した 
人材セミナーチラシを提供する 

【１】セミナー担当 

【２】広報担当 

【３】広報担当 

【３】セミナー担当 

【４】広報担当 【５】広報担当 【６】広報担当 

要修正 修正不要 

作業説明 
 
 
【1】 人材セミナーの企画案情報を提供

する 
 
【6】 人材セミナーの広報にて必要部数

を印刷する 
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セミナー開催前 

業務プロセス 

業務頻度 

メ
ー
ル
サ
ー 

ビ
ス
登
録
者 

外
部 

国
際
協
力
人 

材
未
登
録
者 

広
報
業
務 

担
当
者 

委
託 

担当部門 

国
際
協
力 

人
材
登
録
者 

大
学
院
・公
益 

法
人
・職
能
者 

団
体
等 

報
道
機
関 

広
告
機
関 

J
IC

A
 

シ
ス 

テ
ム 

各
部 

6.人材向けサービス 
6.2 人材セミナー開催 
6.2.3 周知伝達業務 

業務概要:国際協力人材セミナーについて、大学等の団体、広告機関、報道機関へ告知活動する業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

Autobahn 
自動ﾒｰﾙ送信 

受付・管理 
ASP 

セミナー告知 
メール 
原稿作成 

セミナー 
周知 
依頼 

配布先 
団体ﾘｽﾄ 
の作成 

告知 
掲載 
依頼 

広告 
発注 

報道業務 
ﾌﾟﾚｽﾙｰﾑ 
掲載 

メール 
配信 

媒体 
記載 

告知ﾂｰﾙ 
（セミナーチラシ） 

掲載 

広告 
掲載 

記事 
掲載 

記事 
掲載 

広告 
掲載 

告知ﾂｰﾙ 
（セミナーチラシ） 
掲示・配布 

関係情報 
閲覧 

ﾒｰﾙ作成 
・送信 

メール 
確認 

人材 
セミナー 
申込 

人材 
セミナー 
申込 

人材 
セミナー 
申込 

メール 
確認 

メール 
確認 

メール 
確認 

メール 
確認 

申込受付の場合 
人材セミナー 
申込完了通知 
（電子メール） 
 

満席のため 
お断りする場合 
人材セミナー 
満席通知 
（電子メール） 

大学院・職能者 
団体、公共法人内 

国際開発ジャーナル社の 
「国際協力キャリアガイド」 
「国際開発ジャーナル」 
にPARTNER広告掲載 

セ
ミ
ナ
ー 

担
当
者 

人材セミナー 
案内通知 
（電子メール 

・ 
PARTNER 
ニュース 
配信 
） 

作業説明 
 
 
【1】 受領したセミナー企画案を内部メデ

ィア配布用の原稿へ修正する 
 
【2】  JICA内部メディアに人材セミナー

を周知してもらうよう、依頼する 
 
【3】  内容はセミナー企画案に基づいて

作成する 
 
【5】  詳細は、 6.1.1 周知伝達業務  

（広告活動） 参照 
 
【6】  詳細は、 6.1.1 周知伝達業務 

 （報道業務） 参照 
 主なものは以下の通り 
 日本経済新聞、日経産業新聞、日

刊工業新聞、日本農業新聞に
PARTNER広告掲載 

 
 
【8】 全人材登録者へメール送信する 

過去実績情報 
提示 

メール 
確認 

メール 
確認 

【1】広報担当 

【2】広報担当 

【3】広報担当 【4】広報担当 【5】広報担当 【6】広報担当 【7】広報担当 

【8】セミナー担当 

メール 
マガジン 

作業説明 
 
 
【4】  広報先団体・大学（キャリアセ

ンター）等に人材セミナー情報を周
知してもらうよう、依頼する 

セミナー開催前 

業務プロセス 

業務頻度 

大
学
キ
ャ
リ
ア 

セ
ン
タ
ー 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

広
報
業
務
担
当
者 

担当部門 

広
報
先
団
体 

国
際
協
力
人
材
部 

6.人材向けサービス 
6.2 人材セミナー開催  
6.2.4 参加促進業務 

業務概要:国際協力人材セミナーへの参加を促進するために大学や団体へ周知活動する業務。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

過去実績 
情報 
の提供 

参加促進 
企画案 
検討 

参加促進 
企画案 
作成 

参加促進 
企画案 
確認依頼 

参加促進 
企画案確認 

人材セミナー 
紹介依頼 

人材セミナー 
情報周知 

人材セミナー 
情報周知 

【1】広報担当 【2】広報担当 【3】広報担当 【4】広報担当 

要修正 修正不要 
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6.人材向けサービス 
6.2 人材セミナー開催  

6.2.5 人材セミナー準備ロジ（会場設営） 

業務概要:国際協力人材セミナー開催に向けて開催場所となる会場を準備する業務。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

会場視察 
会場施設の 
利用申請 

会場レイアウト図 
の作成 

【1】セミナー担当 【2】セミナー担当 【3】セミナー担当 【4】セミナー担当 

前日/当日に 
設営状況確認 

セミナー開催前 

業務プロセス 

業務頻度 

協
力
団
体 

（
講
演
者
） 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

セ
ミ
ナ
ー
担
当
者 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部 

講
師 

作業説明 
 
 
    ≪会場設営≫ 
【1】  セミナー実施1.5カ月～2カ月

前までに会場を視察する。 
    以下、確認事項。 
    ・会場の見取り図 
    ・必要機材の有無確認 
   （PC（パワポ、DVD再生可能）、プロ

ジェクター、ネット環境、配線コード
等） 

【2】  会場内の使用施設（食堂、図
書館、喫煙所等）を確認し、施設利
用申込書を提出する 

【3】  セミナー実施1.5カ月前から随
時、当日利用する椅子、机、プロ
ジェクタの配置を決定し、レイアウト
図を作成する。 

【4】  セミナーのプログラムにて必
要な機材（PC、パワポ、DVD再生可
能、プロジェクター、ネット環境、配
線コード等）の用意。JICA国内機関
が会場の場合は、机・椅子・スクリー
ン、プロジェクターに限り、JICA国内
機関のものを使用可能。 

公電 

国内機関の場合は 
協力依頼を 
事前に送付 

（ケータリング手配含む） 

必要機材用意 

【5】セミナー担当 

セミナー開催前、事前説明会はセミナー開催1～2週間前 

業務プロセス 

業務頻度 

協
力
団
体 

（講
演
者
） 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

セ
ミ
ナ
ー
担
当
者 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部 

講
師 

作業説明 
 
 
    ≪講師依頼≫ 
【1】  各開催地域の開発コンサル

タント、国際協力団体のリストから講
演依頼団体を選定する 

 
【2】  セミナー実施2カ月前までに、

講演依頼団体へ以下の依頼を実施。 
    ・講演者への協力依頼とプレゼン

資料提出期限（セミナー実施10営業
日前）の通知 

 
【6】  セミナー実施1週間前から2週

間前までに実施 
 
【8】  セミナー実施後に講演者へ

謝礼を支払う    

6.人材向けサービス 
6.2 人材セミナー開催  

6.2.5 人材セミナー準備ロジ（講師依頼） 

業務概要:国際協力人材セミナーでの外部講師、JICAセッション講師それぞれに講演依頼をする業務。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

JICAｾｼｮﾝ 
の講師 
検討 

講師への 
協力依頼 

依頼確認 

講演者 
検討・決定 

講師への 
協力依頼 

依頼確認 

受託確認 

配布資料の 
印刷外注 

業務分担 
一覧シフト表 
の作成 

講師への 
謝礼支払 

事前説明会 
実施 

謝礼受取 

講師への 
謝礼支払 

【1】セミナー担当者 

【2】セミナー担当者 【3】セミナー担当者 【4】セミナー担当者 

【5】セミナー担当者 

【6】セミナー担当者 

【7】セミナー担当者 

確認 

謝礼受領 

確認 
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セミナー開催時 

業務プロセス 

業務頻度 

キ
ャ
リ
ア
相
談
員 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

セ
ミ
ナ
ー
担
当
者 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部 

相
談
員 

作業説明 
 
 
  ≪キャリア相談員対応依頼≫ 
 
【1】  セミナー企画案の個別キャリ

ア相談募集人数より、相談員の人
数を決定する 

  

6.人材向けサービス 
6.2 人材セミナー開催  

6.2.5 人材セミナー準備ロジ（キャリア相談員対応依頼） 

業務概要:国際協力人材セミナーでの個別キャリア相談について、対応するキャリア相談員を手配する業務。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

個別キャリア 
相談員 
人数検討 

キャリア 
相談員 
調整依頼 

個別キャリア 
相談員 
検討 

個別キャリア 
相談員 
検討 

個別キャリア 
相談員 
対応依頼 

対応判断 

【1】セミナー担当者 

対応不可 対応不可 

【2】セミナー担当者 【3】セミナー担当者 【4】セミナー担当者 【5】セミナー担当者 

個別キャリア 
相談員 
人数検討 決定連絡 

個別キャリア相談 
参加者相談内容 
一覧表作成 

個別キャリア 
相談者と相談員 
のマッチング 

相談者情報 
連絡 

個別キャリア 
相談者と相談員 
のマッチング 

相談者情報 
受領 

【2】  相談員の専門分野と相談内容     
    を鑑みて、マッチングを行う。 

【6】セミナー担当者 

リマインドメールはセミナー開催1週間前 

業務プロセス 

業務頻度 

セ
ミ
ナ
ー
参
加
者 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

セ
ミ
ナ
ー
担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部
・相
談
員 

6.人材向けサービス 
6.2 人材セミナー開催  

6.2.5 人材セミナー準備ロジ（セミナーリマインド） 

業務概要:国際協力人材セミナー参加申込者を確認し、参加申込者へリマインドメールを送信する業務。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

セミナー申込 
セミナー参加 メール確認 

リマインド 
メール作成 

申し込まない場合 

【2】セミナー担当者 

作業説明 
 
 
 
 
【2】  セミナー参加者全員へ３営業

日前にリマインドメールを送付 
   

セミナー参加者、相談内容情報 
過去の相談回答例の通知 

受付・管理 
ASP 

申込者 
一覧作成 

【1】セミナー担当者 
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セミナー開催前 

業務プロセス 

業務頻度 

セ
ミ
ナ
ー
講
師 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

セ
ミ
ナ
ー
担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部
・相
談
員 

作業説明 
 
 
 
【2】  セミナー来場者との比較をす

るために作成。 
    なお、講師への資料作成にため、

２週間前に状況を共有する。 
   

6.人材向けサービス 
6.2 人材セミナー開催  

6.2.5 人材セミナー準備ロジ（セミナー申込者の分析） 

業務概要:国際協力人材セミナー参加申込者について属性情報等の分析を行う業務。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

セミナー申込者 
の分析 

セミナー申込者 
分析結果の確認 

セミナー申込者 
分析結果の 
作成・送付 

【1】セミナー担当者 【2】セミナー担当者 

セミナー申込者 
分析結果の確認 

JICAに事前に連絡する 

セミナー講師に事前 
に連絡する 

セミナー開催前 

業務プロセス 

業務頻度 

セ
ミ
ナ
ー
講
師 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

セ
ミ
ナ
ー
担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部
・相
談
員 

作業説明 
 
 
 
【1】  セミナーの当日プログラムに

ついて、下記要素を検討する。 
    ・目的 
    ・対象 
    ・時期 
    ・体裁 
    ・部数         等 
 
 
   当日の配布資料についてJICA 
   が手配した講師の資料につい 
   ては、JICAを通して状況の確認 
   、資料の入手を行う。 
   

6.人材向けサービス 
6.2 人材セミナー開催  

6.2.5 人材セミナー準備ロジ（セミナー当日配布資料作成） 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

セミナー当日 
プログラム 
企画案検討 

企画案確認 

セミナー当日 
プログラム 
企画案検討 

【1】セミナー担当者 【2】セミナー担当者 

セミナー当日 
プログラム 

作成、確認依頼 

修正不要 

過去のセミナー 
プログラム 

及び情報提供 

セミナー当日 
プログラム確認 

企画案確認依頼 

要修正 

【3】セミナー担当者 【4】セミナー担当者 

セミナー当日 
プログラム確認 
講師へ共有 

配布資料作成 

配布資料 
とりまとめ 

配布資料 
とりまとめ 

配布資料 
増刷 

【5】セミナー担当者 

【6】セミナー担当者 
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セミナー開催前 

業務プロセス 

業務頻度 

セ
ミ
ナ
ー
参
加
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

セ
ミ
ナ
ー
担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部
・相
談
員 

作業説明 
 
 
 
【1】  前年度のアンケートフォーム

をもとに、セミナー参加者に配布す
るアンケートフォームを作成する。 

 
    セミナー後処理にて実施するアン

ケートにて使用する。 
   

6.人材向けサービス 
6.2 人材セミナー開催  

6.2.5 人材セミナー準備ロジ（アンケートフォーム作成） 

業務概要:国際協力人材セミナーの参加者へのアンケートを作成する。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

アンケートフォーム 
作成 

【1】セミナー担当者 

前年度の 
アンケートフォームの 

提供 

セミナー開催時 

業務プロセス 

業務頻度 

セ
ミ
ナ
ー 

参
加
者 

外
部 

国
際
協
力 

人
材
部 

コ
ン
テ
ン
ツ 

担
当
者 

担当部門 

J
IC

A
 

総
括 

セ
ミ
ナ
ー
担
当
者 

委
託 

シ
ス 

テ
ム 

作業説明 

6.人材向けサービス 
6.2 人材セミナー開催 

6.2.6 人材セミナー開催 

業務概要:国際協力人材セミナー開催。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

アンケート 
配布 

アンケート 
回答 

[1]セミナー担当 

アンケート 
フォーム 

6.2.6 
 人材セミナー 

後処理 

アンケート 

回収 

[2]セミナー担当 



別7-35 

セミナー開催時および終了後 

業務プロセス 

業務頻度 

セ
ミ
ナ
ー 

参
加
者 

外
部 

国
際
協
力 

人
材
部 

コ
ン
テ
ン
ツ 

担
当
者 

担当部門 

J
IC

A
 

総
括 

セ
ミ
ナ
ー
担
当
者 

委
託 

シ
ス 

テ
ム 

作業説明 
 
 
【1】 セミナーレポートのメモとして、 
    以下の内容を記録する。 
    ・講演内容 
    ・質疑応答 
    ・参加者数 
 
【4】セミナー反省会のインプットと 
      なるよう、セミナー反省会まで 
      にセミナー報告書を作成する 
 
 
【5】 セミナーレポート及びセミナー 
      報告書をインプットにセミナー 
      反省会を実施する 
   尚、セミナー開催後10営業日 
      以内に実施する 
 
【6】セミナー反省会の内容を、 
      セミナー報告書に追加する 

6.人材向けサービス 
6.2 人材セミナー開催 

6.2.7 人材セミナー後処理 

業務概要:国際協力人材セミナー開催後の後処理業務。セミナーレポート作成、アンケート分析、報告書作成、反省会の開催。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

PARTNER 
システム 

アンケート 
配布 

セミナー 
来場者 
一覧確認 

来場者 
分析 

受付・管理 
ASP 

未登録者 
抽出 

メール 
確認 

アンケート 
結果分析 

ｱﾝｹｰﾄ結果 
分析結果 

セミナー 
報告書 
提出 

セミナー 
報告書 
確認 

セミナー 
報告書 
受領 

事前に作成したアンケート 
フォームを配布する 

要修正 修正不要 

セミナー 
報告書 
作成 

セミナー 
レポート 
メモ作成 

セミナー 
レポート 
原稿作成 

セミナー 
レポートメモ 

セミナー 
反省会 
開催 

セミナー 
報告書 
修正 

セミナー 
報告書 

セミナー開催後5営業日以内に 
セミナーレポートをPARTNERに 

掲載する 

【1】セミナー担当 【2】セミナー担当 【4】セミナー担当 

【3】コンテンツ担当者 

【5】セミナー 
担当 

【5】総括 

【6】セミナー担当 

セミナー 
ﾚﾎﾟｰﾄ 
作成 

未登録者への 
PARTNER 

勧誘メール作成 

事後に回答 

セミナーレポート５営業日（目標） 
セミナー報告書１２営業日（遵守） 

アンケート 
フォーム 

勧誘 
メール 

【7】セミナー担当 

セミナー申込 
検索・閲覧 

6.2.6 
人材セミナー 

開催 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
部 

J
IC

A
 

委
託 

セ
ミ
ナ
ー
担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 作業説明 
 
 
 
【3】 国際協力に係る社会的に注目が集

まっている情報を収集する 
 
【4】 人材登録者へのPARTNER利用アン

ケート結果、問合せ情報（要望等）
及び自ら収集した情報等からコンテ
ンツの要望・課題の取り纏めを行い、
人材向け新規コンテンツの改善策を
検討する 

 
【5】 PARTNERコンテンツ担当者にて取

り纏めた要望及び課題事項を 
    インプットに新規コンテンツに係る

会議を実施し、人材向け新規コンテ
ンツの改善提案を行う 

 
【9】 人材向けコンテンツに係る基本設計

及び詳細設計の作業について、軽
微な新規コンテンツの作成時や
JICAとの合意が取り交わされている
場合においては、JICAの確認なしに
自律的に作業を実施する。 

 
【11】 テスト環境で、１～数週間テスト運

用し、本番環境にて公開して問題な
いか確認する 

 
 
 
 
    

6.人材向けサービス 
6.3 人材向けコンテンツ掲載 

6.3.1 人材向け新規コンテンツ掲載 

業務概要:人材向けの新規コンテンツを検討・設計し、システムに掲載する業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

問合せ情報 
収集 

課題管理 
要望台帳 
取り纏め 

【1】コンテンツ担当者 

参考情報 
収集 

問合せ情報 
分析 

新規ｺﾝﾃﾝﾂ 
に係る会議 

コンテンツ 
案作成 

ｺﾝﾃﾝﾂ案 
確認 

ｺﾝﾃﾝﾂ 
基本設計 
実施 

ｺﾝﾃﾝﾂ 
詳細設計 
実施 

基本設計 
確認 

詳細設計 
確認 

PARTNER 
システム 
（本番） 

PARTNER 
システム 
（検証） 

コンテンツ 
修正 

コンテンツ 
作成、掲載 
（検証環境） 

コンテンツ 
掲載確認 

コンテンツ 
確認 

コンテンツ 
掲載 

（本番環境） 

【5】コンテンツ担当者 

人材登録者への 
PARTNER利用アンケート 
結果を提供する 

修正 
不要 要修正 

PARTNER検証環境へ 
アップする 

検証 
環境に 
掲載 
した 
結果 
問題 
ない 
場合 

【2】コンテンツ担当者 

【3】コンテンツ担当者 

【4】コンテンツ担当者 

【6】コンテンツ担当者 

【7】コンテンツ担当者 【8】コンテンツ担当者 

【9】コンテンツ担当者 

【10】コンテンツ担当者 

【11】コンテンツ担当者 

【12】コンテンツ担当者 

アンケート 
結果提供 

新規ｺﾝﾃﾝﾂ 
に係る会議 

要修正 

修正 
不要 要修正 

修正 
不要 

検証環境 
にて問題が 
あった場合 

PARTNER本番環境へ 
アップする 
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随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
部 

J
IC

A
 

委
託 

セ
ミ
ナ
ー
担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

6.人材向けサービス 
6.3人材向けコンテンツ掲載 

6.3.2 人材向け既存コンテンツ修正 

業務概要:人材向けの既存コンテンツを修正し、システムに掲載する業務。 

問合せ情報 
収集 

課題管理 
要望台帳 
取り纏め 

【1】コンテンツ担当者 

参考情報 
収集 

問合せ情報 
分析 

既存ｺﾝﾃﾝﾂ 
に係る会議 

コンテンツ 
案作成 

ｺﾝﾃﾝﾂ 
修正案 
確認 

ｺﾝﾃﾝﾂ訂正 
基本設計 
実施 

ｺﾝﾃﾝﾂ訂正 
詳細設計 
実施 

基本設計 
確認 

詳細設計 
確認 

PARTNER 
システム 
（本番） 

PARTNER 
システム 
（検証） 

コンテンツ 
修正 

コンテンツ 
修正、掲載 
（検証環境） 

コンテンツ 
掲載確認 

コンテンツ 
確認 

コンテンツ 
掲載 

（本番環境） 

【5】コンテンツ担当者 

人材登録者への 
PARTNER利用アンケート 
結果を提供する 

修正 
不要 要修正 

PARTNER検証環境へ 
アップする 

検証 
環境に 
掲載 
した 
結果 
問題 
ない 
場合 

【2】コンテンツ担当者 

【3】コンテンツ担当者 

【4】コンテンツ担当者 

【6】コンテンツ担当者 

【7】コンテンツ担当者 【8】コンテンツ担当者 

【9】コンテンツ担当者 

【10】コンテンツ担当者 

【11】コンテンツ担当者 

【12】コンテンツ担当者 

アンケート 
結果提供 

既存ｺﾝﾃﾝﾂ 
に係る会議 

要修正 
修正 
不要 

要修正 
修正 
不要 

検証環境 
にて問題が 
あった場合 

PARTNER本番環境へ 
アップする 

作業説明 
 
 
【3】  国際協力に係る社会的に注

目が集まっている情報を収集する 
 
【4】  人材登録者へのPARTNER利

用アンケート結果、問合せ情報（要
望等）及び自ら収集した情報等から
コンテンツの要望・課題の取り纏め
を行い、人材向け既存コンテンツの
改善策を検討する 

 
【5】  PARTNERコンテンツ担当者

にて取り纏めた要望及び課題事項
を 

    インプットに既存コンテンツに係る
会議を実施し、人材向け既存コンテ
ンツの改善提案を行う 

 
【9】  コンテンツに係る基本設計及

び詳細設計の作業について、軽微
な既存コンテンツの修正時やJICAと
の合意が取り交わされている場合に
おいては、JICAの確認なしに自律的
に作業を実施する。 

    またコンテンツの修正規模により、
既存コンテンツの修正案の作成、基
本設計、詳細設計は実施しなくてよ
い 

 
【12】 既存コンテンツを修正した際、更新

履歴の管理、デジタルデータの管理
等資産管理を行う 

 
【14】 テスト環境で、１～数週間テスト運

用し、本番環境にて公開して問題な
いか確認する 

随時（配信すべき内容が発生した場合） 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
登
録
者 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

メ
ー
ル
配
信
担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部 

作業説明 
 
 
 
【1】 案内等の例 
   ・国際協力人材セミナーのご案内 
   ・特別キャリア相談デ―のご案内 
   ・能力強化研修のご案内 
   ・人材部総合研修センター取材の 
    研修・セミナーのご案内 
 
【3】 メールソフトではなくPARTNERシス

テムの画面から作成、送信を行う 
 
【4】  送信結果メールには以下の

情報を記載 
    ・送信件数 
    ・送信できなかったエラー件数 
   

6.人材向けサービス 
6.4 メール配信  

6.4.1メール配信に関する業務 

業務概要:PARTNERに登録済み人材に対して、セミナーや相談デ―、研修の案内メールを配信する業務。特に業務の全体像。 

 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

メール原稿 
（件名・本文） 
の作成・見直し 

PARTNER 
システム 

Autobahn 
PARTNER 
システム 

メール確認 

メール確認 

【1】メール配信担当者 【2】メール配信担当者 【3】メール配信担当者 【5】メール配信担当者 

メール作成 
・送信 

メール送信 
対象の 

検索・抽出 

登録者に送信されたメールと同じ
ものがメール配信担当者にも送信
される。（メールサーバを経由して
メール配信が正常終了したことを
確認する） 

送信結果メールには以下の情報を
記載。 
・送信件数 
・送信できなかったエラー件数 

メール原稿 
（案） 
確認 

メール原稿 
（案） 

確認依頼 

【4】メール配信担当者 

各種案内等 
(メール) 

各種案内等 
(メール) 

送信結果 

送信結果 
（不達メール） 

8.4 
不達メール 
アドレス管理 
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毎週（定期配信は金曜日） 

業務プロセス 

業務頻度 

P
A

R
T

N
E

R

ニ
ュ
ー
ス 

メ
ー
ル
サ
ー
ビ
ス
登
録
者 

外
部 

委
託 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

業
務
運
用
チ
ー
ム 

6.人材向けサービス 
6.5 メールサービス 

6.5.1 定期配信（PARTNERニュース） 

業務概要:毎週金曜日に配信するPARTNERニュースの原稿を作成し登録者へメール配信する業務。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

PARTNER 
ニュース原稿 
の承認 

Autobahn 
自動メール送信 

PARTNER 

システム 

【3】ニュース作成者 

求人情報・ 
研修セミナー 

情報 
原稿作成 

メールの確認 

PARTNER 

システム 

【4】ニュース作成者 

【5】総括 【6】ニュース配信者 

メールサービス 
登録者と国際協力 
人材登録者の間には 
システム的/業務的な 

関係はない。 
（つまりメールサービス 
登録すれば誰でも 

サービスを受けられる） 

送信結果 

（不達メール） 

メール 

求人情報・ 
研修セミナー 
情報の出力 

PARTNER 
ニュース 

の登録・配信 

J
IC

A
 

国
際
協
力
人
材
部 

PARTNER 
ニュース 

コラム作成依頼 

コラム作成 

【1】ニュース作成者 

コラム作成 
スケジュール 

木曜日 

【2】Web担当 

コラム 
Webページ 
作成・登録 

ジャイナビ掲載 

【7】ニュース配信者 

金曜日 

作業説明 
    PARTNERニュースは毎週金曜日

に作成、配信。臨時・自動エクスプレ
ス配信は随時作成。 

 
【3】 1週間分の求人情報、研修セミナー

情報をPARTNERより出力 
 
【4】 ニュース内容を合併編集し、当日の

求人・セミナー情報を付加して
ニュースを完成させる。 

 
【6】 PARTNER内部システムに登録して

いるニュースを配信する 
 

PARTNER 

システム 

8.4 
不達メール 
アドレス管理 

随時（キャリア相談申込みメールを確認する頻度は毎日） 

業務プロセス 

業務頻度 

相
談
者 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

国
際
協
力 

人
材
部 

キ
ャ
リ
ア
相
談
員 

キ
ャ
リ
ア
相
談 

窓
口
担
当
者 

作業説明 
 
 
【2】 国際協力人材ではない方からの相

談や、JICAへの応募結果に関する
相談など、利用規約に抵触する相
談案件、利用目的に準じていない相
談案件については、対応は実施しな
い。 
以下に該当するものは、キャリア相
談員に確認の上、実施可否を判断
する。 
・相談内容が不明瞭と思われるもの 
・相談内容に利用規約に抵触する
部分が含まれている可能性がある
もの 
・相談履歴がある方からの相談 
 
なお、帰国後1年以内のJOCV帰国
者の方の進路相談については、
JOCV進路カウンセラーにエスカ
レーションする。 

6.人材向けサービス 
6.6対面相談  

6.6.1対面相談に関する業務（1/2） 

業務概要:キャリア相談の申込みを処理してキャリア相談員との面談を設定して実施する業務。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

ｷｬﾘｱ相談 
申込 

自動メール 
送信 

メール 
確認 

面談相談 
実施可否 
判断 

実施可否 
判断 

相談対応 

履歴書 
出力 

質問表 
出力・相談 
履歴確認 

キャリア 
相談内容 
転送 

キャリア 
相談内容 
確認 

会議室予約・ 
面談日程 
案内 

メール 
確認 

・実施が決定した場合は 
面談日程案内をメール 
・実施不可となった場合、追加
質問がある場合はその旨を連
絡 

面談日程 
調整・合意 

面談日程 
調整・合意 

対面相談 
（2/2） 

PARTNER 
システム 

[1]キャリア相談窓口 

[2]キャリア相談窓口 

[5]キャリア相談窓口 [6]キャリア相談窓口 

[7]キャリア相談窓口 

[8]キャリア相談窓口 

[9]キャリア相談窓口 

申込時に、相談内容の
概要等を入力する。 

PARTNER 
システム 

予約状況 
更新 

総
括 

キャリア 
相談内容 
確認 

予約管理表 
更新 

[3]キャリア相談窓口 

[4]キャリア相談窓口 

メール 
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随時（キャリア相談の面談実施ごと） 

業務プロセス 

業務頻度 

相
談
者 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

W
e
b

製
作 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

国
際
協
力 

人
材
部 

キ
ャ
リ
ア
相
談
員 

キ
ャ
リ
ア
相
談 

窓
口
担
当
者 

作業説明 
 
 
【12】面談日程に合わせ、JICA会議室及

び会議用PCの予約を行う。 
     
        随時、対面相談者全員に 
    「対面相談の利用満足度アンケー

ト」を実施 

6.人材向けサービス 
6.6対面相談  

6.6.1対面相談に関する業務（2/2） 

業務概要:キャリア相談の申込みを処理してキャリア相談員との面談を設定して実施する業務。   

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

対面相談 
（1/2） 

面談日程 
連絡 

情報収集 

面談日程 
確認 

（総合受付窓口） 

相談ﾃﾞｰ 
申込者ﾘｽﾄ 

会議室・ 
PC準備 

面談実施 
アンケート 
記入・提出 

面談内容 
記録 

アンケート 
結果集計 

面談報告書 
確認・修正・ 

提出 

面談報告書 
回覧 

面談報告書 
保存 

PARTNER 
システム 

[11]キャリア相談窓口 [12]キャリア相談窓口 

[13]キャリア相談窓口 

[14]キャリア相談窓口 [15]キャリア相談窓口 

会議室予約時間を使用
時間のみに変更する。 
相談内容に係る情報を
各原課のJICA関係者よ
り収集する。 

面談実施 

・面談日程確認 
・会議室予約変更 
・相談内容 

ｷｬﾘｱ相談 
予約画面の 
更新依頼 

[10]キャリア相談窓口 

相談ﾃﾞｰ 
申込者ﾘｽﾄ 

ｷｬﾘｱ相談 
アンケート 

現在は代理で
PARTNER事務局が 
入力している。 

面談報告書 
作成・送付 

アンケート 

キャリア相談 
回答分類表 

面談 
報告書 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

相
談
者 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

総
括 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

国
際
協
力 

人
材
部 

キ
ャ
リ
ア
相
談
員 

キ
ャ
リ
ア
相
談
窓
口
担
当
者 

作業説明 
 
 
【2】 JICAへの応募結果に関する相談な

ど、利用規約に抵触する相談案件、
利用目的に準じていない相談案件
については、対応は実施しない。 
以下に該当するものは、キャリア相
談員に確認の上、実施可否を判断
する。 
・相談内容が不明瞭と思われるもの 
・相談内容に利用規約に抵触する
部分が含まれている可能性がある
もの 
・相談履歴がある方からの相談 
 
なお、帰国後1年以内のJOCV帰国
者の方の進路相談については、
JOCV進路カウンセラーにエスカレ
ーションする。 

6.人材向けサービス 
6.7メール相談  

6.7.1メール相談に関する業務（1/2） 

業務概要:メールでのキャリア相談について、キャリア相談員やJICA関係者に確認しながら相談に回答する業務。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

メール相談 
入力 

自動メール 
送信 

メール 
確認 

メール 
確認 

メール 

 
（メール) 

個人情報 
出力 

ｷｬﾘｱ相談 
実績有無 
確認 

実施 
可否判断 

実施可否 
判断 

相談対応 

PARTNER 
システム 

相談内容 
確認 

相談内容 
確認 

ﾒｰﾙ相談 
（2/2） 

[1]キャリア相談窓口 

[2]キャリア相談窓口 [3]キャリア相談窓口 

[4]キャリア相談窓口 [5]キャリア相談窓口 

相談内容 
連絡 

相談内容 
確認 

実施可否 
判断 

相談対応 

PARTNER 
システム 

実施可否 
判断 

相談対応 
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随時 

業務プロセス 

業務頻度 

相
談
者 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

総
括 

校
正
担
当
者 

担当部門 

国
際
協
力 

人
材
部 

キ
ャ
リ
ア
相
談
員 

キ
ャ
リ
ア
相
談
窓
口
担
当
者 

6.人材向けサービス 
6.7メール相談  

6.7.1メール相談に関する業務（2/2） 

業務概要:  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

回答案の 
作成者判断 

回答案の 
作成・提出 

回答案の 
作成・提出 

回答案の 
確認 回答案 

回答案の 
校正依頼 

回答案の 
校正・提出 

回答案 
最終確認 
依頼 

回答案 
修正 

要修正 

回答 
送付 

メール 
確認 

回答案 
（修正済） 

ﾒｰﾙ相談回答 
（電子メール） 

メール相談 
内容記録 

[6]キャリア相談窓口 

[8]総括 

基
準
を
満
た
さ
な
い
場
合 

[11]校正担当 

[10]キャリア相談窓口 

[9]総括 

[12]キャリア相談窓口 

最終回答 

業務概要:メールでのキャリア相談について、キャリア相談員やJICA関係者に確認しながら相談に回答する業務。  

ﾒｰﾙ 
相談 
（1/2） 

回答案 
修正 

メール相談 
内容記録 

メール相談 
分類 

メール相談 
分類 

[7]総括 

作業説明 
 
 
※ 回答案作成にあたり、国際協力人

材部、回答作成者が事前に回答方
針のすり合わせを行う必要があると
判断した際は、『回答方針説明会』
を開催する。 

修正 
不要 

回答案 
（校正済） 

メール相談 
分類 

回答登録 

PARTNER 
システム 

キャリア相談 
回答分類表 

キャリア相談 
回答分類表 

回答案 
（修正済） 

キャリア相談 
回答分類表 

四半期に1回 

業務プロセス 

業務頻度 

相
談
者 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

総
括 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

国
際
協
力 

人
材
部 

キ
ャ
リ
ア
相
談
員 

キ
ャ
リ
ア
相
談
窓
口
担
当
者 

作業説明 
     
 
 
   四半期ごとに、メール相談「メール相

談の利用満足度アンケート」を実施 
 
       アンケートフォームに変更がある場

合はシステム保守担当が実施 
 

6.人材向けサービス 
6.8利用アンケート  

6.8.1メール相談利用アンケート 

業務概要: メールでのキャリア相談者に対して四半期に一度利用アンケートを実施して結果を集計・分析する業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

ﾒｰﾙ相談ｱﾝｹｰﾄ 
に係る過去情報 
提供（初回のみ） 

アンケートASP 
自動メール送信 

アンケート 
記入・提出 

アンケートASP 
自動アンケート 
結果集計 

四半期報告書に添付 

[1]キャリア相談窓口 

アンケート（案） 
作成・見直し 

アンケート（案） 
確認依頼 

アンケート（案） 
確認 

メール相談 
アンケート 
（メール） 

[2]キャリア相談窓口 [4]キャリア相談窓口 

[5]キャリア相談窓口 

アンケート 
対象抽出 

PARTNER 
システム 

[3]キャリア相談窓口 

報告 

報告受領 

アンケート 
作成・送付 

アンケート 
結果集計 
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年1回 

業務プロセス 

業務頻度 

相
談
者 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

総
括 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

国
際
協
力 

人
材
部 

キ
ャ
リ
ア
相
談
員 

キ
ャ
リ
ア
相
談
窓
口
担
当
者 

作業説明 
    
 
 
   年次でキャリア相談者全員にキャリ

ア相談（メールおよび対面）フォロー
アンケート実施 

 
   アンケートフォームに変更がある場

合はシステム保守担当が実施 

6.人材向けサービス 
6.8利用アンケート  

6.8.2キャリア相談フォローアンケート 

業務概要: 対面、メールでのキャリア相談者に対して1年に一度フォローアンケートを実施して結果を集計・分析する業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

キャリア相談フォロー 
アンケート 

に係る過去情報 
提供（初回のみ） 

アンケートASP 
自動メール送信 

アンケート 
記入・提出 

アンケートASP 
自動アンケート 
結果集計 

アンケート 
結果集計 

年次業務完了報告書に添付 

[1]キャリア相談窓口 

アンケート（案） 
作成・見直し 

アンケート（案） 
確認依頼 

アンケート 
作成・送付 

アンケート（案） 
確認 

[2]キャリア相談窓口 [4]キャリア相談窓口 

[5]キャリア相談窓口 

アンケート 
対象抽出 

PARTNER 
システム 

[3]キャリア相談窓口 

報告 

報告受領 

相談 
フォローアン
ケート 
（メール） 

7 団体向けサービス  
 7.1 PARTNER利用促進 
 7.2 団体セミナー開催 
 7.3 団体向けコンテンツ掲載 
 7.4 メール配信 
 7.5 プレスリリース掲載 
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作業説明 
 
 
【2】 詳細な作業手順については 
    ツール等配布・配置活動 
    （ 7.1.1周知伝達業務）参照。 
 
【3】 詳細な作業手順については 
    周知伝達業務（7.1.1周知伝達業務 

） 
    参照。 
 
【4】 詳細な作業手順については 
    参加促進業務（ 7.1.2登録促進業務

）  
    参照。 
 
【5】 詳細な作業手順については 
    取材調査（ 7.1.3 取材調査 ）参照。 
 
【6】 週次、四半期、年次報告書を作成。 
 
 
 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

未
登
録
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

統
括 

委
託 広

報
業
務
担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部 

7. 団体向けサービス 
7.1 PARTNER利用促進 

業務概要:国際協力未登録団体へPARTNER利用を促進するための業務の全体像。内部での企画案作成、ツール作成、周知活動、登録促進、取材調査、報告書作成。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

PARTNER 
利用促進業務の 
過去実績に係る 
情報提供 

PARTNER 
利用促進業務 
企画案作成 

企画案 
確認 

企画案に問題
がある場合 

コミュニケーション 
ツール準備 

7.1.1 
周知伝達 
業務 

周知内容 
確認 

7.1.2 
参加促進 
業務 

登録促進 
対応 

取材調査 
対応 

報告書 
作成・修正 

報告書 
確認 

報告書 
確認 

[1]広報業務担当 [2]広報業務担当 [3]広報業務担当 [4]広報業務担当 [5]広報業務担当 [6]広報業務担当 

[7]総括 

7.1.3 
取材調査 

担当部門 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

広
報
先
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

統
括 

委
託 広

報
業
務
担
当
者 

各
部 

国
際
協
力
人
材
部 

シ
ス
テ
ム 

作業説明 
【2】 下記、JICA内部メディアに 
   団体セミナー向けの告知情報 
   の加工・掲載依頼を行う。 
 
   ・JICAホームページ（広報室） 
   ・JICAメールマガジン（広報室） 
   ・ジャイナビ 
   ・青年海外協力隊/シニア海外ボラ

ンティア（事務局） 
   ・Twitter（広報室） 
   ・地球ひろばホームページ 
   ・地球ひろばメールマガジン 
   ・国内事業部メールマガジン 
   ・国内機関のメールマガジン 
 

7. 団体向けサービス 
7.1 PARTNER利用促進 

7.1.1 周知伝達業務 

業務概要: PARTNERの利用を促進するために、未登録団体に対してJICA内外のメディアを活用した周知業務および外部メールを活用した周知業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

PARTNERに係る 
変更情報の提供 

PARTNERに係る 
変更情報受領 

PARTNERに係る 
変更情報の 

加工・掲載依頼 

媒体掲載・ 
メール配信 

メール確認 

内部メディア活動 メール活動 

メールマガジン及び 
メーリングリスト等 
配布先リスト整備 

メール原稿 
作成・送付 

メール確認 

[1]広報業務担当 [2]広報業務担当 [3]広報業務担当 [4]広報業務担当 

国際協力STATIONメールマガジン（国際開発ジャーナル） 
会員向けメールマガジン（JANIC) 
会員向けメールマガジン（ECFA) 
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随時 

業務プロセス 

業務頻度 

広
報
先
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

統
括 

委
託 

広
報
業
務
担
当
者 

担当部門 

外
部
サ
ー
ビ
ス 

国
際
協
力
人
材
部 

作業説明 

7. 団体向けサービス   
7.1 PARTNER利用促進  

7.1.1 周知伝達業務 （広告活動） 

業務概要:PARTNERの利用を促進するために、未登録団体に対する周知活動。外部広告を活用した周知業務およびツール等を活用した周知業務。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

広告活動 

PARTNER 
情報掲載の 

打診 

広告掲載 
検討 

広告提案 

広告掲載 
検討 

広告掲載 
判断 

広告掲載 
中止 

広告機関 
リスト整備 

広告企画 
立案 

実施提案書 
作成・修正 

実施提案書 
確認 

広告制作 
・修正 

広告確認 

広告掲載 
依頼 

広告掲載 

修
正
有 

修
正
有 

確
認
依
頼 

確
認
依
頼 

[1]広報業務担当 [2]広報業務担当 

[4]広報業務担当 

[3]広報業務担当 [5]広報業務担当 [6]広報業務担当 [7]広報業務担当 

[8]総括 

[9]広報業務担当 

[1]総括 

修
正
無 

修
正
無 

広告閲覧 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

広
報
先
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

統
括 

委
託 

広
報
業
務
担
当
者 

担当部門 

外
部
サ
ー
ビ
ス 

配
送
セ
ン
タ
ー 

作業説明 

7. 団体向けサービス   
7.1 PARTNER利用促進 

7.1.1 周知伝達業務 （ツール等配布・配置活動） 

業務概要:PARTNERの利用を促進するために、未登録団体に対する周知活動。外部広告を活用した周知業務およびツール等を活用した周知業務。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

ツール等配布・配置活動 

新規配布先 
リスト作成 

パンフレット 
配布方法 
判断 

宅急便 
依頼 

配送センター 
へ持ち込み 

外部便 

内部便 

発送 

宅急便 
依頼 

パンフレット 
受領 

[1]広報業務担当 [2]広報業務担当 

[3]広報業務担当 

[4]広報業務担当 

広報先団体が団体会員の場合は、 
PARTNER事務局より配送する。 

・国内事業部 
・JICA職員出向先 
・他人材部と協議の上で決定 
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作業説明 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

広
報
先
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

統
括 

委
託 広

報
業
務
担
当
者 

担当部門 

報
道
機
関 

国
際
協
力
人
材
部 

外
部
サ
ー
ビ
ス 

7. 団体向けサービス  
7.1 PARTNER利用促進 

7.1.1 周知伝達業務（報道業務） 

業務概要: PARTNERの利用を促進するために、外部の報道機関へのプレスリリースを活用して周知する業務。   

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

団体リスト 
情報提供 

担当者へ 
電話連絡 

担当者へ 
電話連絡 

各種データ 
整理 

プレスリリース 
内容検討 

プレスリリース 
に係る取材 

プレスリリース 
掲載写真 
入手 

プレスリリース 
作成 

プレスリリース 
確認 

要修正 

宛名シール 
プリントアウト・ 
資料詰め 

発送外部便 
依頼 

発送 

プレスリリース 
掲載 

プレスリリース 
閲覧 

[1]広報業務担当 [2]広報業務担当 

[3]総括 

[4]広報業務担当 [5]広報業務担当 [6]広報業務担当 [7]広報業務担当 [8]広報業務担当 

団体リスト 

報道業務 

プレスリリース 
内容検討 

プレスリリース 
掲載 

担当部門 

随時・イベント時 

業務プロセス 

業務頻度 

広
報
先
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

統
括 

委
託 広

報
業
務
担
当
者 

国
際
協
力
人
材
部 

シ
ス
テ
ム 

作業説明 
[2] 以下のサービス（HP)にアクセスをし

てイベントなど現在活動中の団体で
PARTNER未登録の団体を検索をす
る。 

 
   ・国連フォーラムML  
   ・JANIC NGO情報掲示板 
   ・市民国際プラザ 
    
    

7. 団体向けサービス 
7.1 PARTNER利用促進 

7.1.2 参加促進業務 

業務概要: PARTNERの利用を促進するために、未登録団体に対して登録を促進するための業務。通常時およびイベント時の業務がある。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

過去実績 
情報提供 

外部団体 
情報 

検索・閲覧 

登録団体 
情報閲覧 

団体登録勧奨 
フォローリスト 

更新 

既存登録 
団体確認 

広報先HP確認・ 
PARNER登録 
勧誘（TEL） 

新規登録 
判断 

新規登録 

フォロー 
実施 

説明会参加 
団体 

リストの提供 

イベント参加 
団体 

リストの確認 

配布資料 
準備 

個別訪問 

訪問対応 

[1]広報業務担当 [2]広報業務担当 [3]広報業務担当 [4]広報業務担当 [5]広報業務担当 [6]広報業務担当 [7]広報業務担当 

[8]広報業務担当 

[9]広報業務担当 

外部 
サービス 

新
規
登
録
の
反
応
が
な

い
場
合 

イベント時 随時 

訪問対応 
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作業説明 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

登
録
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

統
括 

委
託 

広
報
業
務
担
当
者 

担当部門 

未
登
録
団
体 

国
際
協
力
人
材
部 

7. 団体向けサービス 
7.1 PARTNER利用促進 

7.1.3 取材調査 

業務概要: PARTNERの利用を促進するために、登録団体、未登録団体それぞれに対して取材調査を行う業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

事前 
打合せ 

事前 
打合せ 

[1]広報業務担当 

ヒアリング・ 
団体リスト作成 
企画立案 

ヒアリング・ 
団体リスト作成 
実施案作成・修正 

過去実績 
情報の提供 

実施案 
確認 

修正有 

団体リスト 
作成 

修正無 

広報先団体 
抽出 

アポイントメント 
取得 

面談 
（取材） 

面談 

面談 

取材レポート 
作成・提出 

取材レポート 
確認 

[1]総括 

[2]広報業務担当 [3]広報業務担当 [4]広報業務担当 [5]広報業務担当 [6]広報業務担当 [7]広報業務担当 [8]広報業務担当 

作業説明 

セミナー開催時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力 

未
登
録
団
体 

外
部 

統
括 

広
報
業
務
担
当
者 

委
託 

セ
ミ
ナ
ー
担
当
者 

担当部門 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

7. 団体向けサービス 
7.2 団体セミナー開催 

業務概要:国際協力未登録団体に対して「国際協力団体セミナー」を開催する業務。特に業務の全体像。  

作業説明 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

セミナー 
情報提供 

年間セミナー 
スケジュール 

検討 

年間セミナー 
スケジュール 

検討 

年間セミナー 
スケジュール 

作成 

年間セミナー 
スケジュール 

確認 

修正有 

セミナー会場 
検討・予約 

修正無 

7.1.1 
団体セミナー 

企画 

会場視察・ 
ﾚｲｱｳﾄ図 
作成 

セミナー 
ﾘﾏｲﾝﾄﾞ 

セミナー 
申込者 
分析 

セミナー当日 
プログラム 
作成 

コミュニケーション 
ツール準備 

7.2.2 
周知伝達 
業務 

7.2.3 
参加促進 
業務 

セミナー当日 
プログラム 
作成 

アンケート 
フォーム 
作成 

取材調査 
対応 

周知内容 
確認 

参加促進 
対応 

7.2.6 
団体セミナー 

開催 

セミナー 
参加 

[1]セミナー担当 

[1]総括 

[2]セミナー担当 

[3]セミナー担当 

[4]セミナー担当 

[5]セミナー担当 

[6]セミナー担当 

[7]セミナー担当 

[8]セミナー担当 

[9]セミナー担当 

[5‘]広報業務担当 

[6‘]広報業務担当 

[7‘]広報業務担当 

[8‘]広報業務担当 

[9]広報業務担当 

[10]セミナー担当 

[11]セミナー担当 

[12]総括 

[13] 広報業務担当 

7.2.6 
団体セミナー 

開催 

7.2.6 
団体セミナー 

開催 

[13] セミナー業務担当 

[12] 広報業務担当 

[12] セミナー業務担当 

セミナー 
出席(司会・挨拶） 

7.2.7 
団体セミナー 
後処理 

7.2.7 
団体セミナー 
後処理 

会場設営 

7.2.4 
取材調査 

セミナー 
更新依頼ﾞ 
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随時 

業務プロセス 

業務頻度 

部
長
・
次
長 

J
IC

A
 

関
係
各
部 

コ
ン
テ
ン
ツ 

担
当
者 

委
託 セ

ミ
ナ
ー
担
当
者 

担当部門 

担
当
者 

国
際
協
力
人
材
部 

シ
ス
テ
ム 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

部
長
・
次
長 

J
IC

A
 

関
係
各
部 

コ
ン
テ
ン
ツ 

担
当
者 

委
託 セ

ミ
ナ
ー
担
当
者 

担当部門 

担
当
者 

国
際
協
力
人
材
部 

作業説明 
 
 

7. 団体向けサービス 
7.2 団体セミナー開催 

7.2.1 セミナー企画 

業務概要:過去の実績情報や国際協力に係る情報を加味しながら国際協力団体セミナーを企画する業務。 

 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

過去実績 
情報 
の提供 

過去実績 
情報の確認 

情報収集 

セミナー企画案 
（ﾄﾞﾗﾌﾄ版） 
作成 

セミナー 
企画会議 

セミナー 
企画会議 

セミナー 
企画案 
取り纏め 

セミナー 
企画案 
の説明 

セミナー 
企画案確認 

セミナー告知 
画面作成 

セミナー 
申込フォーム 

作成 

受付・管理 
ASP 

[1]セミナー担当 

[2]セミナー担当 

[3]セミナー担当 [4]セミナー担当 [5]セミナー担当 

[7]コンテンツ担当 

[8]コンテンツ担当 

修正が 
必要 

問題 
なし 

セミナー 
企画案 
確認依頼 

セミナー 
企画案 
の確認 

[6]セミナー担当 

  告知依頼 

PARTNER 
システム 

修正が 
必要 

問題 
なし 

作業説明 

セミナー開催決定後 

業務プロセス 

業務頻度 
未
登
録
団
体 外

部 
J
IC

A
 

統
括 

委
託 

広
報
業
務 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

登
録
団
体 

各
部 

コ
ン
テ
ン
ツ 

担
当
者 

国
際
協
力 

人
材
部 

7. 団体向けサービス 
7.2 団体セミナー開催 
7.2.2 周知伝達業務 

業務概要: 団体セミナーについて、JICA内部メディアや団体向け案内を通じて告知し参加を促す業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

過去実績情報 
提供・告知 
作成指示 

セミナー 
告知ﾒｰﾙ用 
原稿作成 

セミナー情報 
周知依頼 

媒体掲載 

団体向けセミナー 
告知原稿 

Autobahn 
自動メール送信 

セミナー 
情報確認 

セミナー 
情報確認 

団体向けセミナー 
案内文通知 

 

メール 

セミナー 
申込 

受付・管理 
ASP 

メール確認 

[1]広報業務担当 [2]広報業務担当 

[3]広報業務担当 

下記、JICA内部メディアに団体セミ
ナー向けの告知情報を掲載または、
メールにて配信する。 
・JICAホームページ（広報室） 
・JICAメールマガジン（広報室） 
・ジャイナビ 
・青年海外協力隊/シニア海外ボラ
ンティア（事務局） 
・Twitter（広報室） 
・地球ひろばホームページ 
・地球ひろばメールマガジン 

メール配信 

メール確認 

もしくは 

団体向けセミナー 
満席通知 

団体向けセミナー 
申込完了通知 

メール 

セミナーへ参加を希
望する団体はWeb
から参加を申し込む。 

セミナー 
申込 

JICA内部 
メディアメール 

メール送信 

[4]広報業務担当 

メール送信 

団体向けセミナー 
案内文通知 

 

メール 
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セミナー開催決定後 

業務プロセス 

業務頻度 

P
A

R
T

N
E

R

登
録
団
体
・ 

地
球
ひ
ろ
ば
登
録
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

広
報
業
務
担
当
者 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部 

イ
ベ
ン
ト
管
理
担
当
者 

作業説明 

7. 団体向けサービス 
7.2 団体セミナー開催 
7.2.3 参加促進業務 

業務概要: 団体セミナーへ参加を促進するために電話等で出欠確認を行う業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

登録団体リスト 
提供 

登録団体 
リスト確認 

電話等による 
セミナー 
出欠確認 

団体セミナー 
開催連絡 

登録団体 
リスト 

[2]広報業務担当 [1]広報業務担当 [3]広報業務担当 

下記の登録団体リストを提供す
る。 
・地球ひろば登録団体リスト 

団体セミナー 
開催連絡 

作業説明 

必要に応じて実施 

業務プロセス 

業務頻度 

登
録
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

統
括 

委
託 

イ
ベ
ン
ト
管
理 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

未
登
録
団
体 

国
際
協
力
人
材
部 

広
報
業
務
担
当
者 

7. 団体向けサービス 
7.2 団体セミナー開催 

7.2.4 取材調査 

業務概要:セミナー企画をする際にセミナー講師やテーマに係る取材調査の業務。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

[2]広報業務担当 

アポイントメント 
取得 

面談 
（取材） 

面談 

面談 

取材レポート 
作成・提出 

取材レポート 
確認 

[1]イベント管理担当 

[3]広報業務担当 [4]広報業務担当 [5]広報業務担当 

セミナー 
企画案提供 

団体リスト 
提供 

団体セミナー 
講師の 

リスティング 

下記団体リストを提供する。 
・PARTNER登録団体リスト 
・職能団体リスト 
・NGO団体リスト 
・地球ひろば団体リスト 

団体セミナー講師やセミナーテーマに係る 
取材調査が必要な場合に実施。 

セミナープログラムを提示し、そのプログ
ラムにてセミナー参加団体は集まるかを
確認する。 
また、セミナー講師の依頼を実施する。 
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セミナー開催決定後 

業務プロセス 

業務頻度 

協
力
団
体 

（
講
演
者
） 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

セ
ミ
ナ
ー
担
当
者 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部 

講
師 

作業説明 
【7】 セミナー実施2カ月前までに、講演

依頼団体へ以下の依頼を実施。 
    ・講演者への協力依頼とプレゼン

資料提出期限（セミナー実施10日前
）の通知 

 
【10】 セミナー実施一週間前から2週間

前までに実施 
 
【11】 セミナー実施後に講演者へ謝礼を

支払う   
 

7. 団体向けサービス 
7.2 団体セミナー開催 

7.2.5 団体セミナー準備ロジ(1/2) 

業務概要: 団体セミナー開催に向けた準備業務。会場設営およびセミナー講師の依頼。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

会場視察 

会場施設の 
利用申請 

会場 
ﾚｲｱｳﾄ図 
作成 

会場設営 

[2]セミナー担当 

[3]セミナー担当 

[4]セミナー担当 

[5]セミナー担当 

講演者 
協力依頼 

【 国際協力人材部担当分】 

受託確認 
JICA事務局 
協力依頼 

依頼確認 

業務分担 
一覧 

（ｼﾌﾄ表）作成 

事前説明会 
実施 

配布資料の 
印刷を外注 

講師への 
謝礼金 
支払 

謝礼 
受取 

講師への 
謝礼金 
支払 

セミナー講師依頼 

[6]セミナー担当 [7]セミナー担当 

[8]セミナー担当 

[9]セミナー担当 

[10]セミナー担当 

[11]セミナー担当 

確認受領 

謝礼 
受領 

【PARTNER事務局担当分】 

依頼確認 

公電 
国内機関の場合は 
協力依頼を事前に送付 

依頼確認 

依頼受領 

講演者 
検討 

講演者 
検討 

前日/当日に 
設営状況 
確認 

必要機材 
用意 

（ケータリング 
手配含む 

[1]セミナー担当 

セミナー開催決定後 

業務プロセス 

業務頻度 

セ
ミ
ナ
ー
参
加
団
体 外

部 
J
IC

A
 

委
託 

セ
ミ
ナ
ー
担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部 

講
師 

作業説明 
 
 

7. 団体向けサービス 
7.2 団体セミナー開催 

7.2.5.団体セミナー準備ロジ(2/2) 

業務概要:団体セミナー開催に向けた準備業務。セミナーリマインドメール配信、申込者の分析、プログラム作成、アンケート作成。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

セミナー 
リマインド 

ﾘﾏｲﾝﾄﾞﾒｰﾙ 
送付対象抽出 

受付・管理 
ASP 

ﾒｰﾙ確認 

セミナー申込者 
の分析 

セミナー申込者 
分析結果の 
作成・送付 

セミナー申込者 
分析結果の 
作成・送付 

セミナー申込者 
分析結果 

セミナー申込者 
の分析 

過去の 
セミナープログラム 
及び情報提供 

セミナー当日 
プログラム 
企画案検討 

セミナー当日 
プログラム 
企画案検討 

セミナー当日 
プログラム 
企画案作成 

企画案 
確認 

セミナー当日 
プログラム 
作成 

セミナー当日 
プログラム 
作成 

セミナー当日 
プログラム作成 

前年度 
アンケートフォーム 

提供 

アンケートフォーム 
作成 

アンケート 
フォーム作成 

[1]セミナー担当 

[3]セミナー担当 

[4]セミナー担当 

[5]セミナー担当 [6]セミナー担当 [7]セミナー担当 [8]セミナー担当 

修正有 

ﾘﾏｲﾝﾄﾞﾒｰﾙ 
送付 

[2]セミナー担当 
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セミナー開催時 

業務プロセス 

業務頻度 

セ
ミ
ナ
ー 

参
加
者 

外
部 

国
際
協
力 

人
材
部 

コ
ン
テ
ン
ツ 

担
当
者 

担当部門 

J
IC

A
 

総
括 

セ
ミ
ナ
ー
担
当
者 

委
託 

シ
ス 

テ
ム 

広
報
業
務 

担
当
者 

作業説明 

7. 団体向けサービス 
7.2. 団体セミナー開催 

7.2.6. 団体セミナー開催 

業務概要:団体セミナー開催。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

アンケート 
配布 

アンケート 
回答 

[1]セミナー担当 

アンケート 
フォーム 

7.2.7 
 団体セミナー 

後処理 

アンケート 

回収 

[2]セミナー担当 

セミナー終了後 

業務プロセス 

業務頻度 

セ
ミ
ナ
ー 

参
加
者 

外
部 

国
際
協
力 

人
材
部 

コ
ン
テ
ン
ツ 

担
当
者 

担当部門 

J
IC

A
 

総
括 

セ
ミ
ナ
ー
担
当
者 

委
託 

シ
ス 

テ
ム 

広
報
業
務 

担
当
者 

作業説明 

7. 団体向けサービス 
7.2 団体セミナー開催 

7.2.7  団体セミナー後処理 

業務概要:団体セミナー開催後の後処理業務。セミナーレポート作成、報告書作成、アンケート実施および分析。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

セミナー 
申込団体 
検索・閲覧 

受付・管理 
ASP 

セミナー 
来場団体 
一覧確認 

来場団体 
分析 

アンケート 
結果分析 

セミナー報告書 
作成 

セミナー 
来場者 
分析結果 

セミナーレポート 
メモ作成 

セミナーレポート 
原稿作成 

セミナーレポート 
作成 

セミナー報告書 
修正 

セミナー報告書 
提出・修正 

セミナー報告書 
確認 

修正有 セミナー報告書 
受領 

[1]セミナー担当 

[2]セミナー担当 [3]セミナー担当 

[5]セミナー担当 

[6]広報業務担当 [7]広報業務担当 

[9]広報業務担当 

[8]コンテンツ担当 

[11]広報業務担当 

[12]セミナー担当 

セミナー反省会 
開催 

セミナー来場 
団体一覧 アンケート結果 

分析結果 

[10]広報業務担当 

PARTNER 

システム 

7.2.6 
団体セミナー 

開催 

アンケート 
配布 

事後回収 
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随時 

業務プロセス 

業務頻度 

セ
ミ
ナ
ー
参
加
者 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

コ
ン
テ
ン
ツ
担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部 

作業説明 
 
 
 
【6】  人材向けコンテンツに係る基本設

計及び詳細設計の作業について、
軽微な新規コンテンツの作成時や
JICAとの合意が取り交わされてい
る場合においては、JICAの確認な
しに自律的に作業を実施する。 

   

7. 団体向けサービス 
7.3 団体向けコンテンツ掲載  

7.3.1 団体向け新規コンテンツ掲載 

業務概要:団体向けの新規コンテンツを検討・設計し、システムに掲載する業務。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

問合せ 
情報収集・ 
分析 

参考情報 
収集・分析 

アンケート 
結果提供 

課題管理・ 
要望台帳 
の取り纏め 

新規ｺﾝﾃﾝﾂに 
係る会議 

ｺﾝﾃﾝﾂ案 
作成 

ｺﾝﾃﾝﾂ案 
確認 

修正有 

基本設計 
実施 

基本設計 
確認 

詳細設計 
実施 

詳細設計 
確認 

コンテンツ 
作成・掲載 
（検証環境） 

PARTNER 
システム 
（検証） 

コンテンツ 
確認 

コンテンツ 
修正 

コンテンツ 
確認 修正有 

コンテンツ 
掲載 

（本番環境） 

PARTNER 
システム 
（本番） 

[1]コンテンツ担当 

[2]コンテンツ担当 

[3]コンテンツ担当 [5]コンテンツ担当 [6]コンテンツ担当 [7]コンテンツ担当 [8]コンテンツ担当 

[9]コンテンツ担当 

[10]コンテンツ担当 

[11]コンテンツ担当 

新規ｺﾝﾃﾝﾂに 
係る会議 

7. 団体向けサービス 
7.3. 団体向けコンテンツ掲載  

7.3.1  団体向け既存コンテンツ修正 

業務概要:団体向けの既存コンテンツを修正し、システムに掲載する業務。  

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

セ
ミ
ナ
ー
参
加
者 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

コ
ン
テ
ン
ツ
担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部 

作業説明 
 
 
 
   

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

問合せ 
情報収集・ 
分析 

参考情報 
収集・分析 

アンケート 
結果提供 

課題管理・ 
要望台帳 
の取り纏め 

既存ｺﾝﾃﾝﾂに 
係る会議 

ｺﾝﾃﾝﾂ 
修正案 
作成 

ｺﾝﾃﾝﾂ 
修正案 
確認 

修正有 

基本設計 
実施 

基本設計 
確認 

詳細設計 
実施 

詳細設計 
確認 

コンテンツ 
修正・掲載 
（検証環境） 

PARTNER 
システム 
（検証） 

コンテンツ 
確認 

コンテンツ 
修正 

コンテンツ 
確認 修正有 

コンテンツ 
掲載 

（本番環境） 

PARTNER 
システム 
（本番） 

[1]コンテンツ担当 

[2]コンテンツ担当 

[3]コンテンツ担当 [5]コンテンツ担当 [6]コンテンツ担当 [7]コンテンツ担当 [8]コンテンツ担当 

[9]コンテンツ担当 

[10]コンテンツ担当 

[11]コンテンツ担当 

既存ｺﾝﾃﾝﾂに 
係る会議 
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随時（配信すべき内容が発生した場合） 

業務プロセス 

業務頻度 

登
録
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

メ
ー
ル
配
信
担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部 

作業説明 
 
 
 
【1】 案内等の例 
   ・国際協力団体セミナーのご案内 
   
【3】 メールソフトではなくPARTNERシス

テムの画面から作成、送信を行う 
 
【4】  送信結果メールには以下の

情報を記載 
    ・送信件数 
    ・送信できなかったエラー件数 
   

7. 団体向けサービス 
7.4 メール配信 

7.4.1  メール配信に関する業務 

業務概要:PARTNERに登録済み団体に対してメールを配信する業務。特に業務の全体像。 

 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

メール原稿 
（件名・本文） 
の作成・見直し 

PARTNER 
システム 

Autobahn 
PARTNER 
システム 

メール確認 

メール確認 

【1】メール配信担当者 【2】メール配信担当者 【3】メール配信担当者 【5】メール配信担当者 

メール作成 
・送信 

メール送信 
対象の 

検索・抽出 

登録団体に送信されたメールと同
じものがメール配信担当者にも送
信される。（メールサーバを経由し
てメール配信が正常終了したこと
を確認する） 

送信結果メールには以下の情報を
記載。 
・送信件数 
・送信できなかったエラー件数 

メール原稿 
（案） 
確認 

メール原稿 
（案） 

確認依頼 

【4】メール配信担当者 

各種案内等 
(メール) 

各種案内等 
(メール) 

送信結果 

送信結果 
（不達メール） 

修正あり 修正なし 

毎週（定期配信は金曜日） 

業務プロセス 

業務頻度 

登
録
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

業
務
運
用
チ
ー
ム 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

総
括 

作業説明 
 
 
 
【1】 PARTNERニュース配信は毎週金曜

日に作成 1週間分の求人情報、研
修セミナー情報をPARTNERより出
力。ニュース内容を合併編集し、当
日の求人・セミナー情報を付加して
ニュースを完成させる。 

 
【2】 PARTNER内部システムに登録して

いるニュースを配信する 
   

7. 団体向けサービス 
7.4 メール配信  

7.4.2  定期配信（PARTNERニュース） 

業務概要:毎週金曜日に配信するPARTNERニュースの原稿を作成し登録者へメール配信する業務。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

PARTNER 
ニュース原稿 
の作成 

Autobahn 
自動メール送信 

PARTNER 
システム 

【1】ニュース作成者 

メールの確認 

【2】ニュース配信者 

PARTNER 
ニュース原稿 
の承認 

PARTNER 
ニュース 
の配信 

8.4.1 
不達メールアドレス 
管理に関する業務 

送信結果 
（不達メール） 
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作業説明 
【1】メールで掲載依頼が送付された際は、

プレスルーム担当者が内部システ
ムへ登録する。 

 
【6】 国際協力に関連する内容であったも

物販が中心の内容である場合は内
容の修正を依頼する。 

 
【9】 国際協力に関連する内容か判断が

つかない場合 、政治的、宗教的内
容である場合は、人材センターへ確
認する。 

 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

登
録
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

総
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部 

7. 団体向けサービス 
7.5 プレスリリース掲載 

7.5.1  プレスリリース掲載に関する業務(1/2) 

業務概要:団体から掲載依頼を受けたプレスリリースをプレスルームへ掲載する業務。特に業務の全体像。 

  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

プレスリリース 
閲覧・ 

登録団体確認 

PARTNER 
団体登録 
依頼 

プレスリリース 
に係る 

基本情報確認 

登録実施 
可否判断 

登録実施 

プレスリリース 
掲載取下げ 

未登録 

既登録 

プレスリリース 
掲載確認表 

作成 

プレスリリース 
内容確認・印刷 

プレスリリース 
修正依頼 

プレスリリース 
確認依頼 

プレスリリース 
修正内容 
確認 

修正 

プレスリリース 
掲載取下げ 

プレスリリース 
掲載 
（1/2） 

[1]プレスルーム担当者 

[2]プレスルーム担当者 

[3]プレスルーム担当者 

[4]プレスルーム担当者 

[5]プレスルーム担当者 [6]プレスルーム担当者 

[7]プレスルーム担当者 

内
容
に
問
題
が
あ

る
場
合 

内容に問題が 
ない場合 

プレスリリース 
新規掲載依頼 

自動メール 
送信 

メールの 
確認 

メールの 
確認 

  
（メール) 

作業説明 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

登
録
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

総
括 

委
託 

プ
レ
ス
ル
ー
ム
担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

国
際
協
力
人
材
部 

7.  団体向けサービス 
7.5  プレスリリース掲載 

7.5.1  プレスリリース掲載に関する業務(1/2) 

業務概要:団体から掲載依頼を受けたプレスリリースをプレスルームへ掲載する業務。特に業務の全体像。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

プレスリリース 
確認依頼 

プレスリリース 
確認 

登録団体 
への 

対応指示 

内容に問題がある場合 

修正依頼 

プレスリリース 
掲載確認表 

ﾌﾟﾚｽﾙｰﾑ 
掲載 

[11]総括 

[12]プレスルーム担当者 

[13]プレスルーム担当者 

プレスリリース 
掲載（1/2） 

判断しかねる
場合 

[6] 
に戻る 

内容に問題がない場合 

プレスリリース 
確認 

プレスリリース 

プレスリリース 
掲載確認表 

プレスリリース 
確認依頼 

登録団体 
への 

対応指示 

[8]総括 

[10]総括 

[9]総括 

内容に問題が 
ない場合 

内
容
に
問
題

が
あ
る
場
合 

[6] 
に戻る 
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作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

8 その他 8.1 ユーザ管理 
 8.2 報告業務 
 8.3 問い合わせ業務 
 8.4 不達メールアドレス管理 
 8.5 ライブラリ管理 
 8.6 システム運用 
 8.7 広報業務 
 8.8 利用アンケート 

作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

8. その他 
8.1 ユーザ管理  

8.1.1 内部システム利用者権限付与 

業務概要: PARTNERシステムの内部ユーザ管理業務。 

作業説明 
 
[1] 内部システム利用申請者が、内部

システム使用権限のある部門か確
認する。 

 
[2] 利用部門、利用目的に従い、妥当な

使用者権限を選択する。 
 
[4] 権限付与後、内部システムの利用

者権限が付与されたことを初期パス
ワードとともにメールにて通知する。 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

P
A

R
T

N
E

R

内
部
シ
ス
テ
ム
利
用
申
請
者 

J
IC

A
 

総
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

内部システム 
利用申請書 
作成・送信 

内部システム 
利用申請通知 

権限付与確認 
権限付与 
可否 

内部システム 
利用申請結果 

確認 

内部システム 
利用申請結果通知 

付
与
し
な
い 

内部システム 
利用者 
権限付与 

付与する 

内部システム 
利用申請結果 

確認 

内部システム 
利用申請結果通知 

[1]内部ユーザ管理担当 

内部システム 
利用申請書 
作成・送信 

PARTNER 
システム 

[3]システム保守担当 

内部システム 
利用申請結果 

確認 

内部システム 
利用申請結果 

確認 

[2]内部ユーザ管理担当 

権限付与 
連絡 

[4]内部ユーザ管理担当 
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作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

作業説明 
 
[1] 青年海外協力隊事務局より進路相

談権限を付与する簡易登録人材の
登録コードを受領。 

 
[2] 登録コードから対象の人材を検索し、

「帰国求人カウンセラーフラグ」をON、
「JOCV案件閲覧フラグ」をON、「氏
名（名）」の末尾に「（業務用）」を追
加する。 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

青
年
海
外
協
力
隊
事
務
局 

J
IC

A
 

総
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

8. その他 
8.1 ユーザ管理 

8.1.2 進路相談カウンセラー権限付与 

業務概要: PARTNERシステムの内部ユーザ管理業務のうち、進路相談カウンセラーの権限管理業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

システムを 
伴わない処理 

進路相談 
カウンセラー 
権限付与依頼 

メールの確認 
進路相談 
カウンセラー 
権限付与 

[1]問い合わせ担当 [2]問い合わせ担当 

※権限を付与する方の簡易登録
を青年海外協力隊事務局にて事
前に行う。 

PARTNER 
システム 

進路相談 
カウンセラー 

権限無効化依頼 

着任時 離任時 

対応結果 
通知メール 

メール 

PARTNER 
システム 

メールの確認 
進路相談 
カウンセラー 
権限無効化 

メールの確認 

[3]問い合わせ担当 [4]問い合わせ担当 

対応結果 
通知メール 

メール 

メール送付 

メールの確認 

[6]問い合わせ担当 

メール送付 

[5]問い合わせ担当 

作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

作業説明 
 
隔週（提出資料は隔週で作成、火曜
締め木曜日提出）。月次、四半期と
重なる場合は一緒に実施。 

 
[1] 国際協力人材センター業務実施事

業者にて作成・管理している週次報
告書に、各業務担当者が状況を記
入する。 

週次(隔週) 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
部 

国
際
協
力
人
材
セ
ン
タ
ー
課 

J
IC

A
 

総
括 

委
託 各

業
務
担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

8. その他 
8.2 報告業務 

8.2.1 週次報告 

業務概要: 週次の作業状況を報告する業務。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

週次報告書 
確認依頼 

週次報告書 
確認 

修正要 

[2]各業務担当 

[3]総括 

週次報告会議 

週次報告書 

週次報告書 

週次報告書 
作成・修正 

週次報告書 

[1]各業務担当 
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作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

8. その他 
8.2 報告業務 

8.2.2 月次報告 

業務概要: 月次の作業進捗状況を報告する業務。  

  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

各種ﾃﾞｰﾀ 
検索・閲覧/ 
各種統計 
資料作成 

月次報告書 
確認依頼 

[1]統計データ 
作成担当 

[3]各業務担当 

作業説明 
 
 月初から5営業日後の最初の月曜

日に実施。 
 
[1] PVはしのびから、他の数値は

PARTNERシステムから取得する。
  

 
 

月次 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
部 

国
際
協
力
人
材
セ
ン
タ
ー
課 

J
IC

A
 

総
括 

委
託 

各
業
務
担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

月次報告書 
確認 

修正要 

[4]総括 

月次報告会議 月次報告書 

月次報告書 
月次報告書 

月次報告書 
作成・修正 

[2]各業務担当 

月次報告書 
確認 

月次報告書 
確認終了連絡 

報告内容に問題がない場合 

報告内容に問題が 
ある場合 

月次報告書 
修正・確認依頼 

月次報告書 
確認連絡受領 

月次報告書 
業務確認通知 

[5]総括 [6]総括 

月次報告書 

作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

作業説明 
 
 月初から12営業日後の最初の木曜

日に実施。 
 
[1] PVはしのびから、他の数値は

PARTNERシステムから取得する。  

四半期 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
部 

J
IC

A
 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

8. その他 
8.2 報告業務 

8.2.3 四半期報告 

業務概要: 四半期の作業進捗状況を報告する業務。  

  

  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

各種ﾃﾞｰﾀ 
検索・閲覧/ 
各種統計 
資料作成 

四半期報告書 
作成・修正 

四半期 
報告書 
確認依頼 

四半期 
報告書 
確認 

四半期 
報告書 

確認終了連絡 

報告内容に問題がない場合 

報告内容に問題が 
ある場合 

[1]統計データ作成担当 

[2]統計データ作成担当 

[3]各業務担当 
ｱﾝｹｰﾄ結果 
加工・各種 
資料作成 

四半期報告書 
確認 

四半期報告書 
修正・確認依頼 

請求書 
作成・送付 

支払 

四半期 
報告書 

業務確認 
通知 

請求書 

[6]総括 [7]総括 

パイプドビッツ 

[4]各業務担当 

四半期 
報告書 

修正要 

四半期 
報告書 

四半期報告 
会議 

四半期 
報告書 

四半期 
報告書 

[5]総括 
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作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

作業説明 
  
 年次報告は年度末までに提出する

必要があるため、各種データは3月
の月初から5営業日の時点で集計す
る。 

 
[1] 統計データを取得する。 
 ・人材閲覧アクセス数 
 ・求人情報アクセス数 
 ・研修・セミナー情報アクセス数 
 ・メール配信サービス登録者数 
 ・国際協力人材登録者数 
 ・国際協力登録団体数 
 ・求人情報掲載数 
 
[2]  求人管理の利用アンケート業務、

研修セミナー管理の利用アンケート
業務、人材管理の利用アンケート業
務、団体管理の利用アンケート業務、
その他の国際協力人材部アンケー
ト業務よりアンケート結果をとりまと
める。 

 
 [5] 各業務担当者が報告書を作成、修

正する。 

年次 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
部 

J
IC

A
 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

8. その他 
8.2 報告業務 

8.2.4 年間報告 

業務概要: 年次の作業進捗状況を報告する業務。  

  

  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

各種ﾃﾞｰﾀ 
検索・閲覧/ 
各種統計 
資料作成 

年間業務完了 
報告書 

作成・修正 

年間業務完了 
報告書 
確認依頼 

年間業務完了 
報告書確認 

年間業務完了 
報告書 

確認終了連絡 

報告内容に問題がない場合 

報告内容に問題が 
ある場合 

[1]統計データ作成担当 

[2]統計データ作成担当 

[3]各業務担当 
ｱﾝｹｰﾄ結果 
加工・各種 
資料作成 

年間業務完了 
報告書確認 

年間業務完了 
報告書 

修正・確認依頼 

請求書 
作成・送付 

支払 

年間業務 
完了報告書 

業務 
確認通知 

請求書 

[6]総括 [7]総括 

パイプドビッツ 

[4]各業務担当 

年間業務 
完了報告書 

修正要 

年間業務 
完了報告書 

年次報告 
会議 

年間業務 
完了報告書 

年間業務 
完了報告書 

[5]総括 

作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

8. その他 
8.2 報告業務 

8.2.5 JICA依頼作業報告 

業務概要: JICA関係者より受領した資料作成依頼に基づいて、資料を作成、提出する業務。 

  

  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

資料作成依頼 

依頼内容確認 
資料作成 

（修正）・提出 

資料確認 作成資料受領 

作成資料に
問題がない
場合 

[1]各業務担当 [2]各業務担当 

作業説明 
   
[2] 依頼内容に対する資料作成・情報

抽出を行う。 
 （情報及び資料提供後に、不要な加

工・修正を必要としない品質の成果
物を提供する） 

 
    工数がかかる作業、システム改修

をしないと抽出できないデータの集
計作業、資料作成作業については、
統括を通して実施要否を人材部に
確認する。 

 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
部 

J
IC

A
 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

作
成
資
料
に
問
題
が
あ
る
場
合 
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作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

作業説明 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

国
際
協
力
人
材
部 

国
際
協
力
人
材
セ
ン
タ
ー
課 

J
IC

A
 

総
括 

委
託 各

業
務
担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

8. その他 
8.2 報告業務 

8.2.6 会議スケジュール調整 

業務概要: 会議体（週次、月次、四半期、年次）の日程を調整し、会議室を予約する業務。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

会議室予約 

JICAシステム 

報告会議 
日程確認・調整 

報告会議 
日程確認・ 
結果連絡 

報告会議 
日程調整結果 

受領 

[1]各業務担当 [2]各業務担当 

[3]各業務担当 

報告会議 
日程確認・ 
結果連絡 

作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

8. その他 
8.3 問い合わせ業務 

8.3.1 問い合わせ対応 

業務概要: 外部ユーザより受領した問い合わせに対応する業務。 

  

  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

メールの確認 問い合わせ 

自動メール 
送信 

問い合わせ内容 
の確認・ 

対応方法の検討 

問い合わせ 
（TELorメール） 

※直接問い合わせを
受けた場合は、問い
合わせ内容をシステ
ムに入力。 

対応の実施・ 
回答の連絡 

問い合わせ 
対応に関する 

相談 

問い合わせ 
対応内容入力 

問
い
合
わ
せ
担
当
者
が
対

応
で
き
な
い
場
合 

回答の確認 

[1]問い合わせ担当 [2]問い合わせ担当 [3]問い合わせ担当 

PARTNER 
システム 

担当部門 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

未
登
録
者
、
国
際
協
力 

人
材
登
録
者
・登
録
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

総
括 

委
託 

担
当
者 

国
際
協
力
人
材
部 

シ
ス
テ
ム 

作業説明 
 
[2] 国際協力人材部職員にエスカレー

ションする。   
 

メール 

メール 

（メール） 
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作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

8. その他 
8.3 問い合わせ業務 

8.3.2 頻出する問い合わせのFAQ化 

業務概要: 外部ユーザより頻繁に受領する問い合わせをFAQ化する業務。 

  

  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

問い合わせ 
抽出 

PARTNER 

問い合わせ 
内容の確認・ 

FAQ化対象選択 

FAQ化 
対象報告 

FAQ更新 

[1]問い合わせ担当 [2]問い合わせ担当 [3]問い合わせ担当 

PARTNER 

担当部門 

半期 

業務プロセス 

業務頻度 

未
登
録
者
、
国
際
協
力 

人
材
登
録
者
・
登
録
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

総
括 

委
託 

担
当
者 

国
際
協
力
人
材
部 

シ
ス
テ
ム 

作業説明 
 
 

FAQ化 
対象確認 

決裁 

FAQ化対象 
確認結果受領 

[4]問い合わせ担当 [5]システム保守担当 

FAQ化 
対象確認 

作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

担当部門 

集計：月次／削除：四半期 

業務プロセス 

業務頻度 

未
登
録
者
、
国
際
協
力 

人
材
登
録
者
・登
録
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

委
託 

担
当
者 

国
際
協
力
人
材
部 

シ
ス
テ
ム 

作業説明 
 
 
  
 

8. その他 
8.4 不達メールアドレス管理  

8.4.1 不達メールアドレス管理に関する業務 

業務概要: メールサービスの不達メールアドレスを整理する業務。  

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

不達 
メールアドレス 
検索・抽出 

不達 
メールアドレス 

の削除 

[1]不達メール業務担当 [2]不達メール業務担当 

PARTNER 
システム 

不達 
メールアドレス 

集計 

不達 
メールアドレス 
削除結果確認 

毎月月末に不達メールアドレスの集計を実施 

不達 
メールアドレス 
削除結果報告 

[4]システム保守担当 [5]不達メール業務担当 

3か月に1回不達メールアドレスの削除を実施 

PARTNER 
システム 

不達 
メールアドレス 
削除件数確認 

不達 
メールアドレス 
削除件数報告 

[3]不達メール業務担当 
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作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

担当部門 

年次 

業務プロセス 

業務頻度 

未
登
録
者
、
国
際
協
力 

人
材
登
録
者
・
登
録
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

総
括 

委
託 

担
当
者 

国
際
協
力
人
材
部 

シ
ス
テ
ム 

作業説明 
 
 ※語学資格をはじめとし、更新すべ

きライブラリ情報については、システ
ム運用に記載する。 

 
  
 

8. その他 
8.5 ライブラリ管理  

8.5.1 ライブラリ管理に関する業務 

業務概要: 年に一度の頻度でライブラリ情報を更新する業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

ライブラリ情報の 
更新・追加 

[2]システム保守担当 

ライブラリ情報の 
確認 

[1]各業務担当 

PARTNER 
システム 

作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

担当部門 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

未
登
録
者
、
国
際
協
力 

人
材
登
録
者
・登
録
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

担
当
者 

委
託 

国
際
協
力
人
材
部 

シ
ス
テ
ム 

作業説明 
 
  
 

8. その他 
8.5 ライブラリ管理  

8.5.2 メールテンプレート管理 

業務概要: メールテンプレートを適宜管理・更新する業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

メール 
テンプレートの 
更新・追加 

[2]各業務担当 

メール 
テンプレートの 

確認 

[1]各業務担当 

PARTNER 
システム 

メール 
テンプレートの 

確認 

メール 
テンプレートの 
更新・追加 

[4]システム保守担当 [3]各業務担当 
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作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

8. その他 
8.5 ライブラリ管理  

8.5.3 文書テンプレート管理 

担当部門 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

未
登
録
者
、
国
際
協
力 

人
材
登
録
者
・
登
録
団
体 

外
部 

J
IC

A
 

担
当
者 

委
託 

国
際
協
力
人
材
部 

シ
ス
テ
ム 

作業説明 
 
  
 

業務概要: 文書テンプレートを適宜管理・更新する業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

文書 
テンプレートの 
更新・追加 

[2]各業務担当 

文書 
テンプレートの 

確認 

[1]各業務担当 

PARTNER 
システム 

文書 
テンプレートの 

確認 

文書 
テンプレートの 
更新・追加 

[4]システム保守担当 [3]各業務担当 

作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

担当部門 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

外
部
サ
ー
ビ
ス 

外
部 

J
IC

A
 

総
括 

委
託 

広
報
業
務
担
当
者 

国
際
協
力
人
材
部 

シ
ス
テ
ム 

8. その他 
8.7 広報業務 8.7.1広報ツール製作 

例）パンフレット・リーフレット・ポスター製作 

業務概要: PARTNER登録勧奨等で使用する広報ツールを製作する業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

過去実績 
情報の 
提供 

企画立案 
企画案 
作成 

企画案 
確認 

要修正 

ｺﾝｾﾌﾟﾄ・ 
写真ｲﾒｰｼﾞ 
検討 

ｺﾝｾﾌﾟﾄ・ 
写真ｲﾒｰｼﾞ 
検討 

仕様書 
作成 

仕様書 
確認 

要修正 

作成方法 
決定 

制作依頼 

制作 

外
注
の
場
合 

 

内
部
制
作
の
場
合 

ﾃﾞｻﾞｲﾝ・ 
原稿 

ｲﾒｰｼﾞ作成 

ﾃﾞｻﾞｲﾝ・ 
原稿ｲﾒｰｼﾞ 
確認・校正 

ﾃﾞｻﾞｲﾝ・ 
原稿ｲﾒｰｼﾞ 
確認・校正 

ﾃﾞｻﾞｲﾝ・ 
原稿の修正 

ﾊﾟﾝﾌ・ 
ﾘｰﾌﾚｯﾄ・ 
ﾎﾟｽﾀｰ作成 

ﾊﾟﾝﾌ・ 
ﾘｰﾌﾚｯﾄ・ 
ﾎﾟｽﾀｰ受取 

[1]広報 
業務担当 

[2]広報業務 
担当 

[3]広報業務 
担当 

[4]広報業務 
担当 

[5]広報業務 
担当 

[6]広報業務担当 

[7]広報業務担当 [8]広報業務担当 [9]広報業務担当 

作業説明 
 
[1] パンフレット・リーフレット・ポスター

の企画立案として下記を検討する。 
 ・目的 
 ・対象 
 ・時期 
 ・体裁 
 ・部数 
 
[5] パンフレット・リーフレット・ポスター

の作成方法（外注/内部作成）を判
断する。 

 
[9]  書庫で保管し、部数の在庫管理を

行う。 
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担当部門 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

外
部
サ
ー
ビ
ス 

外
部 

J
IC

A
 

総
括 

委
託 

広
報
業
務
担
当
者 

国
際
協
力
人
材
部 

シ
ス
テ
ム 

作業説明 
 
[1] バナー・横断幕の企画立案時は下

記を検討する。 
 ・目的 
 ・対象 
 ・時期 
 ・体裁 
 ・部数 
 
[5] 企画案に基づいて、仕様書を作成

する。 
 
 
 
  
 

8. その他 
8.7 広報業務 8.7.1広報ツール製作 

例）バナー横断幕製作 

業務概要: PARTNER登録勧奨等で使用する広報ツールを製作する業務。 

 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

過去実績 
情報の 
提供 

企画立案 
企画案 
作成 

企画案 
確認 

要修正 

デザイン・ 
コンセプト 
検討 

デザイン・ 
コンセプト 
検討 

仕様書 
作成 

仕様書 
確認 

要修正 

制作 
外部委託 

初稿作成 

初稿 
確認・校正 

初稿 
確認・校正 

修正 
バナー・ 
横断幕 
作成 

バナー・横断幕 
受取 

[1]広報業務担当 [2]広報業務担当 [3]広報業務担当 [4]広報業務担当 

[5]広報業務担当 [6]広報業務担当 [7]広報業務担当 [8]広報業務担当 

制作個数・ 
利用方法の 

検討 

作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

担当部門 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

外
部
サ
ー
ビ
ス 

外
部 

J
IC

A
 

総
括 

委
託 

広
報
業
務
担
当
者 

国
際
協
力
人
材
部 

シ
ス
テ
ム 

作業説明 
 
[1] 企画立案時は下記を検討する。 
 ・目的 
 ・対象 
 ・時期 
 ・部数 等 
 
[2] 企画案に基づいて、仕様書を作成

する。 
 
[5] 書庫で保管し、部数の在庫管理を

行う 
  
 

8. その他 
8.7 広報業務 8.7.1広報ツール製作 

例）ノベルティ製作 

業務概要: PARTNER登録勧奨等で使用する広報ツールを製作する業務。 

 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

ノベルティに係る 
過去実績情報の 

提供 

ノベルティ 
に係る 
企画立案 

仕様書 
作成 

仕様書 
確認 

要修正 

制作 
外部委託 

ノベルティ 
製作 

初稿 
確認・校正 

初稿 
確認・校正 

修正 

納品 

[1]広報業務担当 [2]広報業務担当 [3]広報業務担当 [4]広報業務担当 [5]広報業務担当 

ノベルティ 
に係る 
企画立案 



別7-61 

作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

8. その他 
8.7 広報業務   

8.7.2 Facebook掲載 

業務概要: Facebookへの投稿掲載業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

Facebook 
掲載 

Facebook 
閲覧 

作業説明 
 
 

Facebook 掲載用 
承認依頼書 

作成 

Facebook 掲載用 
承認依頼書 

確認 

Facebook 掲載用 
承認依頼書 
確認依頼 

作成掲載依頼 

Facebook 掲載用 
承認依頼書 

確認 

Facebook 
掲載 

メール 

各部署から依頼を 
受けたものは 
人材部にて掲載 

回覧 

随時 

業務プロセス 

業務頻度 

ユ
ー
ザ 

外
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

統
括 

委
託 

担
当
者 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

各
部
署 

Facebook  

Facebook 掲載用 
承認依頼書 

Facebook 掲載用 
承認依頼書 

Facebook 掲載用 
承認依頼書 

各部署からも掲載依頼あり 

Facebook 掲載用 
承認依頼書 

[1] 各業務担当 

[2] 総括 

[3] 各業務担当 [4] 各業務担当 

作成者：大城 （Accenture） 作成日：2012/03/22 

更新者：廣瀬 （Accenture） 更新日：2013/09/19 

作業説明 
 
 年に1度、PARTNER事務局の業務

に対して、要望事項、現状の「満足
度調査」について、国際人材協力部
へアンケートを実施。 

年次 

業務プロセス 

業務頻度 

一
般
（人
・企
業
・団
体
） 

外
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

総
括 

委
託 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

8. その他 
8.8 利用アンケート 

8.8.1 国際協力人材部アンケート 

業務概要: 国際協力人材部のPARTNER利用満足度調査・分析業務。 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

アンケート（案） 
作成・修正 

アンケート（案） 
確認依頼 

アンケート（案） 
確認 

アンケート 
修正 

アンケートの 
記入・提出 

アンケート 
結果集計 

年間業務完了報
告書にて報告 

[1]総括 [2]総括 [5]総括 

アンケート 
送付 

報告受領 

[3]総括 [4]総括 
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8. その他 
8.8 利用アンケート 

8.8.2 認知度アンケート 

業務概要: PARTNERの認知度調査・分析業務。 

作業説明 
 
 業務実施期間内に2回、国際協力へ

の関心有無、及びPARTNERの認知
度について、アンケートを実施。 

 
[4] 依頼対象宛に、アンケートを送付。

（なお本業務実施期間は、人材につ
いては外部業者にアンケート発送・
回収業務を依頼） 

業務実施期間内に2回（業務着手直後及び終了前） 

業務プロセス 

業務頻度 

一
般
（
人
・
企
業
・
団
体
） 

外
部 

J
IC

A
 

国
際
協
力 

人
材
部 

総
括 

委
託 

シ
ス
テ
ム 

担当部門 

[凡例] 

PARTNER 
システム処理 

システムを 
伴わない処理 

他システム 

PARTNER 
システム 
帳票 

参照先 

参照元 

非システム 
帳票 

PARTNER 
システム 

アンケート（案） 
作成・修正 

アンケート（案） 
確認依頼 

アンケート（案） 
確認 

アンケート 
修正 

アンケートの 
記入・提出 

アンケート 
結果集計 

年間業務完了報
告書にて報告 

[1]総括 [2]総括 [5]総括 

アンケート 
送付 

報告受領 

[3]総括 [4]総括 


