
 

スキル項目説明書             →【資料 2】【資料 3】【資料 4】 

・大学全体の業務を、カテゴリ / 中項目(業務機能) / 小項目(処理機能) / 要素(作業項目)の４階層 

で構成し、業務の枠組みと詳細内容を示します。既存の組織に基づいて作成される業務分担表 

とは異なり、「大学にはどのような業務が存在するか」という視点で、スキルマトリクスと同様 

に 21 のカテゴリ、180 の中項目(業務機能)に分類しています。 

・以下にスキル項目説明書の内容解説をします。 

❷中項目(業務機能) 

・カテゴリを構成する業務機能（カテゴリが人事の場合は人事政策立案、教員人事、職員人事等） 

・業務としての基本単位であり、180 の業務機能に区分 

・各中項目名の右側「スキル内容」欄には、業務の概要を記載しています。 

・各カテゴリの最初の中項目は、カテゴリ領域に関する政策立案業務となっています。 

最初の中項目名称：「〇〇政策立案」 

 ❸小項目(処理機能) 

・業務機能を構成する処理機能 

・各中項目を構成する小項目群は、PDCA サイクル(Plan→Do→Check→Act)を意識し、次のような順で 

記載しています。 

最初：中項目(業務機能)を処理する上で必要とされる知識項目がまとめられたもの。 

名称は基本的に「○○の理解」となっています。視覚的に分かりやすいように二重線で 

囲まれています。 

    ２番目以降：その業務を処理する順序に記載   

例）○○企画立案(Plan) → 処理機能内容(Do)、処理機能内の改善(Act) 

    最後：中項目(業務機能)全体に対する評価(Check)改善(Act) 

  ・担当者がある業務を担当する際、概ね小項目(処理機能)単位での分担が想定されます。 
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➊カテゴリ 

  ・業務の大分類（法人・総務、人事、財務、教務、入試、学務、学術情報、研究推進等） 21 分類 

  ・各部門の共通業務として「190 マネジメント」と「200 部門共通業務」、大学の業務に従事する上で 

必要とされる「210 共通スキル」を学内共通のカテゴリとして分類しています。 

自学の目標値を設定 
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 ❹要素(作業項目・知識項目) 

  ・処理機能を実行するために必要な作業項目（スキル、知識項目の最小単位） 

 ❺スキル内容 

・作業項目(要素)に対する知識・スキルの内容を記述 

 ❻難易度（1,2,3,4） 

・当該要素（作業項目）の難易度を示す。難易度の目安として以下の４段階で設定します。 

-難易度１：その作業項目(要素)を担当して１年程度でできるレベル 

-難易度２：その作業項目(要素)を担当して３年未満でできるレベル 

-難易度３：その作業項目(要素)を３年以上経験してできるレベル 

-難易度４：その作業項目(要素)における高度な専門性が必要なレベル 

 ❼CD：小項目に対するコードナンバー(9 桁) 

・付与内容：カテゴリ 3 桁+中項目 3 桁+小項目 3 桁 

 ❽必要とされるスキルレベル(目標)  

・役割区分の定義 

補助者：担当業務の補助者もしくは副担当者 

主担当：担当業務の主務者 

リーダー：担当業務のリーダ 

課長：管理職（課長・副部長級） 

  ・スキルレベルは 4 段階(1～4)で設定しています。 

    -スキルレベル 1：小項目を構成する要素のうち、難易度 1 の要素を全て独力で遂行できる 

    -スキルレベル 2：小項目を構成する要素のうち、難易度 1～2 の要素を全て独力で遂行できる 

    -スキルレベル 3：小項目を構成する要素のうち、難易度 1～3 の要素を全て独力で遂行できる 

    -スキルレベル 4：小項目を構成する要素のうち、難易度 1～4 の要素を全て独力で遂行できる 

スキルレベルの設定方法は P11 にてご説明します。 

初期設定は参考値です。各大学にて目標値をご検討ください。 

 ❾対応すべき職員区分 

・職員区分の定義 

    派遣社員：専任職員（等）の指示および業務マニュアルに基づき、軽易な業務を行う者 

   一般嘱託：職制上の長（等）の指示に基づき、状況に応じた判断が必要な定型的、かつ、 

        定常的な業務を行う者 

   専門嘱託：特定の業務領域について、豊富な経験・知識、熟練した技能、公的な資格等を 

有し、専門的な業務を行う者 

   専任職員：定型的・定常的な業務に加え、サービス型業務、意思決定支援業務、高度専門的 

        な管理運営業務、プロジェクト推進等を行う者 

・作業項目(要素)ごとに対応すべき職員区分に「〇」を表示しています。 

初期設定は参考値です。各大学にて対応者の設定区分をご検討ください。 

 ❿外部委託 

  ・契約に基づき外部業者へ委託可能な業務 

  ・外部委託化が可能な業務に「〇」を表示しています。 

設定内容は参考値です。各大学にて外部委託化業務の設定区分をご検討ください。 
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【資料 2】スキル項目説明書 目次①  …21 カテゴリ、180 業務機能 
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【資料 3】スキル項目説明書 目次② 
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自学の目標値設定 難易度 

知識項目 

計画(Plan) 

実行(Do)  

改善(Act) 

評価(Check) 

【資料 4】スキル項目説明書の構成 


