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体制整備等自己評価チェックリスト

　この操作マニュアルは、体制整備等自己評価チェックリストの提出用ファイル作成に関するものです。

　本ファイルは、Microsoft Excel2010を活用し作成されています。

そのため、Excelのバージョンによっては、一部の欄がずれて表示される場合がありますが、

入力した内容については正常に登録されますので問題ありません。

 　なお、このファイルはウィンドウズ専用であり、マック版のExcelでは正常に作動しません。

　あらかじめご了承下さい。

１．チェックリスト作成の流れ

チェックリスト作成の流れは下記の図の通りとなります。

基本的には、機関情報入力シートから入力を開始します。入力後内容チェックのボタンを押下し、

不備がないか確認を行ってください。不備がなければ次のシートの入力を行ってください。

入力作業を中断する場合は一時保存ボタンを押下しファイルを保存してください。

全てのシートで不備がなければ最終保存ボタンを押下し提出用ファイルの作成を行ってください。
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２．マクロの有効化

本ファイルには、マクロが使用されています。

そのため、Excelのセキュリティレベルによっては正常に動作しない場合があります。

Excelのバージョン 2000 2002 2003 2007 ～ 2016

セキュリティレベル 高 高 高、最高 警告を表示せずに～

上の表の組み合わせですとマクロ自体が動作しません。セキュリティの設定を確認して下さい。

【Microsoft Excel2000～2003セキュリティ設定　変更方法】

　①　「ツール ①」→「マクロ ②」→「セキュリティ ③」を選択します。

　②　セキュリティレベル「中 ④」を選択し、ＯＫを押します。

　③　ファイルを閉じて、再度開きます。

「セキュリティ警告」というダイアログが表示された場合

　④　「マクロを有効にする」を選択します。

選択後、マクロが実行されます。　

④

③

①

②
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【Microsoft Excel2007セキュリティ設定　変更方法】

　①　「officeボタン ①」→「Excelのオプション(I) ②」を選択します。

　②　「セキュリティセンター ①」→「セキュリティセンターの設定(T) ②」を選択します。

　③　「マクロの設定 ①」→「警告を表示して～ ②」を選択し、ＯＫを押します。

①

②

①

②

①

②
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　④　ファイルを閉じて、再度開きます。

「一部のアクティブコンテンツが無効にされました。」、

「マクロが無効にされました。」等の警告が表示されます。

　⑤　「オプション」を選択します。

　⑥　「このコンテンツを有効にする」を選択し、ＯＫを押します。

選択後、マクロが実行されます。　
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【Microsoft Excel2010セキュリティ設定　変更方法】

　①　「ファイルタブ ①」→「オプション ②」を選択します。

　②　「セキュリティセンター ①」→「セキュリティセンターの設定(T) ②」を選択します。

　③　「マクロの設定 ①」→「警告を表示して～ ②」を選択し、ＯＫを押します。

①

②

①

②

①

②
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　④　ファイルを閉じて、再度開きます。

「一部のアクティブコンテンツが無効にされました。」、

「マクロが無効にされました。」等の警告が表示された場合

　⑤　「コンテンツの有効化」を選択します。

選択後、マクロが実行されます。　
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【Microsoft Excel2013、Microsoft Excel2016セキュリティ設定　変更方法】

　①　「ファイルタブ」を選択します。

　②　「オプション」を選択します。

　③　「セキュリティセンター ①」→「セキュリティセンターの設定(T) ②」を選択します。

①

②

①

②
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　④　「マクロの設定 ①」→「警告を表示して～ ②」を選択し、ＯＫを押します。

　⑤　ファイルを閉じて、再度開きます。

「一部のアクティブコンテンツが無効にされました。」、

「マクロが無効にされました。」等の警告が表示された場合

　⑥　「コンテンツの有効化」を選択します。

選択後、マクロが実行されます。　

①

②
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３．ファイルダウンロード

ダウンロードしたファイルは、入力をおこなう前にデスクトップに保存してください。

４．入力時の注意

各シートの入力欄（白セル、チェック項目（チェックボックス）、記述欄等）への入力は、

必ずカーソルが表示されている状態からおこなってください。

カーソルが表示されていない状態で、他のアプリケーション（Wordやメモ帳等）からコピーした

内容を貼り付けると、入力欄がロック（入力不可となる）され、再び入力することができなくなる

ことがあります。

また、ファイルが壊れてしまい、提出用ファイルが作成できなくなってしまう可能性があります。

その際は、新規ファイルで再度初めから作成し直しとなってしまいますので、

必ずカーソルが表示されている状態からおこなってください。

カーソルが表示されていない場合は、入力欄上でマウスをダブルクリックするか、

キーボードの　ファンクションキーのF２　を押下してください。

カーソル表示例①

最高管理責任者の職名・氏名欄

カーソル表示例②

記述欄
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カーソル表示例③

チェック項目以外の記述欄

万が一、貼り付けてしまい、入力欄がロック（入力不可となる）された場合は以下の方法を

試してください。　※戻らない場合もあります。

① エクセルの「元に戻す」ボタンをクリックし、貼り付ける前の状態の戻します。

「Ctrl + Z」キーを押下した場合も

「元に戻す」ボタンと同じ動作をします。

②　内容チェックボタンをクリックする
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５．画面説明

Ⅰ 機関情報画面（シート名「機関情報」）

機関情報画面 下部

① ② ③ ④

⑤

⑥

⑧

⑪

⑨

⑩

⑦
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シートに保護設定を行っております。

そのため、入力以外の操作（行の追加、行の複写等）はできません。

入力欄への入力は必ずカーソルが表示されている状態からおこなってください。

「４．入力時の注意」を参照してください。

① 内容チェックボタン

入力内容に不備がないかチェックを行うときに使用します。

② 一時保存（上書き）ボタン

作業の途中で保存するときに使用します。

　一時保存した場合は、現在のファイルに上書きされます。

ただし、提出用ファイル「checklist2017 .xls」は、上書きできません。

③ 最終保存ボタン

提出用ファイルを作成するときに使用します。

作成されたファイルは、「checklist2017 .xls」のファイル名でデスクトップに保存されます。

④ 印刷ボタン

印刷ダイアログボックスを表示します。

⑤ 基礎情報入力箇所

白セルが入力対象となります。

右上の提出日、監事又は監事相当職による確認日、最高管理責任者による確認日

入力欄は、スラッシュ区切りの日付（例：2017/5/25）以外、または、2017/3/31以前の

日付を入力した場合、下記のようなエラーメッセージが表示されます。

※注意　マウス操作で次の入力項目に移動しない場合は一度欄外を選択してください。

⑥ 詳細情報入力箇所

ラジオボタンが入力箇所になります。（入力できるボタンは項目ごとに１つのみです。）

選択されている行の背景色は黄色に変更されます。
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⑥「前年度実績において文部科学省・・・から配分された競争的資金等の金額」において

4を選択した場合は、金額を記入してください。（千万単位、百万の位を四捨五入）

⑦ 自動メッセージ表示欄

「２」を記入した「太線枠のチェック項目」の数が０ではない場合、メッセージが表示されます。

この欄に入力はできません。

⑧～⑩ 状況説明欄

自動メッセージ表示欄にメッセージが表示されている場合、

状況説明欄の入力が必須になります。

状況説明欄は⑧、⑨、⑩のように３つの欄が存在し、

１つの状況説明欄に900文字（合計2700文字）まで入力可能です。

１つの状況説明欄に900文字以上入力した場合、下記のようなエラーメッセージが表示されます。

⑪ 行高調整ボタン

状況説明欄に記述した文字が隠れてしまう際に使用します。

状況説明欄の行数に応じて⑧～⑩全ての記述欄の行の高さの調整を行います。

行高調整ボタンを使用しても印刷時に記述が全て表示されない場合、

記述欄の最後の行で「Alt + Enter」キーを押下し改行を追加してください。
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Ⅱ チェック項目入力画面（シート名「チェック項目（第１節・第２節）」～「チェック項目（第５節・第６節）」）

シートに保護設定を行っております。

そのため、入力以外の操作（行の追加、行の複写等）はできません。

入力欄への入力は必ずカーソルが表示されている状態からおこなってください。

「４．入力時の注意」を参照してください。

① 内容チェックボタン

入力内容に不備がないかチェックを行うときに使用します。

② 一時保存（上書き）ボタン

作業の途中で保存するときに使用します。

一時保存した場合は、現在のファイルに上書きされます。

ただし、提出用ファイル「checklist2017 .xls」は、上書きできません。

③ 最終保存ボタン

提出用ファイルを作成するときに使用します。

作成されたファイルは、「checklist2017 .xls」のファイル名でデスクトップに保存されます。

④ 印刷ボタン

印刷ダイアログボックスを表示します。

① ② ③ ④

⑤

⑥⑨

⑦

⑧
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⑤ チェック項目入力箇所（チェックボックス）

項目番号左のセルが入力箇所になります。

太線枠の欄については、1または2の半角数字のみ入力可能です。

1または2以外の数字を入力した場合、下記のようなエラーメッセージが表示されます。

二重線枠、一重線枠については、1～3までの半角数字のみ入力可能です。

1～3以外の数字を入力した場合、下記のようなエラーメッセージが表示されます。

⑥～⑧ 記述欄

チェック項目に１を入力した場合、記述欄の入力が必須になります。

記述欄は⑥、⑦、⑧のように３つの欄が存在し、

１つの記述欄に900文字（合計2700文字）まで入力可能です。

１つの記述欄に900文字以上入力した場合、下記のようなエラーメッセージが表示されます。

⑨ 行高調整ボタン

記述欄に記述した文字が隠れてしまう際に使用します。

記述欄の行数に応じて⑥～⑧全ての記述欄の行の高さの調整を行います。

行高調整ボタンを使用しても印刷時に記述が全て表示されない場合、

記述欄の最後の行で「Alt + Enter」キーを押下し改行を追加してください。
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一部のチェック項目については、前チェック項目の回答によって回答可能になります。

斜線になっている場合は入力できません。

項目番号412の回答が1以外のた
め、斜線（入力不可）になっていま
す

項目番号412の回答が1のため、
空白（入力可）になっています
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記述欄は対応するチェック項目に「1」が入力されていない場合、入力及び選択が行えません。

項目番号204の回答が2のため、
入力・選択が行えません
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Ⅲ 不正防止取組事例入力画面（シート名「不正防止のための実効性のある取組事例」）

シートに保護設定を行っております。

そのため、入力以外の操作（行の追加、行の複写等）はできません。

入力欄への入力は必ずカーソルが表示されている状態からおこなってください。

「４．入力時の注意」を参照してください。

① 内容チェックボタン

入力内容に不備がないかチェックを行うときに使用します。

② 一時保存（上書き）ボタン

作業の途中で保存するときに使用します。

一時保存した場合は、現在のファイルに上書きされます。

ただし、提出用ファイル「checklist2017 .xls」は、上書きできません。

③ 最終保存ボタン

提出用ファイルを作成するときに使用します。

作成されたファイルは、「checklist2017 .xls」のファイル名でデスクトップに保存されます。

① ② ③ ④

⑤

⑧

⑥

⑦
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④ 印刷ボタン

印刷ダイアログボックスを表示します。

⑤～⑦ 記述欄

記述欄は⑤、⑥、⑦のように３つの欄が存在し、

１つの記述欄に900文字（合計2700文字）まで入力可能です。

１つの記述欄に900文字以上入力した場合、下記のようなエラーメッセージが表示されます。

⑧ 行高調整ボタン

記述欄に記述した文字が隠れてしまう際に使用します。

記述欄の行数に応じて⑤～⑦全ての記述欄の行の高さの調整を行います。

行高調整ボタンを使用しても印刷時に記述が全て表示されない場合、

記述欄の最後の行で「Alt + Enter」キーを押下し改行を追加してください。
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Ⅳ 資料・データ一覧入力画面（シート名「根拠となる資料・データ等一覧」）

シートに保護設定を行っております。

資料・データ等の一覧にのみ行の追加・削除を許可しております。

一覧が0行になるような行の削除は行えません。

入力欄への入力は必ずカーソルが表示されている状態からおこなってください。

「４．入力時の注意」を参照してください。

① 内容チェックボタン

入力内容に不備がないかチェックを行うときに使用します。

② 一時保存（上書き）ボタン

作業の途中で保存するときに使用します。

一時保存した場合は、現在のファイルに上書きされます。

ただし、提出用ファイル「checklist2017 .xls」は、上書きできません。

③ 最終保存ボタン

提出用ファイルを作成するときに使用します。

作成されたファイルは、「checklist2017 .xls」のファイル名でデスクトップに保存されます。

④ 印刷ボタン

印刷ダイアログボックスを表示します。

⑤ 資料・データ等の一覧

白セルが入力対象となります。

⑥ 行の追加ボタン（１０行追加）

選択したセルの上に１０行を追加します。詳細な動作は、「１０．行の追加」　を参照して下さい。

⑦ 行の追加ボタン（１行追加）

選択したセルの上に行を追加します。詳細な動作は、「１０．行の追加」　を参照して下さい。

⑧ 行の削除ボタン

選択した行を削除します。詳細な動作は、「１１．行の削除」　を参照して下さい。

① ② ③ ④

⑤

⑦ ⑧⑥
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Ⅴ 内部監査の実施状況画面（シート名「内部監査の実施状況」）

シートに保護設定を行っております。

実施状況の一覧にのみ行の追加・削除を許可しております。

一覧が0行になるような行の削除は行えません。

入力欄への入力は必ずカーソルが表示されている状態からおこなってください。

「４．入力時の注意」を参照してください。

① 内容チェックボタン

入力内容に不備がないかチェックを行うときに使用します。

② 一時保存（上書き）ボタン

作業の途中で保存するときに使用します。

一時保存した場合は、現在のファイルに上書きされます。

ただし、提出用ファイル「checklist2017 .xls」は、上書きできません。

③ 最終保存ボタン

提出用ファイルを作成するときに使用します。

作成されたファイルは、「checklist2017 .xls」のファイル名でデスクトップに保存されます。

④ 印刷ボタン

印刷ダイアログボックスを表示します。

⑤ 実施状況入力欄

白セルが入力対象となります。

⑥ 行の追加ボタン（１０行追加）

選択したセルの上に１０行を追加します。詳細な動作は、「１０．行の追加」　を参照して下さい。

⑦ 行の追加ボタン（１行追加）

選択したセルの上に行を追加します。詳細な動作は、「１０．行の追加」　を参照して下さい。

⑧ 行の削除ボタン

選択した行を削除します。詳細な動作は、「１１．行の削除」　を参照して下さい。

④

⑤

⑥ ⑦

⑤

⑥ ⑦

③②①

⑧

⑧
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Ⅶ 研修会・説明会の実施状況画面（シート名「研修会・説明会の実施状況」）

シートに保護設定を行っております。

研修会・説明会の実施状況の一覧にのみ行の追加・削除を許可しております。

一覧が0行になるような行の削除は行えません。

入力欄への入力は必ずカーソルが表示されている状態からおこなってください。

「４．入力時の注意」を参照してください。

① 内容チェックボタン

入力内容に不備がないかチェックを行うときに使用します。

② 一時保存（上書き）ボタン

作業の途中で保存するときに使用します。

一時保存した場合は、現在のファイルに上書きされます。

ただし、提出用ファイル「checklist2017 .xls」は、上書きできません。

③ 最終保存ボタン

提出用ファイルを作成するときに使用します。

作成されたファイルは、「checklist2017 .xls」のファイル名でデスクトップに保存されます。

④ 印刷ボタン

印刷ダイアログボックスを表示します。

⑤ 実施状況入力欄

白セルが入力対象となります。

⑥ 行の追加ボタン

選択したセルの上に１０行を追加します。詳細な動作は、「１０．行の追加」　を参照して下さい。

⑦ 行の追加ボタン

選択したセルの上に行を追加します。詳細な動作は、「１０．行の追加」　を参照して下さい。

⑧ 行の削除ボタン

選択した行を削除します。詳細な動作は、「１１．行の削除」　を参照して下さい。

① ② ③ ④

⑤

⑥ ⑦ ⑧
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６．一時保存（上書き）

作業中に保存する場合は、一時保存ボタンを押します。

一時保存した場合は、現在のファイルに上書きされます。

提出用ファイル「checklist2017 .xls」を一時保存

しようとすると右のダイアログが表示されます。

提出用ファイルの一時保存はできません。最終保存をおこなってください。
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７．内容チェック

① 内容チェック実行

回答入力後、内容チェックボタンを押して、内容チェックします。

内容に不備がある場合は、エラー内容が赤字にて表示されます。

 機関情報シートエラー例

必須項目が非入力か

入力ミスがあると背

景色が赤く表示され

ます。

ラジオボタンが入力さ

れていないとチェック

項目の背景色が赤く

表示されます。
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チェック項目シートエラー例①

チェック項目シートエラー例②

② 内容不備修正

エラー内容を確認の上、エラー箇所の修正を行ってください。

修正が終了したら、再度７．①を実行してください。

　※注意　　エラーがある状態では最終保存（提出用ファイルの作成）ができません。

③ 正しい回答の場合は、下記のダイアログが表示されます。

OKボタンを押します。

チェック項目に入力が
されていないと背景
色が赤く表示されま
す。

チェック項目が１で記
述欄が入力されてい
ないと記述欄が赤く
表示されます。
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８．提出用ファイル作成

① 最終保存

内容に不備が無いことを確認後、選択します。

こちらのボタンを押すと自動で提出用ファイルを作成します。

内容に不備がある場合は、不備があるシート見出しが赤くなります。
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Microsoft Excel2000　の場合は、シート見出しは赤くなりません。

ダイアログに、不備があるシート名が表示されます。

内容に問題が無い場合は、下記のダイアログが表示されます。

ＯＫボタンを押してください。

下記のダイアログが表示されます。ＯＫボタンを押してください。

自動的に提出用エクセルデータが「checklist2017 .xls」のファイル名でデスクトップに

保存されます。

注意：提出用エクセルファイル名及び内容は変更しないでください。
変更すると、アップロードできません。

セキュリティの設定変更を行った方へ
全ての提出ファイル作成後は、元の設定に変更することを推奨します。
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９．印刷

① 印刷ダイアログボックス表示

印刷したい場合、印刷ボタンをクリックします。

印刷物のフッター部分（ページ下部）にシート名、ページ番号、総ページ数が印刷されます。

なお、ページ番号と総ページ数は、印刷対象（特定のシートを選択して印刷するか、

ブック全体を選択して印刷するか）に応じて変動します。

印刷ダイアログボックスが表
示されますので、印刷したい
場合はＯＫボタンを押してくだ
さい。
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１０．行の追加

行の追加には、「行の追加（１０行追加）」ボタンと「行の追加（１行追加）」ボタンがあり、

追加される行数が異なります。

① 行が追加される位置

行追加前

１０行追加後

１行追加後

行追加は、選択されたセルの上に

行が追加されます。
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② 行の選択

挿入したい行を選択します。

行追加が可能なセルが選択されている場合、ボタンが押せるようになります。

③ 行の追加

行の追加（１０行追加）、または、行の追加（１行追加）ボタンをクリックします。
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１１．行の削除

① 行の選択

削除したい行を選択します。

行削除が可能なセルが選択されている場合、ボタンが押せるようになります。
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② 行の削除

行の削除ボタンをクリックします。

行が１行の時には行の削除は行えません。
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１2．最終保存時にエラーが発生した場合の対応【Microsoft Excel2007、2010、2013、2016】

【Microsoft Excel2007、2010、2013、2016】を使用し、提出用ファイルを作成しており、

最終保存時に、以下のダイアログが表示され、提出用ファイルが作成できない場合は、

下記の手順でファイルを保存し直してください。　※エラーが解消されない場合もあります。

【Microsoft Excel2007、Microsoft Excel2010　手順】

※チェックリストがデスクトップに保存されている状態でおこなってください。共有フォルダ

　上などでのチェックリストの作成はおこなわないでください。

※ファイルの保存を数回おこないます。同名のファイルがある場合は、上書きせずに

　わかりやすいファイル名をつけ、保存してください。

① バックアップの作成

作成中のチェックリストを閉じ、バックアップをとってください。

② マクロ有効ブック形式に保存

【Microsoft Excel2007】

チェックリストを開き、「office　ボタン」をクリックします。

表示されたメニュー内の「名前を付けて保存」をクリックします。

【Microsoft Excel2010】

チェックリストを開き、「ファイルタブ」内の「名前を付けて保存」をクリックします。
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ダイアログが表示されますので、ファイルの種類は「Excel マクロ有効ブック(*.xlsm)」を指定し、

デスクトップ上に保存します。

開いているチェックリストの右上の「×」ボタンをクリックし、チェックリストを閉じます。

③ エクセル97-2003ブック形式へ保存

【Microsoft Excel2007】

②で保存をおこなったデスクトップ上の「Excel マクロ有効ブック」ファイル（拡張子 xlsm)を開き、

「office　ボタン」をクリックします。表示されたメニュー内の「名前を付けて保存」をクリックします。

【Microsoft Excel2010】

②で保存をおこなったデスクトップ上の「Excel マクロ有効ブック」ファイル（拡張子 xlsm)を開き、

「ファイルタブ」内の「名前を付けて保存」をクリックします。
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ダイアログが表示されますので、ファイルの種類は「Excel 97-2003 ブック(*.xls)」を指定し、

デスクトップ上に保存します。

保存中に、互換性チェックのダイアログボックスが表示されることがありますが、

「このブックを保存するときに互換性を確認する」チェックボックスをオフにして、

「続行」をクリックしてください。

開いているチェックリストの右上の「×」ボタンをクリックし、チェックリストを閉じます。

④ チェックリストの最終保存

③で保存をおこなったデスクトップ上の「Excel 97-2003 ブック」ファイル（拡張子 xls)を開き、

最終保存ボタンをクリックし、提出用ファイルが作成されるか、確認をおこなってください。
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【Microsoft Excel2013、Microsoft Excel2016　手順】

※チェックリストがデスクトップに保存されている状態でおこなってください。共有フォルダ

　上などでのチェックリストの作成はおこなわないでください。

※ファイルの保存を数回おこないます。同名のファイルがある場合は、上書きせずに

　わかりやすいファイル名をつけ、保存してください。

① バックアップの作成

作成中のチェックリストを閉じ、バックアップをとってください。

② マクロ有効ブック形式に保存

チェックリストを開き、「ファイルタブ」をクリックします。

表示されたタブ内の「名前を付けて保存」をクリックします。

「参照」ボタンをクリックします。

ファイルの種類は「Excel マクロ有効ブック(*.xlsm)」を指定し、デスクトップ上に保存します。

ダイアログが表示されますので、ファイルの種類は「Excel マクロ有効ブック(*.xlsm)」を指定し、

デスクトップ上に保存します。
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開いているチェックリストの右上の「×」ボタンをクリックし、チェックリストを閉じます。

③ エクセル97-2003ブック形式へ保存

②で保存をおこなったデスクトップ上の「Excel マクロ有効ブック」ファイル（拡張子 xlsm)を開き、

「ファイルタブ」をクリックします。

表示されたタブ内の「名前を付けて保存」をクリックします。

「参照」ボタンをクリックします。

ダイアログが表示されますので、ファイルの種類は「Excel 97-2003 ブック(*.xls)」を指定し、

デスクトップ上に保存します。
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保存中に、互換性チェックのダイアログボックスが表示されることがありますが、

「このブックを保存するときに互換性を確認する」チェックボックスをオフにして、

「続行」をクリックしてください。

開いているチェックリストの右上の「×」ボタンをクリックし、チェックリストを閉じます。

④ チェックリストの最終保存

③で保存をおこなったデスクトップ上の「Excel 97-2003 ブック」ファイル（拡張子 xls)を開き、

最終保存ボタンをクリックし、提出用ファイルが作成されるか、確認をおこなってください。
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