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1 BOSS の操作手順 
BOSS（防災システム）の管理者向けの操作手順を説明します。 

1.1 ログイン 
 

BOSS にアクセスすると、最初にログイン画面を表示します。 

 
管理者用の ID とパスワードを入力し、災害名を選択して「ログイン」をクリックします。 

ID とパスワードを照会し、正しければシステムにログインします。 

その際、ID の所属情報を確認し、所属している自治体の業務フローを表示します。 
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1.2 業務フロー 
 

ログインすると、業務フロー画面を表示します。所属している県が通常モードの場合

は通常モードで表示されます。 

 

 
 

1.2.1  画面の説明 
業務フロー画面の説明は以下の通りです。 

①モード表示 

現在の表示が、通常モードか、災害モードかを表示します。モードの切り替えは管理

者機能で行います。 

閲覧モードか、編集モードかを表示します。クリックしプルダウンを選択することで、

モードを切り替えることができます。災害モードの場合はモードの切替はできません。 

②検索 

検索対象を選択し、キーワードを入力後、「検索」ボタンをクリックします。検索対象

から入力したキーワードで検索します。 

検索対象は、「業務」「地域防災計画」「チェックリスト」「資料」「キーポイント」から選

択できます。複数選択も可能です。 

③右ペーン非表示／右ペーン表示 

右ペーンの表示／非表示を切り替えます。 

④アナウンス 

アナウンス画面を表示します。 

⑤組織選択 

⑥  

⑤  

④  

③  
②  ①  

⑦  

⑧  

⑨  

⑩  
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部署を選択し、「表示」ボタンをクリックします。 

選択した部署が担当に含まれている中工程フローを全て表示します。 

⑥全体表示 

全ての業務についての中工程フローを表示します。 

⑦組織順表示 

組織ごとに担当している業務を表示します。 

⑧詳細シート一覧 

詳細シート一覧を表示します。 

⑨フロー図を出力 

フローチャートを画像ファイルとして出力します。「まとめる」を選択しないとフロー

チャートが複数表示されている場合は個別のファイルとして出力されます。「まとめる」

を選択すると、フローチャートが複数表示されている場合でも一つのファイルとして出

力します。 

⑩業務ボックス 

業務フロー上で一つの業務をクリックし、その業務の中工程フローを表示します。 
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1.2.2  編集モード 
 

 
 

画面上部のモード表示をクリックし、「閲覧/編集」を切り替えます。 

 

編集モードでは以下のように表示されます。 

 

 
 

  

① 

② 
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(1) 新規業務ボックスの配置 
業務ボックスを配置するには、まず画面上のグレーのセルをクリックします。 

クリックしたセルがオレンジで表示します（①）。その状態で右側の編集画面（②）で、

業務番号、業務名称、略称を入力し、キーポイントが必要な場合は必要なだけキー

ポイントを追加・入力します。そして、右下の追加ボタンをクリックします。すると次の

図のように新規ボックスが追加されます。 

 
 

(2) 業務ボックスの編集 
既に配置されているボックスを変更します。 

右側の編集画面で、「追加・編集」を選択します。 

 

 
 

その状態で既にあるボックスを選択すると、選択したボックスにオレンジの枠が付きま

す。また編集画面には選択した業務ボックスの業務番号、業務名称、略称を表示し

ます。 
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編集画面で内容を修正し、「一時保存」をクリックします。 

業務ボックスの内容が変更できます。 
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(3) コネクタの接続 
右の編集画面で、「追加・編集」>「コネクタ」タブをクリックします。 

 

 
 

その状態で、接続するボックスの一方を選択します。 

 
選択したボックスにオレンジの枠が付きます。 

その状態でもう一方のボックスをクリックすると、コネクタを接続します。 

コネクタの向きは選択した順番によらず左側から右側へ接続されます。 
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(4) 業務ボックスの色変更 
すでに配置されているボックスの色を変更します。 

右側の編集画面で「追加・編集」>「色」を選択します。 

 

 
 

その状態で色を変更したいボックスを選択します。複数選択することもできます。 

 

 
 

ボックス選択後、右側の編集画面で色名ドロップダウンを変更すれば、変更した色が

ボックスに反映されます。 
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(5) 枠の追加 
枠を新規追加します。 

右側の編集画面で「追加・編集」>「枠」を選択します。 

 

 
 

その状態で、枠の範囲の左上、右下、もしくは、左下、右上となるボックス、もしくは、

セルをクリックします。一つのセルのみを選択することも可能です。 

それから選択完了ボタンをクリックします。 

 

 
 

そうすると、枠が表示されるので、見出しを入力して一時保存ボタンをクリックします。

すると、見出しが反映されます。 
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(6) 枠の編集 
枠の移動と見出しの編集をします。 

右側の編集画面で、「追加・編集」>「枠」を選択します。 

 

 
 

その状態で、既存の枠を選択します。すると、枠が選択状態になり、その枠の見出し

が右側の編集画面に表示されます。 

 

 
 

枠の位置を移動する場合は、作成した場合と同様に二点選択し、選択完了ボタンを

クリックします。 

 

 



1 BOSS の操作手順 

 11 
 

すると枠が移動します。 

 

 
 

枠の見出しを変更する場合は、枠を選択した状態で見出しを編集し、一時保存ボタ

ンをクリックすると、反映されます。 
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(7) カテゴリの追加 
カテゴリを新規追加します。 

右側の編集画面で「追加・編集」>「行」を選択します。 

 
 

フローチャートの左下にある、カテゴリ追加ボタンで新規カテゴリを追加します。 

 

 
 

そうすると、最下行に新規カテゴリが追加されます。 
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カテゴリ上部左側とカテゴリ下部左側に表示される「上へ」「下へ」ボタンを利用して、

カテゴリを配置したい位置まで動かします。 

 

 
 

最後に右側の編集画面でカテゴリ名を入力して、「一時保存」ボタンをクリックすると

反映されます。 
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(8) カテゴリの編集 
カテゴリの編集をします。 

右側の編集画面で、「追加・編集」>「行」を選択します。 

 

 
 

その状態で、既存のカテゴリを選択します。すると、カテゴリが選択状態になり、その

カテゴリの名前が右側の編集画面に表示されます。 

カテゴリの位置を変更する場合は、カテゴリ作成時と同様に操作します。 

カテゴリ名を変更する場合も、カテゴリ作成時と同様に操作します。 

 

(9) 業務ボックスの移動 
既に配置しているボックスを別の位置に移動します。 

右側の編集画面で、「移動」を選択します。 

 
 

  



1 BOSS の操作手順 

 15 
 

方法１： 

ボックスを選択すると、選択したボックスにオレンジの枠が付きます。 

 
 

次にグレーで表示されている移動先セルをクリックすると、ボックスが移動します。 

 

方法２： 

グレーで表示されている移動先セルをクリックすると、クリックされた部分がオレンジに

なります。 

 

 
 

次に移動したいボックスを選択します。すると、選択したボックスがオレンジで表示さ

れていた位置に移動します。 
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方法３： 

まず、「ドラッグ＆ドロップ」タブを選択します。 

 
 

すると、ボックスをドラッグアンドドロップで移動できるようになります。 
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(10) 列・行の追加 
列追加ボタン、行追加ボタンを押下すると、列・行が追加されます。 

新規追加された列・行にボックスを配置しなかった場合、その列・行は保存時に削除

されます。 

 
 

(11) オブジェクトの削除 
既に配置しているボックス、コネクタ、枠、カテゴリを削除します。 

左側の編集画面で、「削除」を選択します。 

 
 

コネクタなどを太く表示します。 

この状態で削除したいオブジェクトを選択すると、選択されたオブジェクトがオレンジに

なります。「削除」をクリックすると、選択されたオブジェクトが削除されます。 

 

(12) データの保存 
編集モードで行った作業を最終的に保存します。 

編集画面で「保存」を選択し、「保存」ボタンをクリックします。 
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1.3 業務フロー（災害モード） 
 

所属している県が災害モードの場合は、業務フローは災害モードで表示されます。 

 

 
 

1.3.1  画面の説明 
業務フロー（災害モード）については基本的に通常モードと同様の操作になります。

1.2.1 画面の説明を参照してください。ただし、災害モードでは編集できません。 
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1.4 中工程フロー 
 

業務フローで一つの業務をクリックし、中工程フロー画面を表示します。表示している

自治体が通常モードの場合は、通常モードで表示されます。 

 

 
 

1.4.1  画面の説明 
業務フロー画面の説明は以下の通りです。 

①モード表示 

現在の表示が、通常モードか、災害モードかを表示します。モードの切り替えは管理

者機能で行います。 

閲覧モードか、編集モードかを表示します。クリックしプルダウンを選択することで、

モードを切り替えることができます。 

②業務情報、前へ、次へ 

業務名と業務番号を表示します。 

また、前へ、次へボタンで業務番号に基づいて前後の業務へ遷移することができま

す。 

③業務フローボタン 

業務フロー画面に戻ります。 

④表示切替（表示範囲） 

表示する自治体を選択して、上の「表示」ボタンをクリックすると表示されます。 

⑤表示切替（担当部署） 

所属している自治体の部署を選択できます。選択された部署が担当するボックスが

強調表示されます。 

⑥表示切替（地域防災計画） 

① 
 

② ③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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地域防災計画の有無を選択できます。地域防災計画が設定されているフローが強

調表示されます。 

⑦中工程ボックス 

中工程フロー上で一つの中工程ボックスをクリックし、その中工程の業務詳細シート

を表示します。 

 

右ペーン非表示／表示ボタンと、フロー図を出力ボタンは業務フローと同様の動きに

なります。1.2.1 画面の説明を参照してください。 

 

1.4.2  編集モード 
編集モードについては基本的に業務フローと同様の操作になります。 

1.2.2 編集モードを参照してください。 

 

なお、中工程フローでは業務フローの「移動」タブの代わりに「移動・コピー」タブがあり

ます。以下で使い方を説明します。 

 

(1) 中工程ボックスの移動 
すでに配置している中工程ボックスを移動します。 

右側の編集画面で「移動・コピー」>「クリック」を選択します。 

編集画面の左下の「移動」／「コピー」選択ボタンでは「移動」が選択されている必要

があります。 
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移動したいボックスを選択します。複数選択可能です。 

 

 
 

その後移動先のセル（複数選択した場合は、一番右側の一番上に対応するセル）を

選択すると、そのセルに移動します。複数選択した場合で、移動できないセルを選

択した場合は、移動されません。 

 

 
 

(2) 中工程ボックスのコピー 
すでに配置している中工程ボックスをコピーします。 

操作方法については、(1)中工程ボックスの移動と同じです。 

ただし、「移動」／「コピー」選択ボタンでは「コピー」が選択されている必要がありま

す。 
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1.5 中工程フロー（災害モード） 
 

所属している県が災害モードの場合は、中工程フローは災害モードで表示されます。 

 

 
 

  

① 
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1.5.1  画面の説明 
業務フロー（災害モード）の基本的な操作は通常モードと同様となります。1.3.1 画面

の説明を参照してください。 

ただし、災害モードでは編集できません。それ以外の通常モードとの違いは以下にな

ります。 

 

①中工程フロー 

中工程フロー上で一つの中工程ボックスをクリックし、その中工程のステータスと

チェックリストを表示します。チェックリストはその中工程のステータスが「開始」の場

合にのみ表示されます。 

 

 
 

クリックした中工程が、所属している自治体のものである場合には、ステータスの変

更、チェックリストの選択・解除ができます。 

また、中工程名のリンクをクリックすることで、業務詳細シートに遷移することができま

す。 
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1.6 業務詳細シート 
 

中工程フローで中工程ボックスを選択し、業務詳細シートを表示します。 

 
 

業務詳細シートでは中工程に関する、担当部署や実施方法などの詳細情報を確認

することができます。 

 

1.6.1  画面の説明 
業務詳細シートの説明は以下の通りです。 

①モード表示 

現在の表示が、通常モードか、災害モードかを表示します。モードの切り替えは管理

者機能で行います。 

閲覧モードか、編集モードかを表示します。クリックしプルダウンを選択することで、

モードを切り替えることができます。 

②中工程フローリンク 

中工程フロー画面へ戻ります。 

③業務フローリンク 

業務フロー画面へ戻ります。 

 

  

 

① 
② 

 

③ 
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1.6.2  編集モード 
モード切替用のタブ（①）を使い、「閲覧/編集」を切り替えます。 

 

 
 

項目を入力し、最下部の「保存」ボタンをクリックすることで、業務詳細シートの情報を

変更することができます。 

1.6.3  地域防災計画とのリンク 
 

 
 

指定した中工程について、地域防災計画に記述されている場合は、業務詳細シート

の下部に地域防災計画へのリンクを表示します。 

クリックすることで地域防災計画の内容を確認することができます。 

また PDF マークをクリックすることで、実際の地域防災計画の PDF ファイルを表示し

ます。 
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1.6.4  関係資料～その他のリンク 
 

 
 

指定した中工程に関連資料、関連システム、過去の対応資料などが紐付けられて

いる場合は、リンクが表示されます。 

それらのクリックすることで閲覧、もしくは、ダウンロードをすることができます。 
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1.7 業務詳細シート（災害モード） 
 

所属している県が災害モードの場合は、業務詳細シートは災害モードで表示されま

す。 

 

 
 

1.7.1  画面の説明 
詳細シート（災害モード）の基本的な操作は通常モードと同様です。1.6.1 画面の説

明を参照してください。 

ただし、災害モードでは編集できません。また、通常モードとの違いは以下になりま

す。 

①ステータスラジオボタン 

中工程の現在のステータスを表示します。所属している自治体のステータスは変更

できます。 

②チェックリスト 

中工程の現在のステータスが「開始」の時に表示されます。所属している自治体の

チェックリストは選択・解除でき、選択するとその日時が記録されます。 

③ツイート 

表示されている中工程に対するツイートを閲覧、追加、修正、削除ができます。 

  

① 

③ 

② 
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1.8 詳細シート一覧 
 

ログイン ユーザーの属する自治体のすべての詳細シートの特定の情報を一覧で閲

覧・編集できます。 

 

 

 

1.8.1  画面の説明 
「地域防災計画(ページ番号)」・「業務概要」・「実施方法と留意事項」を画面上で編

集可能です。 

 

また、CSV としてエクスポート・インポートできる項目として、「担当部署・地域防災計

画 PDF ページ番号・業務概要・実施方法と留意事項」「資料」「チェックリスト」の 3
種類があります。 
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1.9 アナウンス機能 
 

システム管理者・都道府県管理者・市区町村管理者は他のユーザーに対してアナ

ウンスすることができます。 

 

 

1.9.1  画面の説明 
 

宛先として「都道府県」と「市区町村」を選択することができます。 

 

システム管理者の場合、「都道府県」を選択すればすべての都道府県ユーザーに

対して、「市区町村」を選択すればすべての市区町村ユーザーに対してアナウンスし

ます。 

 

都道府県管理者・市区町村管理者の場合、「都道府県」を選択すれば、自身が属

する都道府県のユーザーに対して、「市区町村」を選択すれば、自身が属する都道

府県内のすべての市区町村ユーザーに対してアナウンスします。 
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1.9.2  通知 

 

アナウンスを受け取った場合、ログイン後に「新規アナウンスがあります。」というダイ

アログが表示されます。 

このメッセージは、アナウンス画面の未確認自分宛アナウンス一覧にあるすべてのア

ナウンスを確認するまでログインの度に表示されます。 
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1.9.3  確認・削除 

 

未確認自分宛アナウンス一覧にあるアナウンスに対しては確認ボタンが表示されま

す。アナウンスの内容を確認したら押下してください。押下後、そのアナウンスは確認

済み自分宛アナウンス一覧に移動します。 

(確認ボタン押下時に「保存に失敗しました。」というダイアログが表示される場合、当

該アナウンスがすでに削除されている可能性があります。その場合、画面をリロードし

てください。) 

 

自身が投稿したアナウンスは、投稿済みアナウンス一覧に表示されます。削除ボタ

ンを押下することで、当該アナウンスを削除することができます。そのアナウンスは、

宛先となっていたユーザーに対し未確認アナウンスとして通知されることも、そのユー

ザーのアナウンス画面に表示されることもなくなります。 
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1.10 BOSS の管理機能 
 

共通ヘッダーからシステム管理画面へ遷移することができます。 

 
 

「システム管理」をクリックし、管理者メニューを表示します。 

 
 

管理者メニューでは、ユーザー、部署、地域防災計画 PDF の管理、地域防災計画

テキスト、履歴の閲覧ができます。 

またシステムモード（通常/災害）の切り替えも行います。 
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1.10.1  管理メニューの基本操作 
ユーザー一覧、部署一覧、地域防災計画 PDF 一覧、資料用ファイル一覧の基本

操作について説明します。 

(1) 新規登録 
新たなデータを登録登録する場合は、下部の「追加」ボタンをクリックします。 

（例としてユーザー管理画面を用いて説明します） 

 
 

データを登録する画面を表示します。 

 
 

追加するデータの内容を入力し、「登録」ボタンをクリックします。 
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(2) 既存データの編集 
既に登録しているデータを変更する場合には、その該当データの右端にある「編集」

ボタンをクリックします。 

 
 

データを変更する画面を表示します。 

 

 
 

データを変更し、最後に「登録」ボタンをクリックします。 

削除したい場合は、「削除」ボタンをクリックします。 

 

(3) 既存データの削除 
 

 
既に登録しているデータを削除する場合には、その該当データの右端にある「削除」

ボタンをクリックします。 

 

データの削除については編集画面から行うこともできます。 
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1.10.2  都道府県管理 
都道府県管理画面では、システムモードの切り替えと、チェックリスト CSV のエクスポートができます。システムモー

ドの切り替えについては 0  
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通常/災害モードの切り替えをご覧ください。 

 

(1) チェックリスト CSV のエクスポート 
災害モードになっている都道府県には「チェックリスト CSV をエクスポート」リンクが表

示されるため、そこをクリックすることでチェックリスト CSV をエクスポートできます。 
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1.10.3  市区町村管理 
市区焼損管理画面を表示するには、都道府県一覧から「市区町村一覧」リンクをク

リックします。 

 

 
 

市区町村管理画面では、システムモードの切り替えと、市区町村の順番変更ができます。システムモードの切り替

えについては 0  
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通常/災害モードの切り替えをご覧ください。 

 

(1) 順番変更 
市区町村の順番を変更したい場合は「上へ」「下へ」リンクをクリックします。 
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1.10.4  ユーザー管理 
ユーザー管理画面の操作については、 1.10.1 管理メニューの基本操作 を参照し

てください。 

 

1.10.5  ユーザー編集可能災害種別管理 
ユーザー編集可能災害種別管理画面を表示するには、ユーザー一覧から「ユー

ザー編集可能災害種別一覧」リンクをクリックします。 

 

 
 

ユーザー編集可能災害種別を管理する画面を表示します。 

 

 
 

ユーザー編集可能災害種別管理画面の操作については、 1.10.1 管理メニューの

基本操作 を参照してください。 
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1.10.6  部署管理 
部署管理画面の操作については、 1.10.1 管理メニューの基本操作 を参照してく

ださい。 

 

1.10.7  地域防災計画 PDF 管理 
地域防災計画 PDF 管理画面の操作については、 1.10.1 管理メニューの基本操

作を参照してください。 

 

1.10.8  資料用ファイル管理 
資料用ファイル管理画面の操作については、 1.10.1 管理メニューの基本操作を

参照してください。 

 

1.10.9  履歴管理 
履歴管理機能では、履歴一覧の閲覧、検索ができます。 

 

 
 

「表示条件設定」リンクを押下すると、履歴一覧の表示条件を設定することができま

す。 
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1.10.10  デフォルト色設定管理 
デフォルト色設定管理機能ではフローチャートのボックス色、背景色を設定できま

す。 

 

 
 

デフォルト色設定を編集したいフローチャートの右側にある編集リンクをクリックしま

す。 

 

データを変更する画面を表示します。 

 

 
 

データを変更し、最後に登録ボタンをクリックします。 
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1.10.11  通常/災害モードの切り替え 
 

災害時に、災害モードに切り替え、作業の進捗などを確認できます。 

 

管理メニューの一番下、「システムモード変更」、または都道府県一覧画面・市区町

村一覧画面でシステム モードを変更します。 

確認のためポップアップ画面が開くので、よければ「OK」を選択します。 
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