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（１）このツールは、ＲＣＭを利用して以下の様式を自動作成するためのツールです。 

     ① （整－様式１）整備状況評価報告書 

     ② （整－様式２）整備状況有効性評価 業務改善事項一覧表 

     ③ （整－様式３）整備状況有効性評価 評価シート 

     ④ （整－様式４）整備状況有効性評価 提出資料一覧 

     ⑤ （整－様式５）文書確認作業チェックシート（現場作業用） 

     ⑥ （運－様式１）運用状況評価報告書 

     ⑦ （運－様式２）運用状況有効性評価 業務改善事項一覧表 

     ⑧ （運－様式３）運用状況有効性評価 評価シート 

     ⑨ （運－様式４）運用状況有効性評価 個票 

     ⑩ （運－様式５）運用状況有効性評価 準備資料一覧 

     ⑪ （運－様式６）運用状況有効性評価 自主点検一覧表 
※ ツール利用に当たり、ＲＣＭ（サブプロセス）ごとに都度ファイルを替えて作成してください。 

 

 

（２）利用環境はExcel2016・2019・2021 Excel for Microsoft 365 を推奨します。 
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（１）ＭＥＮＵシート 

当ツールは基本的に下図の「ＭＥＮUシート」を操作し、①ＲＣＭの取り込み（Ｐ８参照）、②「整備状況有 

効性評価 各種様式」の作成（Ｐ１２参照）、③「運用状況有効性評価 各種様式」の作成（Ｐ１５参照）、 

④「運用状況有効性評価 個票」の作成（Ｐ１８参照）、という手順になります。 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）整備状況有効性評価 

ＲＣＭでリスクとコントロールを特定した結果、あるべきコントロールが存在しない、または存在するコント 

ロールではリスクを低減できないなど、内部統制の整備（設計）に問題があるかどうかの検証（評価）を行いま 

す。整備状況有効性評価で用いられる各様式の意義は、下記のとおりです。 

 

① 整備状況評価報告書（整－様式１） 

評価責任者は文書化によって識別したリスクに対し、リス 

ク低減のためのコントロールが適切に整備され、業務プロセ 

ス全体としてリスクを十分に低減できる設計になっている 

か整備状況の有効性を評価し、整備状況の「整備状況有効性 

評価報告書」を作成します。 

 

 

 

 

整－様式１ 

プルダウンで選択する等により、各種様式

を作成していきます。 

ＭＥＮＵ 
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② 整備状況有効性評価 業務改善事項一覧表（整－様式２） 

評価責任者は業務改善の指摘事項の記入を「業務改 

善事項一覧表」に行い、被評価責任者に業務改善計画 

策定を指示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 整備状況有効性評価 評価シート（整－様式３） 

コントロールの真実性の確認と有効性評価を行った結果、および設定したキーコントロールを「整備状況有 

効性評価 評価シート」に記入します。 

 

 

 

④ 整備状況有効性評価 提出資料一覧（整－様式４） 

評価の際に必要となる証跡書類、使用帳票、規程 

等を一覧化したものが「提出資料一覧」で被評価部 

署に準備依頼を行う際に使用します。 

 

 

 

 

 

 

 

整－様式３ 

整－様式４ 

整－様式２ 
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⑤ 文書確認作業チェックシート（現場作業用）（整－様式５） 

   評価チームは、評価対象となる業務プロセスにかかる 

文書および規程等を文書化終了後に入手し、字句の誤り 

や不一致がないか、第三者から見てもわかるような記載 

をとっているかなどを「業務確認作業チェックシート 

（現場作業用）」を参考に確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

（３）運用状況有効性評価 

整備状況を評価した結果、有効と判断された場合、実際に整備されたとおりに運用されているかどうかの検 

証（評価）を行います。運用状況有効性評価で用いられる各様式の意義は、下記のとおりです。 

 

 

① 運用状況評価報告書（運－様式１） 

   評価責任者は、すべての個票の内容を確認し、各個票の評価責任者 

欄に押印するとともに個別のキー・コントロールの評価結果を踏まえ、 

業務プロセス全体としての運用状況の有効性を評価し、運用状況の「有 

効性評価報告書」を作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②運用状況有効性評価 業務改善事項一覧表（運－様式２） 

   評価責任者は、業務改善事項があった業務プロセスについて、 

被評価部署より、期末時点での改善実績を記入した「業務改善事 

項一覧表」の提出を受け、その内容を確認します。 

 

 

 

 

運－様式１ 

 

整－様式５ 

運－様式２ 
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③運用状況有効性評価 評価シート（運－様式３） 

キー・コントロールの運用状況の有効性評価を行った結果を「運用状況有効性評価 評価シート」に記入しま

す。 

 

 

 

④ 運用状況有効性評価 個票（運－様式４） 

   サンプリング、サンプリング以外（質問、突合等）の評 

価方法によるキー・コントロールについて、証跡書類の種 

類ごとにまとめた様式が「運用状況有効性評価 個票」で 

す。評価実施の際に評価担当者が評価結果を記入します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤運用状況有効性評価 準備資料一覧（運－様式

５） 

   評価の際に必要となる証跡書類、証跡書類抽出 

参考資料、使用帳票を一覧化したものが「運用状 

況有効性評価 準備資料一覧」で、評価対象事業 

所に事前準備依頼を行う際に使用します。 

 

 

 

 

運－様式３ 

 

運－様式４ 

 

運－様式５ 
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⑥運用状況有効性評価 自主点検一覧表（運－様式６） 

   自主点検結果の確認による評価を行うキ 

ー・コントロールについて、一覧にまとめ 

た様式が「運用状況有効性評価 自主点検 

一覧表」です。評価実施の際に評価担当者 

が評価結果を記入します。 

 

 

 

 

 

 

（４）ＣＲＭ 

   リスクを低減するためのコントロールの集約を検討する際など、参考資料として使用します。 

 

  

 

 

 

 

運－様式６

 

 

ＣＲＭ 
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（１） マクロを有効にしてください。 

 

 

（２） ① 任意のフォルダを作成してください。 

② そのフォルダの中に、ツールのファイル（「JA内部統制評価様式作成ツール」） 

 をコピーしたものを保存し、そのコピーしたファイルの名前を作成したいＲＣＭの名前に変 

更して保存してください。 

 

（例示）フォルダ名例：「○○年度 内部統制評価様式」 

ツールファイル名例：「01信用事業_03定期貯金_評価様式作成ツール」 

 

     ※ xlsx形式の RCMファイルを読み込みする時は、ツールを xlsm形式で保存してください。 

     ※ 出力される各様式のファイルの保存についての詳細は、Ｐ１３を参照。 

 

（３） ツールを立ち上げたとき、下記ダイアログが表示されます。 

 

 

次回から表示不要の場

合はチェック 

閉じる 
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（１） をクリックすると、ファイルダイアログ（下図）が表示されるので、ツールを作成する対象のＲ 

ＣＭを選択します。 

    

 

（２）「整備状況有効性評価 評価シート」（整－様式３）がＭＥＮＵシートとは別に自動作成・表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 注意 

 画面の一番下に「終了印欄（下の表示）」があります。赤字の注意書は印刷されないようになっております。 

        
 

※  当手引きは「01-03 定期貯金 

20071227.xls」を用いて説明します。 

印刷されないようになっておりま

すが、不要であれば削除可能です。 

オートフィルタ－が付いてま

す。 

整－様式３ 
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（１）作業手順（整備状況評価に実際作業に合わせて） 

① 真実性確認結果の入力 

②「影響度」および「コントロール有効性評価の結果」の入力 

③「キーコントロール」の入力 

 

 ① 真実性確認結果の入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ②「影響度」および「コントロール有効性評価の結果」の入力 

「影響度」の入力欄に、「大・中・小」のいずれかを判定し、入力します（プルダウンあり）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注２） 

「財務報告の信頼性」に○がある

場合には、影響度について必ず入

力を行う必要があります。 

注１） 

iGrafx で登録済みの場合に

は、自動表示されます。 

注３） 

１リスクにコントロールが複数有る場合、リスクの先頭行（一番上の行）だけ入力してください。 

※オートフィルを有効にするために、先頭行以外も入力できるようにはなっていますが、本来入

力が不要なため、プルダウン表示はされません。 

１つのリスク 

コントロールが複

数存在するケース 

整－様式３ 

「影響度」の入力 

結果について○か×で

入力します（プルダウ

ンあり）。 

実施内容について、入

力を行います。 

「整－様式３」は黄色の

欄が入力欄となります。 

整－様式３ 
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 注意 

「財務報告の信頼性」欄に”○”のある項目に、「影響度」の入力をしていないと、ＭＥＮＵシートの「表示選択」

で「運用状況有効性評価 評価シート」（運－様式３）を選択しても、下図メッセージが表示され、「運用状況有効

性評価 評価シート」（運－様式３）は表示されません。 

                    

 

コントロールの有効性を判断して、「○」か「×」を入力（プルダウンあり）します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③キー・コントロールの記入 

ア．キー・コントロールかどうかを判断して、キー・コントロールになるコントロールの欄には「キー」と入 

力しますが、まずはシート「キー設定」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

iGrafx で登録済みの場合

は、自動で表示されます。 

キー・コントロールの入力

はこちらからです。 

直接このセルに入力す

ることはできません。 

１つのリスクにコントロールが複

数有る場合の入力は、そのリスクの

先頭行のみ入力を行います。 

整－様式３：コントロール

の有効性評価結果の入力 

整－様式３：キー・コ

ントロールの記入 
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イ．キー・コントロールになるコントロールの欄には「キー」と入力し、最後に をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ※ 入力後、 をクリックすると、「整備状況有効性評価 評価シート」（整－様式３）に反映さ 

れます。 

     ※ キーの取り消しも入力部分を削除した後に をクリックすると取り消されます。 

 

 注意 

キーの入力は、１リスク番号に対し最低１個の入力が必要です。 

この条件を満たさずに、ＭＥＮＵシートの「表示選択」で「運用状況有効性評価 評価シート（運－様式３）」 

を選択しても下図のメッセージが表示され、「運用状況有効性評価 評価シート（運－様式３）」は表示されませ 

ん。 

                 

 キー・コントロール記入欄に？が表示されます。条件を満たせば？は表示されなくなります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力し終えたら、最後にこ

のボタンをクリックする。 

この列に入力をします。 

なお、キーの入力は１リスク番号

に対して最低１個入力します。 

キー設定 
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（１）各種様式の出力 

 ア．各種様式の出力 

「４．ＲＣＭの取り込み （２）」まで行った後、次の様式を選択・出力が可能となります。 

・（整－様式１）整備状況有効性評価報告書 

・（整－様式２）整備状況有効性評価 業務改善事項一覧表 

・（整－様式４）整備状況有効性評価 提出資料一覧表補足説明 

・（整－様式５）文書確認作業チェックシート 

※補足説明以外の様式は、自動的に作成・保存がされます。 

 

イ．ファイルの作成・保存について 

  事業番号、事業名、プロセス番号、プロセス名が記載されてファイルが表示されます。 

  このファイルはＭＥＮＵシートの「様式保存先」に表示されるフォルダに、表示されるプロセス番号、プロセ 

ス名で保存されています。 

 必要なときは、名称変更して保存してください。 

 

注）ブルーのアドレス表示はハイパーリンクになっています（クリックすると開けます）。 

 

○例                    このフォルダの中にツールをＲＣＭ単位で保存 

 

点線枠のフォルダはツールで自動作成されます。 

ファイル名は、「略様式名_事業番号_事業名_プロセス番号_プロセス名_年月日」で作成します。 
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（２）選択方法 

①「ＭＥＮＵ」のタブをクリックして、ＭＥＮＵシートを表示します。 

②ＭＥＮＵシートで、「整備状況有効性評価 各種様式」のプルダウンから出力したい帳票を選択してＯＫボタ 

ンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 出力した様式は、（整－様式４）以外は出力した時点で、ＭＥＮＵシート「様式保存先」で表示されている

フォルダに保存されていますので、他の処理に移りたいときは、シート右上端の「×」で閉じてください。（赤

字の「×」の下です。） 

 

 

 

（３）整備状況有効性評価 提出資料一覧（整－様式４）の出力 補足説明 

   整－様式４シートが作成された後、「使用帳票」の「その他欄」を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ※「その他資料」とは、証跡書類に確認印をする際等に使用する書類のことです。 

 

選択した後、ＯＫをクリック 出力したい帳票をプルダウンで選択 

ＭＥＮＵ 

この部分は印刷されません 
その他資料※がある場合、このセルに資

料名を入力します。帳票名と帳票名の間

には、スペースまたはカンマ入力で改行

になります。 

 

整－様式４ 

シートに付属のボタンをクリックするこ

とで改行された表示になります。 
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（改行の例示） 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 実行後は、「運用状況有効性評価 評価シート」（運－様式３）表示時の「使用帳票」欄へと転記されます。 

 

 

 注意 

「提出資料一覧表」（整－様式４）を作成せずに、「運用状況有効性評価 評価シート（運－様式３：次章で説 

明）」を選択しても下図のメッセージが表示され、「運用状況有効性評価 評価シート」（運－様式３）は表示され 

ません。 

             

 

 

資料名の間がコロン 

資料名間がスペース 

資料名の間がカンマ 

運－様式３ 

実行前 実行後 
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（１）「運用評価用シート」（運－様式３）の作成 

① 作成 

「整－様式３」の作成（影響度・キーコントロールの入力）、および「提出資料一覧表（整－様式４）」の作 

成後、「運用状況有効性評価 評価シート（運－様式３）」を作成すると、次の様式を選択・出力が可能とな 

ります。 

・（運－様式１）運用状況評価報告書 

・（運－様式２）運用状況有効性評価 業務改善事項一覧表 

・（運－様式４）運用状況有効性評価 個票補足説明 

・（運－様式５）運用状況有効性評価 準備資料一覧補足説明 

・（運－様式６）運用状況有効性評価 自主点検一覧表 

※補足説明以外の様式は、自動的に作成、保存されます。保存については「６．整備状況評価 各種書式の出力」の「ファ 

イルの作成・保存について（Ｐ１２）」を参照。 

 

 

作成は、ＭＥＮＵシートの「表示選択」欄のプルダウンにより、「運用状況有効性評価 評価シート」（運－ 

様式３）を選択し、表示をクリックすることで行います。 

 

 

 

 

 

 

 

② 項目の入力 

ア．「統制レベル」・「評価方法」欄 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

運－様式３ 

キー・コントロールについて、「証

跡書類」・「コントロール番号」の

順で表示されます。 

「財務報告の信頼性」に”○”があれば、「サンプリン

グ」に”○”、なければ「自主点検」に”○”が表示され

ます。 

 加えて、必要に応じて「サンプリング以外」「自主

点検」の必要可否を判断し、入力してください。 

「運用状況有効性評価 評価シート（運－様式３）」を

作成した後はプルダウンにより「整－様式３」と「運

－様式３」の表示を切り替えます。 

運－様式３では

黄色の欄が入力

欄となります。 
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※１）同じコントロール番号が複数キー・コントロールになっている場合には、下図のように最初の行以外は記 

入欄がグレーで表示されます。 

（グレー表示のセルには入力出来ません。） 

                  

   

   

 

 

 

 

※２）評価方法欄が選択（○の入力）されていないままＭＥＮＵシートをクリックすると下図のようなメッセー 

ジが表示されます。 

                 

 

イ．「評価対象キー・コントロール」の選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ウ．サンプリング、サンプリング以外、自主点検欄への記入 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

コントロール番号に対して選択

するようになっています 

キーコントロールであっても、評価対象キ

ー・コントロールとしない場合は”×”を入力し

てください。初期設定では“○”が表示され

ています。 

その場合の当該コントロールについては、

以下の様式に運－様式３の入力結果が反映さ

れません。 

・運－様式４  

・運－様式５ 

・運－様式６ 

 

 

運－様式３ 

運－様式３ 

入力した内容が

様式６へ反映 

入力した内容が

様式５へ反映 

入力している内容

が様式５へ反映 



- 17 - 

 

（２）各種様式（様式３、４以外）の作成 

① 様式の選択・作成 

ＭＥＮＵシートの「運用状況有効性評価 各種様式」のプルダウンから作成したい帳票を選択して、

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

② 参考「運用状況有効性評価 準備資料一覧」（運－様式５）への転記事項補足説明 

「運用状況有効性評価 評価シート（運－様式３）」の「サンプリング」欄に“○”があれば、①と②欄に入力

されている伝票・帳票名が、「サンプリング以外」欄に“○”があれば③に入力されている伝票・帳票名が「準備

資料一覧」（運－様式５）の「伝票・帳票名」欄に転記されます。 

 

 

 

 

 

 

 

① ② 

「運用状況有効性評価 個票一覧

（運－様式４）」の出力は次項で説

明します。 

ＭＥＮＵ 

「サンプリング」に○がある場合に

は、①・②欄に入力されている資料名

が「運－様式５」に自動転記されます 

「サンプリング以外」に○がある場合には、③欄

に入力されている資料名が「運－様式５」に自動

転記されます 

③ 

運－様式５ 

運－様式３ 
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（３）「運用状況有効性評価 個票」（運－様式４）の作成補足説明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 証跡書類の取得 

ア．個票一覧の作成 

ＭＥＮＵシート「運用状況有効性評価 個票（運－様式４）」の をクリックすると、   

「個票一覧」というシート（下図）が画面表示されます。 

当シートでは「運用状況有効性評価 評価シート」（運－様式３）の「内部監査（「サンプリング」、「サン

プリング以外」）」欄に”○”がある証跡書類について、「運用状況有効性評価 個票一覧」を作成・表示され

ます。 

注）証跡書類名の区切りには、改行が使用されているものとしています。 

スペースやカンマで区切っている場合、全体で一つの証跡書類名として作成されてしまいます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

イ．個票番号の入力 

個票番号を決めてください（最初は１からの連番になっています）。 

 

 

①で説明 ②で説明 ③で説明 

最初は数字で１からの連番になっていま

すが、任意の番号（例えばアー１・アー２・

アー３等）をこの欄に入力することで、個

票番号を定めることができます。 

ＭＥＮＵ 

運－様式４
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② 個票番号の転記 

①－イを受けて、 をクリックすると、「運用状況有効性評価 評価シート（運－様式

３）」の「内部監査」の「個票番号」（サンプリング、サンプリング以外）欄に、「個票一覧」の「個票番号」

が転記されます。 

※「内部監査」（サンプリング、サンプリング以外）の「個票番号」欄は、「運用状況有効性評価 評価シー

ト（運－様式３）」の右端から３番目の項目です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 個票の出力 

をクリックすると、個票のファイルが作成・保存されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックしても、この画面上は変化はありま

せん。次項で         をクリック

してから出力されます。 

別のファイルとして作成されて

います。 

①－イで入力した個票番号が

反映され、それぞれの個票が自

動作成されています。 

運－様式４ 

 

「③：評価実施営業拠点」、「④：運

用状況の有効性評価実施日」を入力す

ると各個票のシートへ反映されます。 
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④ 個票の出力 

ア．「運用状況有効性評価 評価シート（運－様式３）」からの転記項目 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ② 

① 

② 

③ 

③ 

サンプリングに“○”が有れば、統制頻度に

応じて以下のサンプル数が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

サンプル数を確認し、必要があれば個票の

出力前にサンプル数を変更入力します。 

 

運－様式４ 

 

運－様式３ 
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イ．参考 画面表示 

証跡書類が複数ある場合、垂直方向にページ展開します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

コントロール番号が３個以上ある場合、水平方向にページ展開します。 

 

 

運－様式４ 

 

運－様式４ 
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をクリックすると、ＲＣＭをコントロール番号順にして並び替え出力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ＲＣＭ取込後はい

つでも出力できます。 

ＭＥＮＵ 
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（１） 「ファイル」メニューからサイドメニューの「オプション」をクリックする。 

 

（２） ダイアログボックスの「セキュリティセンター」を選択してから、「セキュリティ センターの設定」を 

クリックする。 

    

 

（３） 「マクロの設定」を選択してから、ボックスの赤枠で囲まれた中から上から２番目の「警告を表示してす

べ 

てのマクロを無効にする」を選択し、OKボタンをクリックする。 
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（４） 一度 Excelを閉じ、評価様式作成ツールのファイルを開く。 

 

（５） 再びファイルを開くと、Excelの画面左上部に「コンテンツの有効化」が表示されるので、クリックする。 
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（１）プルダウン 

プルダウンは、右側の下向き矢印をクリックをすると、選択

候補が表示されます。さらに、表示された候補の中から、ク

リックして選択をしてください。 

 

 

 

（２）オートフィル 

 

① 左のような「1 月、2 月、3 月・・・」といった連続したデータを、各セ

ルに入力したい時、エクセルでは 1 つずついちいち入力していく必要はあり

ません。 

 

 

 

 

② まずは連続データの先頭となるものを、セルに入力します。先頭のデー

タが入力されたセルを選択すると、そのセルの右下に黒い点が表示されます。

これを「フィルハンドル」と呼びます。 

 

 

 

③ フィルハンドルにマウスポインタを合わせると、マウスポインタの形が

左のような十字の形に変わります。 

 

 

 

 

④ この形に変わったら、下方向にドラッグします。ドラッグした位置まで、

連続データを簡単に入力することができます。この機能のことを「オートフィ

ル」と呼びます。 
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（３）オートフィルタ－ 

 

① Ｅｘｃｅｌの表で、一番上 の行にのマークがあるときに、これを

クリックすると、左の画面のような表示が出ます。 

 

② フィルター機能となっており、表内のデータについて、選択する条件に

該当するデータのみを表示させる機能となっています。 

 

③付したい条件にチェック（✔）を入れてＯＫを押すと、実行されます。 

 

※ 一部のデータのみを表示させた後、元に戻したい場合は、オートフィル

タ－機能で「すべて選択」を選択し実行します。また、複数条件を組み合

わせることも可能です。 

 

 

 


