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本日のアジェンダ
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アジェンダ 内容

1. 事業概要

-1. 実施内容 • MyTOKYOアップデート版・CMS統合により将来的に目指す姿、そのなかでR6年度4月時点で実現する範囲等

-2. スケジュール
• R4年度～R6年度以降までの全体スケジュール
• 直近（R4年度～R6年度）のスケジュール

2. MyTOKYOの概要 • システムの全体像や主な機能、画面イメージ等を紹介

3. 業務の流れ • 記事連携時の業務システムの全体像と、各局に関わる業務（スクレイピング）の流れ

4. システム操作方法（デモ）
• Liferayへのログイン・ログアウト方法
• スクレイピング記事のリライト後承認



1-1.
事業概要 ー 実施内容 ー



【開発の方向性】
〇 デザインは、シンプル版をベースとしつつ、より都政を身近に
感じられ、親しみやすいものに改良

〇 より簡単・気軽にパーソナライズの利便性を実感できる
チャンネル方式へ変更
加えて、ログインした方は属性設定も可能

〇 メールやLINEを活用したプッシュ配信を行い、より便利に
情報を届けるHPへ

〇 記事・事業に対して、都民がいつでも気軽に意見を言える、
意見しあえる場を設定

「My TOKYO」アップデート版の開発

アップデート版

【開発のコンセプト】

〇 都民（ユーザー）が自分に有益な情報を簡単に見つけられる、また都民に届けられるポータルサイトを目指す

〇 都民から都の事業に対する意見を気軽に伝えることができ、より身近に都政を感じることができる

令和４年度 令和５年度 令和６年度～

アップデート版開発・受入テスト

アップデート版運用

ユーザーテスト・都民意見による
追加・アジャイル開発

ユーザーテスト・都民意見による
追加・アジャイル開発

シンプル版運用

機能・項目 令和４年度 令和５年度（UD版）

対象行政分野

パーソナライズ

都民意見
（双方向性）

行政手続き

各局HP等
との連携

・掲載情報に対する４段階評価

・サイトへの意見入力フォーム

・記事ごとの４段階評価&意見入力フォーム

・主要事業・施策への意見・評価機能

・コミュニケーションツールとの連携（試行）

・ユーザーの簡易属性、興味分
野に応じた表示

・ログイン機能なし

・パーソナライズ機能の改良（カテゴリ・履歴等の活用）

・ログイン機能実装

（メールアドレス・LINE・Twitter・Google）

・メール・LINEによるプッシュ配信

・東京共同電子申請・

届出サービスへのリンク

・教育・子育て、健康・医療等

の限定８分野

・記事コンテンツに応じて個別手続きへ誘導

・各局HPから個別に記事を収集

（スクレイピング）

・シンプル版での８分野を含む全庁１６分野の

行政情報が対象（公式LINE・Twitterと同様）

・スクレイピング対象の拡大

・CMS統合（先行6局）は同一システム内でのデータ連携



My
Tokyo

基盤

Power
CMS

都庁
総合

基盤

サイト
A

基盤

CMS
A

サイト
B

基盤

CMS
B

サイト
C

基盤

各局担当者

都民等 都民等

各局個別ページ

My
Tokyo

データ連携

都庁
総合

サイト
A

サイト
B

統合CMS

アーカイブ

管理
ダッシュボード

・・・
サイト
旧A 旧B ・・・

アーカイブ
フォルダ
（区画貸し）

各局個別ページ

全庁デザインガイドライン・テンプレート
業務設計

既存CMS
（統合対象）

既存CMS
（対象外）

各局
担当者

各局
担当者 基盤（SaaS）

移設・拡張に
伴う増加分

官民連携

効果の見える化

縦割り広報の解消
都広報の業務フロー改善

既存コンテン
ツの有効活用

・UIUXの統一による視認性・検索性の向上
・都公式サイトの認知度向上
・SNS等と連携した拡散性の向上

各局サイトの現状 CMS統一後の姿

CMS移行のイメージ 庁内の変化

〇都のHPの現状は、局ごとにCMSが異なるため、ユーザーが見るHPの構造・デザインがバラバラとなっている

〇そこで、管理側のCMSを統一し、各HPの構造・デザインを共有テンプレートで標準化する

〇新しいCMSに移行する際に、現サイトでのページ・コンテンツ数が膨大な場合（例：5千ページ以上）は、作成年度や

アクセス数を考慮して選別しデータのスリム化を図ることを検討（古いデータはアーカイブ用のフォルダへ）

CMS
8341

UIUX
（ユーザが
見る部分）

バックサイド
（管理側）

アーカイブ上のサイ
トも閲覧は可能
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1-2.
事業概要 ー スケジュール ー



MyTOKYO・各局サイト・都庁総合のCMS統合スケジュール（予定）
MyTOKYO・各局サイト・都庁総合の統合CMS（Liferay）への移行スケジュールと、スケジュールに応じた統合CMSでの記事取得の方法を
以下に示す。

1-2. 事業概要 – スケジュール
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令和4年度 令和5年度 令和6年度 令和7年度～

各局サイト

都庁総合

My
TOKYO

アップデート版
システム開発

先行5局システム開発
先行5局
運用開始

先行5局システム開発
5局以外
運用開始

R5年度中

先行5局

リリース

R6年度中

5局以外

リリース

MyTOKYO

運用開始

R5.4

リリース

都庁総合システム開発
都庁総合
運用開始

R6年度中

都庁総合

リリース

From
各局サイト

From
都庁総合

• スクレイピング

• スクレイピング

• 記事コピー（先行5局）
• スクレイピング（5局以外）

• スクレイピング

• 記事コピー

オリジナル記事の連携方法は
要検討

From
各局サイト

From
都庁総合

From
各局サイト

From
都庁総合

※各局サイト以外の特設ページやその他局以外のサイト記事は、CMS統合の対象外のため、スクレイピングを継続

• 報道発表はワンソース管理
（同一記事掲載）

From
各局サイト

今回ご説明対象



今回ご説明させていただく範囲
後続局は令和6年度に各局サイトのCMS統合をするが、今回の説明会はCMS統合前（過渡期）の期間の業務について限定してご説明させ
ていただく。

1-2. 事業概要 – スケジュール
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統合CMS（Liferay）稼働前
（～令和5年4月）

統合CMS(Liferay)稼働後、各局CMS統合前
（令和5年4月～順次）

各局CMS統合後
（先行6局:令和5年度中、先行6局以外:令和6年度）

My

TOKYO

基盤

基盤

基盤 CMS B

Aサイト

Bサイト

Cサイト

基盤
Power

CMS

記事
情報

スクレイピング
取得

CMS A

統合
CMS

(Liferay)

基盤
My

TOKYO

基盤 Aサイト

記事
情報

スクレイピング
取得

基盤

基盤 CMS B

Bサイト

Cサイト

CMS A

戦略広報部
リライト担当者

各局
サイト

M
y

T
O

K
Y
O

基盤

統合
CMS

(Liferay)

My

TOKYO

基盤 Aサイト

Bサイト

Cサイト

戦略広報部
リライト担当者

記事のリライトを３記事／日程度
実施予定。

記事
情報

スクレイピング
取得

記事
情報

統合CMS内で
記事コピー

今回ご説明対象



2.MyTOKYOの概要



令和6年4月のリリースタイミング（令和4～5年度開発）で実装した機能全体像は以下の通り。

機能全体像
2. MyTOKYOの概要
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MyTOKYOプラットフォーム

MyTOKYO

SNS

LINE

各部局

政策企画局 とちょうダイアリー

政策企画局 WEB広報東京都

・・・

各局サイト

特設サイト・アーカイブ

会員管理

ログイン

会員登録

システム連携

My設定

オプトアウト

記事/記事表示/災害時対応

記事表示

お知らせ

検索

双方向コミュニケーション

記事評価

コミュニケーション

サイト評価

アクセス解析

ダッシュボード 記事評価集計

職員向け管理機能

記事連携：スクレイピング 記事連携：リライト

記事検索
承認・公開

（ワークフロー）

ご意見フォーム

JSON・RSS連携

SNS連携

チャットボット

JSON
インポート/エクスポート

メール配信

RSS2.0
インポート/エクスポート

自動翻訳

カテゴリ・タグ管理 お知らせ情報管理

記事履歴

記事管理

管理者ログイン

OGP設定

カテゴリ

絞り込み表示 ファセット

ランキング

アクセス数 お気に入り・評価

パーソナライズ

基本ロジック（点数） 閲覧履歴利用

非パーソナライズ時表示 関連ページレコメンド

ブックマーク プッシュ表示

アクセス履歴 記事評価

記事管理

各種履歴

コンテンツ

ユーザ・属性

手続



画面イメージ（都民向け）
個人向け・事業者向けの2つを想定。ユーザー登録を経て、関心のあるテーマを選択するとパーソナライズして配信された記事等を確認することが
できる

2. MyTOKYOの概要
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3.業務の流れ



（再掲）今回ご説明させていただく範囲
後続局は令和6年度に各局サイトのCMS統合をするが、今回の説明会はCMS統合前（過渡期）の期間の業務について限定してご説明させ
ていただく。

3. 業務の流れ
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統合CMS（Liferay）稼働前
（～令和5年4月）

統合CMS(Liferay)稼働後、各局CMS統合前
（令和5年4月～順次）

各局CMS統合後
（先行6局:令和5年度中、先行6局以外:令和6年度）

My
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記事のリライトを３記事／日程度
実施予定。
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情報
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記事
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統合CMS内で
記事コピー

今回ご説明対象



3. 業務の流れ

スクレイピングによる記事連携業務の流れ

１日３件

１日３５件

（令和６年２月以降）
各種ニュースメディアに連携

（現在は停止中
SNS担当と要調整）



Liferay上の作業

スクレイピングによる記事連携業務の概要
スクレイピングした記事は、リライトのうえ、各局承認を経て公開するフローとする。業務の流れのうち、各局に対応いただきたい作業（各局承
認）について説明する。 ※整形の場合は、各局承認は不要とする。

公開記事の
選定

＜運用事業者＞
記事の整形

＜リライト業者＞
記事リライト及び

整形

戦略広報
部確認

各局承認

業務の流れ

戦略広報部 各局

MyTOKYO
公開公開登録

戦略広報部

スクレイピングした
記事のうち、

MyTOKYOに連
携する記事を選定
（整形：35件/日程度
リライト： 3件/日程度）

ストラクチャ設定の
確認と修正

整形：スクレイピング
した記事の見た目を
整え、タイトル修正、
タグ設定等の作業を
実施（35件/日）

リライト：・記事内
容・タイトル修正、タ
グ設定等を更新する
作業を実施（3件/

日程度）

戦略広報部の
確認

スクレイピング元サ
イトの局広報及び
サイト担当者の承

認

MyTOKYOへの
公開登録

戦略広報部対応者

対応
作業

タイミング

作業
概要

毎日午前10時頃
毎日午前10時～

16時頃
毎日13時～16時

頃
毎日13時～16時

頃
毎日16時～18時

頃

公開完了
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各局
戦略
広報部

記事
掲載
申請

リライト
記事の
選定

リライト
内容
検討

事業者
リライト
事業者

公開前日9時
～11時頃

都庁総合
HP担当へ
プレス記事
申請
または

MyTOKY

O担当へ
リライト希望
申請

公開前日
11時

～12時頃

申請記事、
スクレイピン
グ記事のうち
リライト対象
を選定

3件/日程度

対象記事
のリライト内
容を検討

公開前日
12時～
18時頃

①都庁総合掲載記事（各局プレス記事）のWordファイルを戦略広報部都庁総合担当へ提供
②MyTOKYOへの掲載及びリライト希望の記事はMyTOKYO担当へWordファイルを提供

3. 業務の流れ

各局の局広報及びサイト担当者に対応
いただきたい作業

公開申請

修正依頼

公開

システム上のボタン名称とボ
タン押下時の流れを記載。
公開登録時の却下は戦略
広報部確認に戻る。

承認却下

確認・承認依頼 承認・公開依頼

公開却下



Liferay上の作業

（各局作業抜粋）スクレイピングによる記事連携業務
リライトされた記事は戦略広報部確認を経て、スクレイピング元サイトの局広報及びサイト担当者に渡るフロー。記事の承認依頼を受領した後、
担当割り当てを行い、必要に応じて記事の編集を行ったうえで承認を行う。具体的な操作方法は後述する。

戦略広報
部確認

編集・承認

各局

MyTOKYO
公開公開登録

戦略広報部

戦略広報部の
確認

スクレイピング元サ
イトの局広報及び
サイト担当者によ
る編集及び承認

MyTOKYOへの
公開登録

戦略広報部

公開完了
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3. 業務の流れ

各局の局広報及びサイト担当者に対応
いただきたい作業

公開申請 公開

承認依頼は、組織の役職・職級
（ロール）に届くため、誰が承認をする
かの割当てが必要。自分に割り当てる
ことも可能。
明示的に担当者が決まっていれば、既
に割てられた状態で届くこともある。

確認・承認依頼 承認・公開依頼

担当割当て

割当て

スクレイピング元サ
イトの局広報及び
サイト担当者の承
認担当者へ担当

を割当て

修正依頼

公開

承認却下

承認・公開依頼

公開却下

・・・
＜リライト業者＞
記事リライト及び

整形

リライト：・記事内
容・タイトル修正、タ
グ設定等を更新する
作業を実施（5件/

日程度）

事業者対応者

対応
作業

作業
概要



整形対象記事
（最大35件/日）

その他サイト
掲載記事

都庁総合
掲載記事

参考：リライトの目的と記事分類ごとの業務の流れ
スクレイピングした記事のうち、記事リライト対象記事（3件/日程度）は各局承認が必要。記事リライト対象記事が、都庁総合掲載記事の場
合は局広報、その他サイト掲載記事の場合はサイト担当者の承認が必要となる。

4. システム操作方法
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運用事業者
記事の整形

リライト業者
記事リライト・

整形

戦略広報部
確認

局広報
承認

MyTOKYO
公開

戦略広報部
公開登録

※整形記事は
各局承認不要
（戦略広報部
代理承認）

・・・

サイト担当者
承認

ス
ク
レ
イ
ピ
ン
グ
記
事

記事リライト
対象記事

（3件程度/日）

記事リライトの目的

記事の分類ごとの業務の流れ

MyTOKYOに掲載する際、主にプレス記事をより都民に親しみあるキャッチーで分かりやすい文面にして届けることを目的とする。
リライト業者が記事タイトル、内容、カテゴリ・タグなど記事全体の更新を行う。

記事の分類 業務の流れ

各局の局広報及びサイト担当者に対応いただ
きたい作業
※戦略広報部確認後、対象者には
MyTOKYO担当からメールで承認依頼を連絡



（参考）記事リライトとは
3. 業務の流れ

報道発表機関向けの記事等を、一般都民向けにより分かりやすい
文章にし、ビジュアライズに掲出することで、
「伝わる」「次の行動につながる」
文章になるよう、プロのライターによって記事の再構成をする。

右記の記事リライト例
1.タイトルをキャッチーにする
2.トップにビジュアライズな画像を採用
3.ユーザのメリットを訴求した見出し、画面にする



（参考）リライトの効果
3. 業務の流れ

1月～2月のリライト実施分析結果を見ると、素早く内容を理解し次のステップに進んでいるユーザの率が向上していると考えられる。



（参考）リライトの効果
3. 業務の流れ

1月～2月のリライト実施分析結果を見ると、記事の冒頭で離脱するユーザが少なくなっており、最初のつかみができていることがうかがえる。



ロールの考え方
先日ご提出いただいた申請書に沿って、アカウントごとにロールを設定している。

3. 業務の流れ
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CMSにログインしてリライト記事
をチェックし承認処理や修正の
実務を行うことがある

CMSにログインして公開前のリラ
イト記事を閲覧することがある

CMSにログインする必要はない

作成対象

作成対象

作成対象外

• 都の職員マスタに存在しない担当者（政策連携団体等の職員、委託事業
者）にロールを付与・アカウント払い出しを実施する場合、対応を個別にご
相談させていただきたい。

• 人事異動等で新たに職員が配置された場合は個別に確認させていただく。

アカウント作成 権限設定 備考

この役職に該当する職員はいない

承認権限

閲覧権限

ー
（アカウント払出対象外のため）



4.システム操作方法（デモ）
操作方法の流れを資料にて説明後、実画面でデモンストレーション



【職員】Liferayへのログイン・ログアウト方法
4. システム操作方法

Liferayへ接続
ベーシック認証
※共通のID,パスワードの

入力による認証

ID・パスワード
認証

ワンタイムパス
ワード認証

Liferayへ
ログイン

ログイン方法の流れ

セキュリティを考慮し、3段階の認証を設置
次頁以降で画面イメージをもとに操作手順をご説明

22



【職員】 Liferayへのログイン・ログアウト方法
Liferayへの接続からログイン画面に至るまでの操作手順

4. システム操作方法

Liferayに接続。①ユーザー名、パスワード（全利用者
共通）を入力、②「サインイン」ボタンを押下する。
※ユーザー名・パスワードは別途配布する。

ベーシック認証

23

③メールアドレス・パスワードを入力し、④「ログイン」ボタンを
押下する。
※管理者向けメールアドレス・パスワードは別途配布
※初回ログイン時のパスワード設定ルールはp.68参照

３

４

ID・パスワード認証

※初回ログイン時はp.63～68参照



6

【職員】 Liferayへのログイン・ログアウト方法
Liferayへの接続からログイン画面に至るまでの操作手順

4. システム操作方法

24

ワンタイムパスワード認証の画面が表示。⑤「送信」ボタンを押下する。

ワンタイムパスワードの通知メールを受信。⑥メールに記載されたワ
ンタイムパスワードを確認する。

ワンタイムパスワード認証の画面に戻る。⑦ワンタイムパスワードを入力
し、⑧「申請」ボタンを押下する。

ワンタイムパスワード認証
ワンタイムパスワード認証



【職員】 Liferayへのログイン・ログアウト方法
Liferayへの接続からログイン画面に至るまでの操作手順

4. システム操作方法

25

管理画面が表示され、ログイン完了。



【職員】 Liferayへのログイン・ログアウト方法
ログアウトの操作手順

4. システム操作方法

26

1

2

管理画面にて①右上の人型アイコンを選択し、②「ログアウト」を選択する。
※ブラウザを閉じただけでは、ログアウトされません。他の方がPCを操作される可能性がある場合は必ず「ログアウト」をお願いします。



記事承認方法のフロー ２パターン
◆カンタンフロー（承認依頼のメールから）

4. システム操作方法

◆正攻法フロー（管理画面ログインから）

https://my-admin.metro.tokyo.lg.jp/ ログイン
↓

メールに記載のMy TOKYOプレビューURLにアクセス
例：https://my-admin.metro.tokyo.lg.jp/w/000-20230502-9999999

画面右上のエンピツのアイコンを押下（エンピツのアイコンが無い場合はホーム画面
⇒画面右上の丸いアイコン→「お知らせ●」の中から記事タイトルを探して記事の
承認先を自分に割り当て）
↓

編集（記事のタイトル）と表示された部分を押下
↓

編集が完了したら保存ボタンを押下
↓

Home画面の右上に表示された丸いアイコンを押下
↓

お知らせ●から記事のタイトルを選び押下
↓

画面右上の３点リーダを押下
↓

「承認・公開依頼」を押下
または、割り当て先にMyTOKYO担当者名を選んでいただき完了ボタンを押下

今回は、こちらを説明します。
全体の仕組みを理解した後、カンタンフローで
おさらいをします。

https://my-admin.metro.tokyo.lg.jp/


ゴミ箱

参考：管理画面のご説明
管理機能の概要

4. システム操作方法

28

CMS各管理機能 概要

ホーム

コンテンツ 記事に関する機能

CMSにログイン後、最初に表示される画面。

カテゴリ設定 設定可能なカテゴリ、タグを確認する機能。

削除した記事等を一時保管しておく機能。

1

2

3

4

1

2

3

4



Liferay上の作業

（再掲） （各局作業抜粋）スクレイピングによる記事連携業務
リライトされた記事は戦略広報部確認を経て、スクレイピング元サイトの局広報及びサイト担当者に渡るフロー。記事の承認依頼を受領した後、
担当割り当てを行い、必要に応じて記事の編集を行ったうえで承認を行う。具体的な操作方法は後述する。

戦略広報
部確認

編集・承認

各局

MyTOKYO
公開公開登録

戦略広報部

戦略広報部の
確認

スクレイピング元サ
イトの局広報及び
サイト担当者によ
る編集及び承認

MyTOKYOへの
公開登録

戦略広報部

公開完了

29

3. 業務の流れ

各局の局広報及びサイト担当者に対応
いただきたい作業

公開申請 公開

承認依頼は、組織の役職・職級
（ロール）に届くため、誰が承認をする
かの割当てが必要。自分に割り当てる
ことも可能。
明示的に担当者が決まっていれば、既
に割てられた状態で届くこともある。

確認・承認依頼 承認・公開依頼

担当割当て

割当て

スクレイピング元サ
イトの局広報及び
サイト担当者の承
認担当者へ担当

を割当て

修正依頼

公開

承認却下

承認・公開依頼

公開却下

・・・
＜リライト業者＞
記事リライト及び

整形

リライト：・記事内
容・タイトル修正、タ
グ設定等を更新する
作業を実施（5件/

日程度）

事業者対応者

対応
作業

作業
概要



【職員】スクレイピング記事のリライト後承認業務
承認依頼は、承認権限をもつ方全員に届きます。まず、承認される方に承認作業を割り当てて、割り当てられた人が承認します。自分に割り当
てることも可能です。割り当てられたらすぐに承認いただくことをおすすめします。

4. システム操作方法

30

１．自身の①アイコン部分を押下し、②「お知らせ」を押下する。
（承認依頼がある場合は通知アイコン●がつきます）



【職員】スクレイピング記事のリライト後承認業務
4. システム操作方法

31

２．通知のコメント欄（赤枠箇所）を確認し、③前の処理者からのコメントに「【各局承認必須】」が
入っている記事を選択する。



【職員】スクレイピング記事のリライト後承認業務
4. システム操作方法

32

３．記事レビュー画面へ遷移する。④右上の3点リーダを押下し、⑤「自分に割り当てる」を選択する。
※自分に割り当て後、処理ができるのは自分のみのため、後続の作業も続けて実施いただきたい。自
分に割り当て後、同じロールを持つ他者への割り当ては可能。P.50-54参照



【職員】スクレイピング記事のリライト後承認業務
4. システム操作方法

33

４．次の処理者へのコメント入力欄が表示される。（自分に割り当てる場合は、自分に「前の処理
者からのコメント」が届くため、記入は不要。）⑥「完了」を押下する。
※次の画面で、自分に割り当てられたことが確認できる。



【職員】スクレイピング記事のリライト後承認業務
4. システム操作方法

34

５．ページ中段の⑦「編集」ボタンを押下する。
（A：参照ボタンから記事のプレビュー確認も可能。P.41-49参照）



【職員】スクレイピング記事のリライト後承認業務
4. システム操作方法

35

６．⑧記事のタイトル、概要文、本文、カテゴリ・タグ設定等を確認し、必要に応じて編集したうえで⑨「保存」ボタンを押
下する。 記事プレビューは、B：表示ページ項目内のC：目のアイコンをクリックすることで、確認可能。
※⑧記事本文の編集方法（アイコンの機能説明）は次頁参照。また、カテゴリ・タグの設定についてはp.32参照

「デフォルトのテンプレート」項目内に同様の目のア
イコンがあるが、こちらではなくB：表示ページ項
目内のC：目のアイコンをクリックすることに注意。



【職員】スクレイピング記事のリライト後承認業務
4. システム操作方法

36



【職員】カテゴリ、タグ等の設定
カテゴリ、タグ等の設定時、画面の表示に従い職員入力項目の確認をしていただく想定。作業手順や注意事項等を下記にて整理。

4. システム操作方法

37

ユーザーに表示される項目

職員入力
項目

委託事業者
入力項目
※ご確認くだ

さい

ユーザーに表示されない項目
職員入力
項目

記事編集画面 カテゴリ、タグ等を設定手順と注意事項

カテゴリ、タグ等の設定手順

１．各項目の「選択」ボタンを押下
２．カテゴリ、タグ等の選択画面（右
記）で選択
※削除の場合は、チェックを外す
３．「完了」ボタンを押下

作業時の注意事項

・先頭に●がついた項目は選択不可
※「●性別」等
・該当チャンネルが無い場合、「00_該当
チャンネルなし」を選択
※ 「00_該当チャンネルなし」はユー
ザーには表示されない。

カテゴリ、タグ等を設定する狙い

・ユーザーが、カテゴリ、タグから関連記事の検索が可能（サイト内を回遊）
・ユーザーがチャンネル登録することでパーソナライズされた記事を表示
・パーソナライズの精度向上
※広報計画、重要度はパーソナライズロジックにおける重みづけに利用



【職員】チャンネルの考え方
4. システム操作方法

38

チャンネルとは

行政カテゴリ単体だけではなく、複数のタグ属性を横串にまとめ、「おでかけ」や「体験・学習」などの個人の関心・状況に掛け合わせて整理した
もの。ユーザー（都民）はチャンネル追加を行うことで、パーソナライズされた記事が「おすすめ」として表示される。

チャンネルのイメージ ※各チャンネルの整理は「別紙_カテゴリ・タグ一覧_ver1.00.xlsx」を参照のこと

https://www.my.metro.tokyo.lg.jp/channel/


【職員】お手続きボタンの確認
4. システム操作方法

39

NEW！

記事の末尾に、申請フォームや、手続きページ、特設サイト等への誘導リンクボタンを設置できます。

（参考）URLの末尾に
?openExternalBrowser=1

を入れてください。LINE等で情報共有された際に、LINEブラウザではなく規定のブラウザで
遷移することで、ページ遷移後のシステムエラーを防ぐことができます。
追加してエラーになる場合は
&openExternalBrowser=1
をお試しください。



【職員】イベントカレンダーへの連携確認
戦略広報部において、イベントカレンダーへの連携を有効化する判断を行う。イベントカレンダー連携対象となった際は、各局にて下記の項目を確
認いただく想定。

4. システム操作方法

40

1 イベントカレンダー連携フラグ イベントを連携するフラグ

2 イベント期間From イベント開始年月日

3 イベント期間To イベント終了年月日

4 イベント地域 イベント開催地域

5 イベント参加地域 イベント参加形式

6 イベント参加者 イベントの対象者

１

2 3

4

5

6

NEW！



参考：イベントカレンダーの考え方
4. システム操作方法

41

イベントカレンダーとは

各局からのお知らせやイベント情報を集約し提示するページを指す。当日のイベントより順に、当月中のイベントが表示される設計を想定。

カレンダーページ（イメージ） イベント情報（イメージ）

イベント
カテゴリ

くらし・住まい

杉並区

カテゴリ

地域

対象者

NEW！



【職員】リライトフラグの確認
リライトフラグ設定にて、リライトされた記事には「リライト済」が選択されていることを確認する。「リライト不可」の記事がリライトされていないかも確
認する。

4. システム操作方法

42

リライト不可：
①各局にて作成した記事をMyTOKYO連携する際、リライトを希望しなかった場合は「リライト
不可」が選択されている。
②戦略広報部において、スクレイピング記事からリライト対象を選定する際に、リライトを各局が
希望しなかった際に、戦略広報部において「リライト不可」が選択されている。

リライト済：
事業者においてリライト作業を実施した記事には、「リライト済」が選択されている。

NEW！



【職員】記事レビュー画面に戻る
上部のリンクから、記事レビュー画面に戻って承認をする。

4. システム操作方法

43

戻るボタンから記事レビュー
画面に戻れない場合は、
アイコンの「おしらせ」から
該当記事を選んで
記事レビュー画面へ



【職員】スクレイピング記事のリライト後承認業務
4. システム操作方法

44

10．記事レビュー画面にて⑩右上の3点リーダを押下し、⑪「承認・公開依頼」を選択する。
※差し戻す場合は「却下」を選択する。



【職員】スクレイピング記事のリライト後承認業務
4. システム操作方法

45

11．⑫任意で次の処理者（承認時は戦略広報部の公開担当者、却下時は戦略広報部の確認担当者）へのコメント
を入力（却下の場合は必ず理由を記載）し、⑬「完了」ボタンを押下する。以上で各局による承認処理は完了。戦略広
報部の公開担当者によって確認後、公開される。※一般公開されたかシステム上で確認する方法は次項にて記載。



参考：記事が一般公開されたかHPで確認する方法

記事が公開される時のURL
https://www.my.metro.tokyo.lg.jp/w/局番-年日付-連番

局番-年日付-連番 は、記事IDです。
記事IDは、一時保存や公開申請をすると付与されます。

公開から数分後に、アップされます。

4. システム操作方法

個人向けの場合は下の方に新着

事業者向けの場合は上に新着



参考：記事が一般公開されたかシステム上で確認する方法
4. システム操作方法

47

1．①コンテンツメニュー内の「記事」を選択する。

1



参考：記事が一般公開されたかシステム上で確認する方法
4. システム操作方法

48

２．対象記事の②記事IDや記事タイトルを検索ボックスに入力し、③検索ボタンを押下する。（p40手順４へ）
記事IDや記事タイトルが不明の場合は、④記事所管局のフォルダを選択する。

2

4

3



参考：記事が一般公開されたかシステム上で確認する方法
4. システム操作方法

49

３．⑤スクレイピング元サイトのフォルダを選択する。

5



参考：記事が一般公開されたかシステム上で確認する方法
4. システム操作方法

50

４．対象記事の⑥ステータスを確認し、「承認済み」の表記がある場合、一般公開済みとなる。（ステータスの見方
はp56参照） ※公開URLは、https://www.my.metro.tokyo.lg.jp/w/記事ID になります。

6



参考：承認前のプレビュー確認
お知らせの通知が多すぎて、自分が次に何をすべきかが分かりにくくなった時は、自分や自分のロールに割り当たっているタスクを確認して作業を進
めることができます。（他の人にプレビュー画面を見せたい時は、以下の手順でプレビューURLを取得できます。）

4. システム操作方法

51
１．①自分のアイコンを選択し、②「自分のワークフロータスク」を選択する。



参考：承認前のプレビュー確認
自分のロールに割り当て済みの記事は、担当の誰かが承認処理をする必要があります。自分に割り当てるか、他の誰かに割り当てて承認してもら
います。

4. システム操作方法

52

２．③「自分のロールに割り当て済み」タブを選択し、対象記事の④3点リーダーを選択、⑤「自分に割
り当てる」を選択する。



参考：承認前のプレビュー確認
4. システム操作方法

53

３．前の処理者からのコメント入力が可能なポップアップが表示され、⑥「完了」ボタンを押下する。



参考：承認前のプレビュー確認
自分が自ら自分に割り当てた記事や、誰かから割り当てられた記事は、「自分に割り当て済み」の中に入ります。「申請中」のものがあれば、確認
して承認をお願いします。自分で承認できない時は、他の誰かに割り当てます。

4. システム操作方法

54

４．⑦「自分に割り当て済み」タブを選択し、⑧対象記事のタイトルを選択する。



参考：承認前のプレビュー確認
4. システム操作方法

55

５．⑨対象記事のレビュー画面が開く。



参考：承認前のプレビュー確認
目のマークから、プレビュー画面を開くことができます。

4. システム操作方法

56

６．ページ中段の⑩「参照」ボタンを押下する。



参考：承認前のプレビュー確認
4. システム操作方法

57

７．⑪記事のプレビュー（デザインテンプレート適用前）が表示される。



参考：承認前のプレビュー確認
4. システム操作方法

58

８．デザインテンプレートを適用するために、ページ最下段の⑫「コンテキストの参照」を押下する。



参考：承認前のプレビュー確認
生成されたプレビュー画面のURLを、ログイン権限を持つ人にメール等でお知らせすれば、プレビュー画面を共有することができます。

4. システム操作方法

59

９．⑬デザインテンプレートが適用された記事プレビューが表示、⑭記事プレビュー画面のURLが生成される。
10．（必要に応じて）記事プレビュー画面のURLを送付し確認依頼する。※アクセスには、ベーシック認証・ログインが必要



参考：記事を他者へ割り当てる
自分が承認できない時は、同じロール内の他者へ担当を割り当てることができます。割り当てたら、その方へお声かけをお願いします。

4. システム操作方法

60

１． ①自分のアイコンを選択し、②「お知らせ」を選択する。

1

2



参考：記事を他者へ割り当てる
4. システム操作方法

61

２．③対象の記事タイトルを選択する。

3



参考：記事を他者へ割り当てる
4. システム操作方法

62

３．記事レビュー画面で④「割り当て先」を選択する。

4



参考：記事を他者へ割り当てる
4. システム操作方法

63

４．割り当て先を選択する画面がポップアップ表示され、⑤割り当て先を選択し、⑥「完了」ボタンを押下
する。

5

6



参考：記事を他者へ割り当てる
割り当てた方には、お知らせが届きますが、メール受信設定をされていないと気付かないことが多いので、メール等でお声かけをお願いします。

4. システム操作方法

64

５．⑦割り当て先が変更されたことを確認する。

7



参考：記事のステータス確認(記事一覧からの確認)
4. システム操作方法

65

１．①「コンテンツ」メニューから「記事」を選択し、該当するフォルダ内の記事一覧を開き、公開状
況を確認したい記事のステータス（②）を確認する。



参考：記事のステータス確認(記事一覧からの確認)
4. システム操作方法

66

２．記事のステータスは先述した5種類が存在する。



参考：記事のステータス確認(作成した記事の詳細ステータス確認)
4. システム操作方法

67

2

１．①右上のアイコンをクリックし、②「申請中ワークフロー」を選択する。

1



参考：記事のステータス確認(作成した記事の詳細ステータス確認)
4. システム操作方法

68

3

２．自分が公開申請した記事一覧が表示され、③ステータスを確認したい記事タイトルを選択する。



参考：記事のステータス確認(作成した記事の詳細ステータス確認)
4. システム操作方法

69

4

３．記事レビュー画面が表示され、最下部にある④アクティビティをクリックすると、
処理状況・履歴が確認できる。



参考：記事のステータス確認(承認した記事の詳細ステータス確認)
4. システム操作方法

70

2

１．①右上のアイコンをクリックし、②「自分のワークフロータスク」を選択する。

1



参考：記事のステータス確認(承認した記事の詳細ステータス確認)
4. システム操作方法

71

4

２．③「自分に割り当て済み」タブを選択し、④「完了」の下にある⑤ステータスを確認したい記事タ
イトルを選択する。

3

5



参考：記事のステータス確認(承認した記事の詳細ステータス確認)
4. システム操作方法

72

6

３．記事レビュー画面が表示され、最下部にある⑥アクティビティをクリックすると、
処理状況・履歴が確認できる。



初回ログイン時の
パスワード設定方法



【職員】接続先URLの連絡方法
利用開始の際に接続先URLを局広報から連絡する。その後パスワードを変更のうえ利用を開始していただく。

4. システム操作方法

利用開始にあたっての接続先URLの連絡方法

1. 各局の局広報からシステムへアクセスするURLを利用者へメール送付する。※ベーシック認証のユーザー名・パスワードも併せて送付

2. 受領したURLに接続し、パスワード再設定を行う。※パスワードの再設定方法は次頁参照

利用開始にあたっての注意事項
本システムにアクセスするにあたって、下記各事項に同意したものとしてみなします。
■セキュリティ上の対策
本システムは、以下に記載するセキュリティ上対策を講じています。
• IPアドレス制限やベーシック認証等の多要素認証を通して、不正なアクセスを除外しています。ログイン時はワンタイムパスワード認証があるため、途中で離席することなく一連の対応を実施する必要があ

ります。
• 管理者画面では、Liferayのパスワードに有効期限を設定しています（52週間）ので、定期的な更新が必要になります。ベーシック認証のパスワードも定期的に更新します。
• 個人単位でのアカウント払い出しをしており、誰がいつどのようにアクセス・編集・承認したかは特定可能です。
※ブラウザを閉じただけではログアウトされないため、他人にパソコンを利用させる可能性がある場合は確実にログアウトボタンを押してログアウトをしてください。また、他人が自分のメールを受信してみることができ
る環境では、セキュリティが担保できません。本人のみが受信できるメールアドレスでアカウント登録してください。

■運用上遵守すべき事項
本システムを利用するにあたって、以下の内容を遵守します。
• 説明資料、マニュアルの記載に沿った運用を行うこと
• ログインURLやベーシック認証IDパスワードを、局広報担当者の許可なく他の職員に共有しないこと
• LiferayのユーザID、パスワードを他人に共有しないこと、分かりやすいパスワードにしないこと（何かあった場合に本人の責任になります）
• ログインしたまま離席しないこと、個人メールの送受信を他の人ができるようにしないこと
• 身に覚えのないパスワードエラー（勝手にパスワード変更がされてログインできない等）が発生した時は、ログを確認すべくシステム管理者へ通報すること
• 所管以外の記事等、データを許可なく編集・承認・公開・削除しないこと
• 原因不明な事象や、マニュアルに記載のないエラーが発生した場合には、政策企画局戦略広報部戦略広報課に必ず情報共有すること
• 職員以外のアカウントが必要な場合は、理由も含めて局広報を通じて申請すること

74



【職員】初回ログイン時のパスワード設定方法（1/3）
各局の局広報から受領したシステムへアクセスするURLをクリック

4. システム操作方法

75

局広報から受領したURLをクリックし、Liferayに接続。
①ユーザー名、パスワード（全利用者共通）を入力、②「サインイン」ボタンを押下す
る。

ベーシック認証



【職員】初回ログイン時のパスワード設定方法（2/3）
Liferayに初めてログインする際に、パスワードを設定する手順（2回目以降は不要）

4. システム操作方法

76

3

パスワード再設定/初めての方

③パスワード再設定/初めての方を押下する。
④パスワードを設定したいメールアドレスを入力する。
⑤「新しいパスワードの発行」ボタンを押下する。

ID・パスワード認証

4

5



【職員】初回ログイン時のパスワード設定方法（3/3）
Liferayに初めてログインする際に、パスワードを設定する手順（2回目以降は不要）

4. システム操作方法

77

⑥「処理が完了しました」通知が表示されると、自身のメールアドレスに
PW再設定用のURLが送付される。

⑦メール内のリンクより、パスワードを変更する画面に遷移し、新しく設
定したいパスワードを入力する。
※パスワード設定ルールは次頁参照
⑧最後に「保存」ボタンを押下する。

6

7

8



【職員】パスワードの設定ルール
4. システム操作方法

78

パスワードの設定ルール

• アルファベット大文字・小文字・数字を必ずそれぞれ1字以上含むこと
• 10文字以上
• 利用可能な記号  !@$*_=-.?
• 利用不可な記号 #%^&()+[]{}¥|;:'",<>/

※設定可能なパスワード例：
「Abcd@Efgh123」、「aBcD?eFgH123」、「1B3d*5F7H9」



セッションタイムアウトの
回避方法

79



セッションタイムアウト対策①

ログイン時に、赤枠箇所「ログイン情報を記録する」のチェックボックスを選択の上、
ログインすることでセッションタイムアウトを回避することが可能。

80



セッションタイムアウト対策②

通常15分操作されなかった場合に、セッションタイムアウトの1分前から画面左下の赤枠箇所に警告メッ
セージが表示される。警告メッセージ内の「延長」（青文字）を押下することで、時間の延長が可能。

81
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