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１．スキル標準の概要 

  
URAのスキル標準の策定に際しては，以下の策定プロセスの下，いくつかの視点に留意して作業を進

めました。また，作業を進めるにあたっては，実績のある事例として，スキル＝業績（経験と実績）＋

能力とする考え方がURAに近いと思われる「知財人材スキル標準」＊１を参考にしています。 

 

スキル標準策定のプロセスは，以下の1～４の手順により行いました。 

１．１ 業務内容の絞り込み 

URAの業務は，３つの中核業務と，それぞれに関連する専門的な業務に区分されます。 

URAの業務は，国の科学技術政策の調査分析や学内研究資源の把握等からなる「研究戦略推進支援業

務」3項目，プロジェクトの企画から設計，調整，申請までを担う「プレアワード業務」5項目，プロジ

ェクト採択後の適正な運営に関する「ポストアワード業務」5項目，そしてこれら３つの中核業務それ

ぞれに関連する比較的専門性の高い「関連専門業務」9項目の総計22項目からなります（表１．リサー

チ・アドミニストレーターの業務内容参照）。これらの業務は，RU11を対象にした実際の研究支援業務

内容についてのアンケートやインタビューによる「URA類似職の業務実態等の調査」*2及びURAに期待

したい業務のニーズに関する「リサーチ・アドミニストレーターに関するニーズ調査」*2，そしてURA

が既に確立・定着しているアメリカの「海外の実地調査」＊２を通して絞り込みを行いました。 

 

表１．リサーチ・アドミニストレーターの業務内容  
機能（業務）   業務内容  

（１）研究戦略略推進⽀支援業務     
① 政策情報等の

調査分析  
政府の科学技術政策，審議会の答申・提⾔言等や，ファンディング・エージェンシー等の事業に
ついて，その策定段階からインターネットや関係者へのヒアリング等を通じて情報を収集し，
政策動向等について分析を⾏行行う。また，組織においてこの機能充実のため，施策情報等に係る
データベースの整備等，情報分析機能の強化，充実を図る。  

② 研究⼒力力の調査
分析  

研究者の研究分野，外部資⾦金金獲得状況や論論⽂文投稿状況等を把握し，マッピング等により⼤大学・
部局等の研究特性の組織的把握を⾏行行う。また，組織においてこの機能充実のため，研究者情報
のデータベースの整備等，研究プロジェクトの策定基盤を強化・充実化する  

③ 研究戦略略策定   組織の研究教育資源を有効に活⽤用することを⽬目指し，組織改編，研究拠点形成，研究⽀支援体制
構築に関する⽴立立案・⽀支援，関係部局との調整等を⾏行行う。研究者相互の認識識の拡⼤大と深化，意識識
醸成，プレゼンス確⽴立立のため，例例えば新たな課題発⾒見見のためのワークショップの開催等を⾏行行う。  

（２）プレアワード業務  
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① 研究プロジェ
クト企画⽴立立案
⽀支援  

外部資⾦金金獲得状況等から他⼤大学との⽐比較，採択結果の分析等を⾏行行う。また，研究者のマッチン
グ，研究チームの構成員候補のリストアップ等の外部資⾦金金に応募する研究プロジェクトの企画
案の策定のための⽀支援，調整等を⾏行行う。  

② 外部資⾦金金情報
収集  

国，ファンディング・エージェンシーや企業等が募集する補助⾦金金・委託事業等の国内外の外部
資⾦金金及び関連情報について，その策定段階からインターネットや関係者へのヒアリング等を通
じて収集，募集内容，対象や要件等を分析し，背景となる政策動向や外部資⾦金金獲得によるメリ
ット・デメリット等を把握し，適切切な研究分野・経験を持つ研究者に情報提供を⾏行行う。  

③ 研究プロジェ
クト企画のた
めの内部折衝
活動  

外部資⾦金金受⼊入，研究プロジェクトに必要な研究資源の確保や協⼒力力機関との契約等締結に関する
事務局との調整，学内の研究者・研究科等への研究プロジェクトへの参画交渉・調整を⾏行行う。  
また，申請件数が限られている⼤大型外部資⾦金金について，学内ヒアリング等を通じて公募条件の
合致の確認，申請件数の調整を⾏行行う。  

④ 研究プロジェ
クト実施のた
めの対外折
衝・調整  

学外の研究者・研究機関への研究プロジェクトへの参画交渉や外部資⾦金金受⼊入，事業計画・ＮＤ
A 等の契約等締結に関する協⼒力力機関との調整を⾏行行う。  

⑤ 申請資料料作成
⽀支援  

研究者の発想を整理理し，必要なデータ等の収集，外部資⾦金金の申請書の研究計画の分筆・ドラフ
トや予算計画の作成を⾏行行う。また，申請書の添削・改善アドバイスや形式・内容が公募条件等
に適合しているかどうかの確認を⾏行行う。  
申請書等を基にヒアリング審査等におけるプレゼンテーション資料料等の作成や⽀支援を⾏行行う。  
申請書やプレゼン資料料作成指導セミナー等を開催する。  

（３）ポストアワード業務  
① 研究プロジェ

クト実施のた
めの対外折
衝・調整  

外部資⾦金金採択時に，ファンディング・エージェンシー等との研究計画・予算，間接経費の⽐比率率率
等の調整，詳細な研究・予算計画の作成を⾏行行う。  

② プロジェクト
の進捗管理理  

研究プロジェクトの運営ミーティング，研究チームミーティング等の運営，各研究チーム等を
含む研究プロジェクトの進捗状況の把握・調整を⾏行行う。また，研究プロジェクトに関係する論論
⽂文発表，学会発表，知的財産の取得，その他研究成果の把握・整理理を⾏行行う。  

③ プロジェクト
の予算管理理     

学内共同研究者，協⼒力力機関等への予算配分案の調整・作成を⾏行行うと共に，研究費の執⾏行行状況の
把握及び研究計画や法令令・補助条件等に適合しているかの確認を⾏行行う。また，内部監査，外部
資⾦金金の額の確定検査等の検査への対応を事務と連携して⾏行行う。研究⽬目的・内容に必要なスペッ
クを満たす機器等のリストアップ及び調達の際の仕様書等の作成，メーカーや経理理担当者との
調整を⾏行行う。  

④ プロジェクト
評価対応関連  

ファンディング・エージェンシー等による年年度度評価，中間評価，事後評価等に対して報告書，
プレゼンテーション資料料等の作成やその⽀支援，ヒアリングへの出席等の対応を⾏行行う。また，研
究プロジェクト⾃自体で⾏行行う評価委員会の開催・運営を⾏行行う。  

⑤ 報告書作成   各種報告書に必要な研究成果等の整理理，研究者・研究チームとの執筆内容の調整・整理理・取り
まとめを⾏行行い，ドラフトを作成する。また，報告書の添削・改善アドバイスや報告書が研究計
画等へ適合しているかどうかの確認を⾏行行う。  

（４）関連専⾨門業務  

① 教育プロジェ
クト⽀支援  

教育研究拠点形成や，連合⼤大学院設置等，⼤大学院教育を主とした連携⽀支援を⾏行行う。国・⼤大学の
⼤大学院教育⽅方針を理理解しつつ連携構想を研究⾯面から整理理すると共に，学内関係者及び外部関係
機関との連絡・調整を⾏行行い，教員・事務と共同で連携に関する具体的な⼿手順を進める。  
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② 国際連携⽀支援   国際的な教育研究に関するコンソーシアム形成等，海外機関との連携を進めるに当たり，海外
の教育研究動向・状況を理理解し，説明資料料作成，連絡，調整，契約，調印式等の現地でのイベ
ント開催等の⼀一連の業務を，教員，事務職員と連携して⾏行行う。  
また，国際共同研究⽀支援の⼀一環として，国外から研究者を招聘するための連絡，調整等を⾏行行う。  

③ 産学連携⽀支援   企業との組織的連携，産学官連携コンソーシアム，地域振興を含めた地域産業界との連携の構
築⽀支援を⾏行行う。具体的には，企業と研究者の研究プロジェクトに対する考え・要望を聞き，⽅方
向性を整理理し，プロジェクトの実現に向けた交渉・仲介を⾏行行う。また，産業界と連携し公的競
争的資⾦金金による複数の当事者による⼤大型・⻑⾧長期のプロジェクトの推進を⽀支援する。  

④ 知財関連   必要に応じて学内の関連部署と連携・調整しつつ，知財の発明範囲の確定，特許明細書の検討・
作成，企業と共同出願する際の調整・交渉を⾏行行う。また産学官連携コンソーシアム，特区構想
等の特別な取り組みについては，事業趣旨や申請内容を踏まえ，当該事業に最適な知財の取り
扱いを提案する。  

⑤ 研究機関とし
ての発信⼒力力強
化推進  

研究活動に関係する研究機関としての提⾔言，宣⾔言等の⽴立立案を⽀支援する。また，学外の研究者や
学外ステークホルダー等に対する研究機関としての発信⼒力力・ブランド⼒力力を強化するため，研究
内容，研究環境等に関する広報活動に参画する。  

⑥ 研究究広報関
連  

Web サイトの掲載内容の⽴立立案，デザイン，管理理や更更新を⾏行行う。その他，ニュースレター，パン
フレット等の海外向けも含めた広報資料料の企画・作成を⾏行行う。  
また，プレス発表等の⼿手配や取材の対応を⾏行行う。  
研究会や⼀一般向けセミナー等におけるプレゼンテーション資料料の作成や研究内容・成果の発
表・報告を⾏行行うと伴に，セミナー等の成果の取りまとめ，来場者とのネットワークの形成を⾏行行
う。  

⑦ イベント開催
関連  

シンポジウム等の企画・⽴立立案，プログラム策定を⾏行行い，必要な講師等の選定・招聘，関連する
⼿手続き等の事務部⾨門・イベント会社との調整を⾏行行う。また，イベントの対象に合った適切切な広
報を⾏行行い，準備・開催当⽇日の管理理・運営を⾏行行う。  

⑧ 安全管理理関連   必要に応じて学内の関連部署と連携・調整しつつ，薬品等の取り扱い，遺伝⼦子組み換え動植物，
病原性微⽣生物，放射線等の実験に関する法令令等への適合性確認や定期的な運⽤用状況の確認を⾏行行
う。併せて，保管・実験等に必要な申請書類等の作成を⾏行行う。また，事故発⽣生時の学内外の対
応を⾏行行う。  
海外調査，フィールドワーク等における参加研究者の把握，実施計画の作成，保険加⼊入等の管
理理を⾏行行う。  

⑨ 倫倫理理・コンプラ
イアンス関連  

必要に応じて学内の関連部署と連携・調整しつつ，利利益相反や知的財産・研究成果の取り扱い
に関する確認，実験等に伴い収集する個⼈人情報の管理理等を⾏行行う。また，研究者等に対する各種
倫倫理理・コンプライアンス関連の助⾔言・情報提供を⾏行行うと共に，倫倫理理・コンプライアンス違反が
あった際の学内外の対応を⾏行行う。  

  
１．２ スキルのレベル分け 

スキルのレベルは，初級・中級・上級の３段階のレベルに分けており，その概略の目安として，初級：

URA相当業務経験1～5年，中級：5～10年，上級：10～15年以上としています。        

スキルのレベル分けは，上記URA業務のうち中核業務である「研究戦略推進支援業務」，「プレアワー

ド業務」，「ポストアワード業務」について，行っています。「関連専門業務」については，専門性の高

いものが多く，学内の関連部署と連携・調整して業務を進めることになります。「プレアワード業務」，

「ポストアワード業務」のような中核業務にオプション的に付加される業務と位置づけ，レベル分けは
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行っていません。 

各レベルの業務レベル感は，以下のとおりです。 

上級：業務上の課題の発見と解決を主導的に行う（総括） 

中級：業務上の課題の発見と解決を自律的に行う（主担当） 

初級：業務上の課題の発見と解決を上司の指導の下に行う（担当） 

 

１．３ 知識・能力の抽出 

「研究戦略推進支援業務」３，「プレアワード業務」５，「ポストアワード業務」５，「関連専門業務」

９業務，計22業務につき必要となる知識や能力を抽出しました。各業務につき，業務遂行上必要と思わ

れる知識，能力（実務，語学，対人）をリストアップし，必須なもの（◎），必要なもの（〇），を区分

しました。表２は，参考資料「URAに必要な知識・能力」から「プレアワード中級」について抜粋した

ものです。 

 

１．４ スキルカードの作成 

スキルを実際に定義したものが，「スキルカード」です。スキルカードは，実績あるいは経験を定義

した「業績指標」と，知識等をベースにした理解力又は問題解決能力を定義した「業務遂行能力指標」

からなります（表３．スキルカード例参照）。 

業績指標における①～④の各項目は，それぞれ， 

①責任制→どのような責任のもとで， 

②複雑性→どのような仕事をどのように（業務の内容）， 

③重要性→結果としてどのような影響を与えたか（業務の成果）， 

④学内外貢献→大学及び業界全体の向上にどのように貢献したのか（後輩の育成，情報発信，学内外

委員等）， 

を示しています。 

業務遂行能力指標における①～⑤の各項目は，それぞれ， 

①事業→担当業務のミッションをどの程度理解しているか（ミッションの理解）， 

②知識→業務関連の法律，規則，技術の理解度， 



53 
 

③実務→業務遂行に必要な知識量（ミッションの実行）， 

④語学→必要と思われる英語に関する理解力， 

⑤対人→コミュニケーション能力， 

を示しています。 

表２．知識識・能⼒力力の抽出「プレアワード中級」 

  

①研究プロジ

ェクト企画立

案支援 

②外部資金情

報収集 

③研究プロジ

ェクト企画の

ための内部折

衝活動 

④研究プロジ

ェクト実施の

ための対外折

衝・調整 

⑤申請資料作

成支援 

大項目 中項目 小項目 中級 中級 中級 中級 中級 

①事業 

情報収集・分析能力 
外部資金情報の収集分析 ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 
政策情報の収集分析 ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 

②知識 科学技術関連の政策動向 

（国内外） 
  ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 

科学技術に関する知識 
専門分野 ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 
他分野 ○ ○ ○ ○ ○ 

研究評価に関する知識             
研究経費の執行・会計に関する知

識（FA 等） 
  ○   ○ ○ ◎ 

法律・法令・規則 

知的財産 ○   ○ ○ ○ 
輸出管理           
利益相反 ○   ○ ○ ○ 
臨床研究等に関する法令、指針 ○   ○ ○ ○ 
秘密管理関連法令 

（不正競争防止法等）         ○ 

産学連携に関する知識   ○   ○ ○ ○ 

大学組織・学術組織に関する知識 
科学者コミュニティー ○ ○ ○ ○ ○ 
大学法人組織に関する知識 ○   ○ ○ ○ 

大学事務に関する知識 

総務系事務に関する知識         ○ 
人事系事務に関する知識         ○ 
財務系事務に関する知識         ○ 
教務系事務に関する知識         ○ 

安全衛生に関する知識 

（安全衛生法含む） 
  ○   ○ ○ ○ 

倫理 
科学者倫理 ○   ○ ○ ○ 
生命倫理 ○   ○ ○ ○ 

③実務 企画力・提案能力 

（分析した情報をもとに企画し

提案できる） 

  ◎   ◎ ◎ ◎ 

文章作成能力 日本語文章作成能力 ○   ○ ○ ◎ 
スケジュール管理能力 

（教員等に対して） 
  ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 

IT スキル 

パソコンスキル ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 
分析ツール利用能力 

（Web of Science® 、Scopus®等） ◎   ◎ ◎ ◎ 
パブリックリレーション 

（広報等） 
            

ダイバーシティーマネジメント

（多様な文化等を尊重し、適切な

行動を取れる） 

  ○   ○ ○ ○ 

④語学 

語学 
英会話能力           
英語文章能力       ○ ○ 

⑤対人 教員、政府、企業等ステークホル

ダーとのコミュニケーション 
教員とのコミュニケーション ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 

⑥その他     ○         
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表３．スキルカード例例  

ポストアワード ②プロジェクトの進捗管理   中級  

業績指標 
以下の条件の実績と経験を有する。 

①責任性 
□主担当者として対応した。 

②複雑性 
以下のいくつかを自律的に，複数回実行した実績／経験を有する（結果への寄与度 30％以上）。 

□１．プロジェクト内の定例ミーティングを企画し，メンバー間での研究進捗状況や課題，その他関連技術情報の共有化を

定常的に行えるよう円滑な運営を行った。 

□２．各種成果（論文発表，学会発表，プレス発表，特許等）の管理（登録）システム等のマニュアルを整備し，運用した。 

□３．プロジェクト内の特許出願に関する審議を行うための発明委員会を設置し，知財管理の円滑な運営を行った。 

□４．主体的な立場で成果報告会の企画・運営（マネジメント等）を行った。 

□５．秘密情報の取り扱いに関する規定を作成し，運用した。 

□６．外部有識者からなる委員会を設置し，研究進捗に対する定期的な外部評価のシステムを立ち上げた。 

□７．PL の構想に基づいたプロジェクト進捗管理を行った。 

③重要性 
以下のいくつかに相当する実績／経験を有する。 

□１．効果が実際に確認された（例：定例ミーティングにおけるディスカッションにより課題が解決された，定例ミーティング

におけるディスカッションから新たな発明が発生した，特許戦略に基づいて多くの特許出願を達成した，成果目標（中

間・最終）の達成に貢献することができた）。 

□２．複数の企業，他大学・研究機関及び学内多部門からなる大規模プロジェクトについて，進捗管理を行った。 

④学内外貢献 
以下のいくつかに相当する実績／経験を有する。 

□１．後輩（例：レベル初級）及び URA 候補者に対する育成指導／助言を行った。 

□２．プロジェクトメンバーからの質問に対して適切な回答／助言を行った。 

□３．FA や学内外からの質問に，リーダーに代わって自律的に対応した。 

□４．自己の担当業務のマニュアル化を行った。 

□５．プロジェクトに関連する学内外の委員会・研究会等に委員として出席した。 

□６．プレスリリースの原案作成や記事掲載等プロジェクト成果の情報発信を行った。 

⑤その他 

  

業務遂行能力指標 
以下の条件の能力を有する。 

①事業 
□１．自己の業務のプロジェクト内での位置づけを明確に理解しており，他者に説明することができる。 

□２．担当業務に関連する主要なプロジェクトの方針（ポリシー）を理解している。 

②知識 

□１．当該プログラム及びその政策的位置づけを理解している。 

□２．プロジェクトの科学的・技術的位置づけを理解し，PL と共有することができる。 

□３．関連分野の専門知識を有し，プロジェクトに関連する科学技術を理解することができる。 

□４．外部資金の運用に必要な法律（例：補助金適正化法）を理解している。 

□５．特許出願に関する基礎知識，学内の出願に関する規則を理解している。 

□６．輸出管理に関わる基礎的な知識，遵守する事項（例：外国為替及び外国貿易法）を理解している。 

□７．利益相反に関する学内規定・運用方法を理解している。 

□８．プロジェクト遂行実務に関する諸規定（例：科学者倫理・生命倫理に関するコンプライアンス規定，安全衛生に関する

学内規定，FA の研究経費の管理・会計に関する規定等）を理解している。 

□９．ある分野の専門知識を有し，プロジェクトに関連する科学技術を理解することができる。 

□１０．プロジェクトの当該分野について，研究者コミュニティの通念・慣例等（学会，成果発表，人事等に係る）を理解して

いる。 
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③実務 
□１．プロジェクト進捗管理業務に関する実務（例：定例ミーティングの運営，各種成果の管理）の専門的事項（例：実務全

体の 60～70％程度）を理解している。 

□２．前記１．に関連する業務上の課題を発見し，解決することができる（他者との適切な連携を通じて解決できる場合を

含む）。 

□３．プロジェクト進捗管理を主体的に企画・立案し，実行することができる。 

□４．プロジェクト情報管理（知財を含む）システムを主体的に企画・立案し，実行することができる。 

□５．内部評価システムを主体的に企画・立案し，実行することができる。 

□６．プロジェクト成果の取りまとめ及び報告（報告会の開催等）を主体的に行うことができる。 

□７．危機管理を意識し，想定外の事態に対して PL を支援して対処することができる。 

□８．PL 不在時等，ミッションに基づいて臨時にプロジェクトの方針調整を行うことができる。 

④語学 
□プロジェクトに関連する技術情報等において，英語の情報を概ね理解することができる。 

⑤対人 
□１．PL からの信頼を確立すると共に，プロジェクトに関する認識を共有することができる。 

□２．関係者（例：プロジェクトメンバー，FA）から円滑に情報収集ができる。 

□３．関係者（例：プロジェクトメンバー，FA）との間で研究計画，契約等の交渉ができる。  

□４．関係者の説明（例：技術の説明）を正しく理解することができる。 

□５．所属組織の関連部署（執行部，事務組織等）と調整し，自律的に対処ができる。 

□６．関係者との間で信頼関係を確立し，連携・協働できる。 

□７．関係者との間で円滑なコミュニケーションをとることができる。 

⑥その他 
□１．複数の業務に適切な優先順位をつけ，限られた時間を有効に活用し業務を遂行できる。 

□２．業務の締め切り等の時間的制約に対し，十分な準備ができるように段取りし，本人及び部下の限られた時間を有効

に活用して業務を遂行できる。 

  
１．５ 想定するプロジェクト 

各業務において対象とするプロジェクトは，国の政策・制度のもとで行われる事業で採択される「大

学における研究・教育を目的とするプロジェクト」であり，その規模の概略は以下のとおりとします。 

「研究戦略推進支援業務」及び「プレアワード業務」は，中小規模を含む広範囲なプロジェクト（科

研費等を含む）を，「ポストアワード業務」は，年間予算額数億円以上の大型プロジェクトを想定して

記載しています。 

 

１．６ 「業績指標」と「業務遂行能力指標」 

レベル評価において「業績指標」と「業務遂行能力指標」はいずれも該当しなければならないもので

はなく（業績指標を主としながらも）いずれかを使用可能なこととします。レベル評価においては，原

則としては「業績指標」に該当するかどうかで判断することを想定していますが，成果がまだ出ていな

い等判断できない場合には「業務遂行能力指標」で判断すればよいという考え方に立っています。 
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１．７ URA の業務特性のバリエーション 

本スキル標準の使用に当たり，URAのミッションやURA組織の設置場所等大学により，URAの業務

特性のアロケーションは異なります。例えば，初級URAのスキルスカードに記載されている機能は事務

部門と重複する部分があります。あるいは，産学連携・知的財産管理業務等では，図１のURA機能の専

門特化型に相当すると考えられます。そのため，本スキル標準はいずれも包含した範囲で作成している

ので，各大学の事情に応じた範囲で利用してください。URAの業務特性の例として，次のようなものを

想定しています。 

 

・初級URA型 

URAとして活動を開始する人が，URA活動に関する基本的な事項を広く理解し，実務で活用する場

合には，「研究戦略推進支援業務」，「プレアワード業務」及び「ポストアワード業務」の初級レベルを

中心に本スキル標準を活用する（現行の事務の方がURAとして活動する場合に，初級レベルのスキル標

準に記載されている内容を活用してもらう）。 

・オールラウンド型 

「研究戦略推進支援業務」から，「プレアワード業務」，「ポストアワード業務」というURA活動の基

本業務に加えて，「関連専門業務」で取り上げている事項も含め，総合的にURAとしてのスキルを身に

つけ実務に活用する。 

・研究戦略・プレアワード特化型 

URA組織として，プロジェクトを獲得することに重点を置く場合には，「研究戦略推進支援業務」や

「プレアワード業務」を中心に本スキル標準を活用する。 

・専門特化型 

URA組織，あるいは大学の方針として，産学連携や研究広報，あるいは倫理・コンプライアンスのよ

うな「関連専門業務」で取り上げている専門的な事項について，特に専門性を高めることを目的に活用

する。 

 

 

 


