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SOX+ ユーザーズガイド 

このユーザーズガイドでは、内部統制の文書化を行う人を対象に設計された、SOX+の機能、および業務フロー文書に必要な情報の
定義方法を、手順ごとに詳しく解説します。このユーザーズガイドは、業務フローの作成や内部統制に関する実用的な知識をお持ちで
あることを前提としています。 

業務フローの作成に関しましては、『iGrafxヘルプ』をご参照ください。 

SOX+ 整備/運用評価オプションで追加される画面およびその機能については、『SOX+ 整備/運用評価オプション ユーザーズガイド』
をご参照ください。 

*SOX+ 整備/運用評価オプションご利用ユーザーは、RCM出力時に「RC関連表」シートを出力する事ができます。本ガイドにも
「RC関連表」シートについての記述をしておりますが、こちらについても詳細は、『SOX+ 整備/運用評価オプション ユーザーズガイド』
をご参照ください。 

SOX+付属のカスタマイズツール SoxPlusAdministratorKit（以降、文中では AdministratorKit と略称）の機能および使用
方法の詳細については、『SoxPlusAdministratorKit ユーザーズガイド』をご参照ください。 
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第１章 SOX+業務フロー文書を作成する 
新規ドキュメントの作成  
基本図表を使用した新しい SOX+業務フロー文書の作成について説明します。 
サンプルとして以下の業務フローを作成する手順を記述します。 

 

 

1. [ファイル]メニューの[新規作成]をクリックし、[新規作成]画面を表示します。 
[テンプレートカテゴリ]の[ビジネス]をクリックし、[基本図表]を選択して[OK]ボタンをクリックします。 

 

※自社用テンプレートがある場合は[個人用テンプレート]からテンプレートを選択します。 
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2. ツールバーの[図形パレットを開く]ボタンより[図形パレットの選択]ダイアログボックスを開き、[SOX+内部統制]コレクションをダブルク
リックします。次に[規定書式]サブジェクトをダブルクリックして、[図形パレット]に開きます。 
[規定書式]サブジェクトには、SOX+業務フロー文書の作成に利用できる図形が登録されています。 

  

3. [SOX+]メニューから[文書情報]コマンドを選択し、文書情報を登録します。(P14) 
※文書識別は必ず入力してください。 

 

4. [ファイル]メニューの[名前を付けて保存]コマンドで、適切な名前をつけて保存します。（保存のタイミングは任意です。） 

5. [挿入]メニューから[Swimlane]コマンドを選択し、[Swimlaneの挿入]ダイアログボックスを表示します。作成する業務フローに関
連するSwimlaneを登録します。 
[ツールボックス]ツールバーの[Swimlane 部門]－[Swimlaneの挿入]からも、[Swimlaneの挿入]ダイアログボックスを表示でき
ます。 
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※Swimlane の方向は縦（垂直）、横（水平）どちらでも作成することができます。 
サンプルは縦向きの Swimlane で作成しています。 

 

6. [図形パレット]の[規定書式]パレット内のいずれかの業務詳細図形をクリックします。 

7. Swimlane内の図形を配置したい位置でクリックします。 

8. 配置した図形をクリックして選択状態にし、業務のステップ（手順）の名称を入力します。 
※配置した直後は選択状態になっています。 

 

9. 図形と図形を線で接続するには、接続線の始点となる図形の上にマウスポインタを合わせ、線の終点となる図形に向かってドラッグし
ます。 

 

接続線で結ばれた図形を追加することもできます。 

[図形パレット]の図形をクリックし、そのまま接続線の始点となる図形の内側にマウスポインタを合わせ、配置/接続ポインタを表示し
ます。 

 

ドラッグを始めるとマウスポインタの形が変わり、図形の輪郭と移動ポインタが表示されます。始点となる図形から新しい図形の配置
場所に向かってドラッグします。 
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10. [ツールボックス]ツールバーの[接続線ツール]の下の ► をクリックして、描画する線の種類を変更することができます。 

 

［ツールボックス］ツールバーの［接続線ツール］の種類 

 

また、[規定書式]パレットに登録されている判断図形には、あらかじめケーステキストの表示が設定されています。条件による判断の
結果、どちらかのルートを選択する図形として使用することができます。 

    

この図形から線を描画するとその線には[No]というラベルが表示されます。さらに次の線を描画すると、[Yes]というラベルが表示され
ます。これらのラベルは、線と図形の接続点の近くに表示されます。線または、ケーステキストの上で右クリックし、ケーステキストを入
れ替えることができます。 

11. 図形をダブルクリックして[業務詳細]ダイアログボックスを表示し、業務の詳細を入力します。(P21) 
自動的に業務詳細ナンバーが採番されます。ナンバーは編集できます。 

 

※SOX+内部統制コレクション以外のフローチャート用図形では、業務詳細の登録はできません。 

  



 10 

12. [図形パレット]の[規定書式]パレットからリスクの図形を選択し、業務フローに想定されるリスクを配置します。 

 

リスクを追加したい図形の内側にマウスポインタを置き、配置/接続ポインタを表示します。 

 

ドラッグを始めるとマウポインタの形が変わり、図形の輪郭と移動ポインタが表示されます。始点となる図形から新しい図形の配置場
所に向かってドラッグします。自動的にリスクナンバーが採番されます。 

13. リスク図形をダブルクリックし、[リスク]ダイアログボックスを表示します。(P25) 
リスクの詳細を入力します。リスクナンバーは編集できます。 
リスク内容とそのリスクが発生した時の影響（結果）を[インパクト]に入力します。 
[カテゴリー]、[統制目的]、[アサーション]、[影響度]等、必要な項目を選択します。 

 

14. [ラベル・備考]タブを開いて、[ラベル]と[備考]を入力します。 
[ラベル]に入力した文字は業務フローに表示されます。 

  

画面上に表示されたテキストは任意の位置へ移動できます。 
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15. [図形パレット]の[規定書式]パレットからコントロール図形を選択し、業務フロー存在するコントロールを配置します。 

 

コントロールを追加したい図形の内側にマウスポインタを合わせ、配置/接続ポインタを表示します。 

 

ドラッグを始めるとマウスポインタの形が変わり、図形の輪郭と移動ポインタが表示されます。始点となる図形から新しい図形の配置
場所へ向かってドラッグします。自動的にコントロールナンバーが採番されます。 

16. コントロール図形をダブルクリックし、[コントロール]ダイアログボックスを表示します。(P29) 

 

[取込]ボタンをクリックすると、コントロール図形が紐付いている業務詳細の内容を転記する[取込画面]ダイアログボックスが表示さ
れます。（[業務詳細]は[コントロール内容]に、[使用帳票]は[証憑]に転記されます。） 

 

[コントロール内容][証憑][規定文書]を入力し、[統制タイプ][実施者][システム名][統制頻度][統制分類][性質]を選択しま
す。 
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17. [ターゲットリスク]タブを表示します。このコントロールが統制するリスクを指定し、リスクとコントロールの紐付けを行います。(P34) 
[業務]ドロップダウンリストには、それぞれの[文書情報]に登録した[文書識別]と[業務名称]でSOX+業務フロー文書がリスト表示
されます。対象のリスクのある文書を選択すると、選択した文書に含まれるリスクが[リスク]ドロップダウンリストに表示されます。 

 

対象のリスクを選択すると、[リスク情報]に[リスク内容]が表示されます。『業務詳細⇒【3】受注入力オペ』という表示は、ターゲット
となるリスクが紐付いている業務の[業務詳細ナンバー]と[業務詳細名称]を表しています。 
複数のリスクを指定したい場合は、[追加]ボタンをクリックしてリスクを追加します。 

18. 必要に応じて、[ラベル・備考]タブで[ラベル][備考]を入力します。 
[ラベル]に入力した文字は、業務フローに表示されます。 

  

19. 業務フローをひととおり作成したら、[整合性チェック]を行います。 
[SOX+]メニューから[整合性チェック]コマンドを選択し、リスクやコントロールが業務詳細図形以外に紐付いているなど、エラーがない
かどうかを確認します。(P38) 

20. [SOX+]メニューから[RCM出力]コマンドを選択し、開いているSOX+業務フロー文書の内容から、RCMファイルを作成します。
(P42) 

21. [ファイル]メニューの[上書き保存]（または[名前を付けて保存]）コマンドで保存します。 
図表を閉じるには、画面右上にある[ウィンドウを閉じる]ボタンをクリックします。 

 

[注意] 最上段にある[ウィンドウを閉じる]ボタンはiGrafx FlowCharterの終了です。 
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閉じた図表を再び開きたい場合は、エクスプローラ バーの図表名をダブルクリックしてください。 

 

エクスプローラ バーに図表がない場合は、[ウィンドウ]メニューで開かれているドキュメントを確認し、切り替えてください。 
[ファイル]メニューの[すべて閉じる]コマンドでは、現在開いているすべてのファイルを閉じることができます。未保存のファイルがある場
合は、確認メッセージが表示されます。 
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第２章 SOX+メニュー 
SOX+では、iGrafx FlowCharter のメインメニューに新しい[SOX+]メニューが追加されます。この章では、[SOX+]メニュー機能から使
用できる機能について説明します。 

SOX+コマンド 機能 

文書情報 SOX+業務フロー文書のプロパティ情報の登録・変更、設定を行います。 

文書一覧 開いている SOX+業務フロー文書が一覧で表示されます。 

業務詳細一覧 業務詳細の一覧画面が表示されます。 

リスク一覧 リスクの一覧画面が表示されます。 

コントロール一覧 コントロールの一覧画面が表示されます。 

リナンバリング 各図形ナンバーのリナンバリング（番号振り直し）を行います。 

整合性チェック 開いている SOX+業務フロー文書の各種チェックを行います。 

表示情報の更新 開いている SOX+業務フロー文書の各図形の図表上の表示情報を最新に更新します。 

RCM出力 SOX+業務フロー文書から、文書情報と業務記述書とリスクコントロールマトリクスを含む、
RCM帳票（Excel形式）を出力します。 

一括取込 RCM帳票から、文書情報や業務詳細やリスクとコントロールの情報を SOX+業務フロー文
書に取り込みます。 

使用帳票/証憑一覧出力 SOX+業務フロー文書に登録された使用帳票および証憑を基軸にした一覧を出力します。 

SOX+のバージョン情報 SOX+のバージョン情報が表示されます。配布ファイルの取込・初期化を行います。 

 

文書情報  
編集中の文書がどのようなものか、[文書識別]コード、属する[会社名]、[事業拠点]、[プロセス ID･名称]、[サブプロセス ID・名称]、
[業務 ID・名称]などを始めとする、文書についての情報を SOX+業務フロー文書（図表）ごとに登録します。 

[SOX+文書情報]へ登録された項目は、リスクコントロールマトリクス帳票の「文書情報」シートの他、SOX+業務フロー文書自身の印刷
ヘッダーとフッター、RCM・業務記述・*RC関連表シートの印刷ヘッダーに出力設定できます。 

 

[文書識別]は必須入力項目です。[文書識別]コードによって個々の SOX+業務フロー文書が識別されます。 
未記入、または重複する場合にはアラートが表示されますので、重複しないように変更してください。（「SOX+ 非対象にする」にチェックが
入っている場合は警告されません。） 
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[業務プロセス概要]タブには[概要]、[補足説明]、[備考]を登録できます。 

 

*詳細については『SOX+ 整備/運用評価オプション』ユーザーズガイドをご覧ください。 

 

[業務プロセス属性]タブには、関連する[勘定科目]、[システム名]、「使用帳票」、「規定文書」を登録できます。 

 

 

[文書作成情報・履歴]タブには[作成者情報]や[作成履歴]を入力できます。 
また、バージョンなどシステム的な情報を表示する[保存情報]も確認する事ができます。 

 

保存情報は、SOX+業務フロー文書を保存するたびに更新されます。  
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[関係文書]タブには、この文書と関係する文書（一単位としてまとめて RCM に出力する文書、この文書内のコントロールが統制している
リスクがある文書、この文書内のリスクを統制しているコントロールがある文書）を記録することができます。 

[再取得]ボタンを押すと、そのときに iGrafxで開いている SOX+業務フロー文書をまとめて一覧として記録します。無関係の文書が混ざっ
た場合は、選択して[削除]ボタンで削除できます。 

 

[関係文書]タブの一覧にある文書を開かずに RCM出力をすると、アラートが表示されます。 

 

[OK]ボタンを押せばそのまま RCM を出力できますが、開かれていていない文書に存在するコントロール等の情報が欠落した表が作成され
る恐れがありますので、ご注意ください。 

 

[SOX+ナンバー設定]タブでは、この SOX+業務フロー文書における、業務詳細、IT業務詳細、リスク、コントロール、IT コントロールの各
基点ナンバー（初期値）を指定します。 

 

例えば、前工程の SOX+業務フロー文書の業務詳細ナンバーが 35、リスクナンバーが 12、コントロールが 8 で終わっていた場合に、この
SOX+業務フロー文書の業務詳細ナンバーを 36、リスクナンバーを 13、コントロールナンバーを 9 から始まるように指定できます。 
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文書情報項目 内容 

文書識別 

※必須入力項目 

各 SOX+業務フロー文書を識別できる一意の ID コード、または名称を入力します。自由書式で
入力できます。[20字] 

SOX+は文書をこの[文書識別]をベースにして取り扱います。 

[文書識別]が同一の SOX+業務フロー文書を同時に開くと、重複のアラート画面が表示されま
す。 

複数の SOX+業務フロー文書を対象に RCM ファイルを作成した場合は、文書識別を元にソート
（整列）されます。 

この文書を SOX+非対象に
する 

SOX+メニューでの操作から、この文書を除外することができます。一覧リストや RCM出力に表示
されません。また、文書内のリスクは他の文書からターゲットリスクとして指定できなくなります。 

会社名 社名等を入力します。[100字] 

事業拠点 事業所や部門等を入力します。[100字] 

プロセス  プロセスの ID（自由書式で入力可能）と名称を入力します。 
文書化対象プロセスを大中小の 3 つの大きさに分けて整理した際の、大分類にあたる名称を入力
します。[10 / 100字] 

サブプロセス サブプロセスの ID（自由書式で入力可能）と名称を入力します。 

文書化対象プロセスを大中小の 3 つの大きさに分けて整理した際の、中分類にあたる名称を入力
します。[10 / 100字] 

業務 業務の ID（自由書式で入力可能）と名称を入力します。 

文書化対象プロセスを大中小の 3 つの大きさに分けて整理した際の、小分類にあたる名称を入力
します。[10 / 100字] 

業
務
プ
ロ
セ
ス
概
要 

概要 業務の概要を入力します。文章の量が多い時は、[拡大]ボタンで拡張入力欄を呼び出すことがで
きます。[2000字] 

補足説明 補足説明を入力します。文章の量が多い時は、[拡大]ボタンで拡張入力欄を呼び出すことができ
ます。[2000字] 

備考 備考を入力します。文章の量が多い時は、[拡大]ボタンで拡張入力欄を呼び出すことができます。
[2000字] 

業
務
プ
ロ
セ
ス
属
性 

勘定科目 この文書が関連する勘定科目を入力します。[300字] 

システム名 この文書が関連するシステム名を入力します。[300字] 

使用帳票 この文書が関連する使用帳票を入力します。[300字] 

規定文書 この文書が関連する規定文書を入力します。[300字] 

作成者情報 作成者情報を入力します。[部門のみ 100字・他 20字] 
[部門][責任者][担当者]に自由形式で入力できます。 
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文書情報項目 内容 

作成履歴 作成履歴を入力します。[20字] 
[バージョン][ステータス][作成者][作成日][最終更新者][最終更新日][最終承認者][最終承
認日]に自由形式で入力できます。 

保存情報 [SOX+]当ファイルを保存したときの SOX+バージョン情報です。 
[配布ファイル]使用中の配布ファイルのバージョン情報（作成日付）です。これらの情報は、文書
の保存時に更新されます。 

関係文書 この文書とともに開いている SOX+業務フロー文書の一覧を記録できます。 

SOX+ナンバー設定 
この SOX+業務フロー文書における、業務詳細図形、IT業務詳細図形、リスク図形、コントロー
ル図形、IT コントロール図形の基点ナンバー（初期値）を指定します。 

■部の入力項目は RCM ファイルに出力されません。 

[概要]、[補足説明]、[備考]は 2000字まで入力可能ですが、RCM ファイルで表示・印刷可能な文字数は、Excel の制限に依存しま
す。 

 

[SOX+文書情報]で入力した項目は、印刷時に SOX+業務フロー文書のヘッダー、フッターに出力するように設定することができます。 

文書情報 出力用変数 文書情報 出力用変数 

文書識別 %DiagramID% 

会社名 %CompanyName% 事業拠点 %BusinessPlace% 

プロセス ID %ProcessNo% プロセス名称 %ProcessName% 

サブプロセス ID %SubProcessNo% サブプロセス名称 %SubProcessName% 

業務 ID %DiagramNo% 業務名称 %DiagramName% 

概要 %Summary% 補足説明 %SupplementalRemarks% 

備考 %Remarks% 勘定科目 %Account% 

システム名 %SystemName% 使用帳票 %Document% 

規定文書 %Regulations% 部門 %SectionName% 

責任者 %ManagerName% 担当者 %StaffName% 

バージョン %Version% ステータス %Status% 

作成者 %CreateStaff% 作成日 %CreateDate% 

最終更新者 %LastModifyStaff% 最終更新日 %LastModifyDate% 

最終承認者 %ApprovalStaff% 最終承認日 %ApprovalDate% 
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SOX+業務フロー文書のページ設定で、ヘッダー・フッターに%%で挟んだこれらの出力用変数を定義すると、印刷時に対応する文書情報
が参照されて印刷されます。印刷前にプレビュー画面で表示された状態を確認することができます。 

これらの出力用変数は、出力する RCM帳票（リスクコントロールマトリクス帳票）の業務記述・RCM・*RC関連表シートのヘッダーでも
使用できます。 

（詳細は『SoxPlusAdministratorKit ユーザーズガイド』をご覧ください。なお、Excel のヘッダーには文字数制限があるため、出力用変
数を設定した項目に入力する文字数にはご注意ください。） 

*詳細については『SOX+ 整備/運用評価オプション ユーザーズガイド』をご覧ください。 

 

 

文書一覧  
[文書一覧]メニューをクリックすると、iGrafx で現在開かれている SOX+業務フロー文書の一覧が表示されます。 

 

SOX+業務フロー文書が１ファイルに複数ある場合、それらの文書はエクスプローラバーに一覧で表示されます。 

 

複数のファイルを開いている場合、ファイルに関係なく開いているすべての文書識別登録済みの SOX+業務フロー文書が文書一覧リストに
表示されます。 
※文書識別のあるなしに関わらず、開いている図表を確認して切り替えるには、[ウィンドウ]メニューを開いて今開いている図表のリストをご
覧ください。 

文書一覧画面のリスト上でどれか一行を選択すると、フロー画面上でも対応している SOX+業務フロー文書が前面に表示されます。 

このファイルに含まれている図表の一覧 

開かれている全ての図表の一覧 
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項目 内容 

文書識別 文書識別を表示します。 

業務名称 業務名称を表示します。 

一覧画面のリスト上で、[詳細]ボタンをクリックするか、選択行を直接ダブルクリックすると、該当の SOX+業務フロー文書の文書情報ダイア
ログが表示されます。 

※SOX+文書情報ダイアログの「この文書を SOX+非対象にする」にチェックが入っている業務フロー文書は文書一覧に表示されません。 

 

業務詳細一覧  
業務詳細ダイアログから、業務詳細図形に[業務ナンバー]、[業務名称]、[業務詳細内容]、[使用帳票]、[業務実施者]などの情報を
登録することができます。 

[業務詳細一覧]メニューをクリックすると、SOX+業務フロー文書に記述されている業務詳細図形一つ一つの業務詳細内容を一覧画面
で表示します。 

 

項目 内容 

業務 iGrafx で開いている SOX+業務フロー文書の一覧を表示し切り替える事ができます。 
[文書識別][業務名称]が並べて表示されます。 

ナンバー 業務詳細ナンバーを表示します。 

業務詳細内容 業務詳細内容を表示します。[業務詳細][業務詳細内容]の順で並べて表示されます。 

一覧画面のリスト上で業務詳細を選択すると、対応している業務詳細図形にフォーカスが移動し、選択状態になります。 
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「規定書式」に用意されている業務詳細図形は、図形に業務詳細を直接入力します。（下図左） 

「拡張書式」に用意されている業務詳細図形はリスクやコントロールと同じように、図形に紐付けて配置されるタイプの図形です。（下図
右） 

この図形を利用して、既に iGrafx FlowCharter で作成した業務フローがある場合等に、図形の置き換え操作をせずに、そのままフローに
業務詳細を追加する事ができます。（この場合、紐付けられる側の図形（受注入力と記入されている図形）には業務詳細図形は使え
ません。） 

どちらの業務詳細図形を利用しても業務詳細ダイアログにデータを入力する事ができます。 

規定書式     拡張書式（フキダシ形の図形）  

 

業務詳細ダイアログ 

一覧画面のリスト上で、開きたい業務詳細の行を選択してから[詳細]ボタンをクリックするか、選択行を直接ダブルクリックすると、業務詳細
ダイアログが表示されます。 

 業務詳細属性タブ 

 備考タブ 

一覧画面のダブルクリックや詳細ボタンから開いたダイアログには[前へ][次へ]ボタンが追加され、連続的に操作を行う事が可能になっていま
す。画面上の業務詳細図形を直接ダブルクリックして開いた場合には、ボタンは表示されません。 

通常の業務詳細図形は、図形の名前の末尾に必ず[_SOX+]が付いています。 
拡張書式にあるタイプの業務詳細図形は、図形の名前の末尾に[SOX+A]が付いています。 

受注入力

2

 

受注入力
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項目 内容 

業務詳細 規定書式の業務詳細図形︓業務詳細の名称を入力します。業務詳細図形のラベルに記入された
文章がそのまま名称として利用されます。[100字] 
拡張書式の業務詳細図形︓業務詳細図形のコールアウト線を紐付けた図形のラベルに入力された
内容が自動的に業務詳細の名称となります。ダイアログから名称を変更する事もできます。 

部門 選択した図形の置かれている Swimlane名が表示されます。 

追加 業務フロー図の Swimlane より、さらに細かい部門・部署を指定したい時に利用します。部門表示
欄では（）の中に表示されます。 

業務詳細ナンバー 業務詳細ナンバーが表示されます。図形追加時に一番大きな業務ナンバーの次の番号が自動的に
採番されますが、編集可能です。(最大 4桁) 
フロー毎に開始ナンバーを設定する事ができます。ナンバーを自動で振りなおしたい場合には、リナンバ
リング機能を利用します。 

業務詳細内容 業務の詳細な内容を入力します。[2000字] 
５W1H（なぜ（Why）、何を（What）、誰が（Who）、どこで（Where）、いつ
（When）、どのようにして（How））を意識して記入します。 
文章の量が多い時は、[拡大]ボタンで拡張入力欄を呼び出すことができます。 

業務詳細
属性 

使用帳票 関連する帳票名称があれば入力します。[300字] 

規定文書 関連する規定文書名称があれば入力します。[300字] 

勘定科目 関連する勘定科目があれば入力します。[100字] 

業務実施者 業務の直接の実施責任者をドロップダウンリストから選択します。 
ドロップダウンリストに選択したい業務実施者が無い場合は、自由入力が可能です。[20字] 

・ 担当者 
・ 責任者 
・ 部長 
・ 課長 
・ 係長 
・ 他担当者 
・ 他責任者 

システム名 システム名をドロップダウンリストから選択します。 
ドロップダウンリストに選択したいシステム名が無い場合は、自由入力が可能です。[20字] 

・ 売掛金管理 
・ 販売管理 
・ 人事管理 
・ 仕入管理 

職務分離 
 

職務分離情報を選択します。 

・ 保全 
・ 承認 
・ 記録 
・ コントロール 
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項目 内容 

備考 備考を入力します。[2048字] 
プロジェクトにあわせてご自由にお使いください。 

業務詳細ナンバーは、AdmnistratorKit でナンバーをゼロ埋め表示にすることができます。 

データリストの内容は AdministratorKit を利用して変更可能です。 

[業務詳細内容][備考]は 2000字以上入力可能ですが、RCM ファイルで表示・印刷可能な文字数は Excel の制限に依存します。 

[業務詳細内容][使用帳票][規定文書][業務実施者][システム名]に入力した情報は、[SOX+コントロール]ダイアログにて取込機能
を利用して簡単に転記することができます。 
[業務実施者][システム名]のリストはコントロールの[実施者][システム名]と同一です。 

 

IT業務詳細ダイアログ 

IT業務詳細ダイアログです。業務詳細ダイアログとほとんど同じ内容ですが、標準では業務実施者等の項目が入力不可になっています。 

 業務詳細属性タブ 

 

IT業務詳細図形は、図形の名前の末尾に必ず[_SOX+AP]が付いています。業務詳細と IT業務詳細は、それぞれ図形の名前を確
認しなくても区別ができるよう、違うプレフィックス（業務ナンバーの前に出る文字。半角英字のみ）が定義してあります。（初期値は業務
詳細がプレフィックス無し、IT業務詳細が S です。こちらも AdministratorKit で変更できます） 

プレフィックス付きの各図形イメージ 

業務詳細 IT業務詳細 

           

  

1 S1
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リスク一覧  
リスク登録機能により、業務フロー文書にリスク図形を配置し、[リスクナンバー]、[分類番号]、[カテゴリー]、[リスク内容]、[アサーション]等
の情報を登録します。業務プロセスにどんなリスクがあるのかを明確に表現できます。 

[リスク一覧]メニューをクリックすると、開かれている SOX+業務フロー文書内に追加されたリスクを一覧画面で表示します。 

 

一覧画面のリスト上で行を選択すると、フロー画面上でも対応しているリスク図形にフォーカスが移動し選択状態になります。 

項目 内容 

業務 開いている SOX+業務フロー文書の一覧を表示し切り替える事ができます。 
[文書識別][業務名称]が並べて表示されます。 

ナンバー リスクナンバーを表示します。 

リスク内容 リスク内容を表示します。[ラベル][リスク内容]の順で並べて表示されます。 

コントロール数 業務フロー文書中にある対応するコントロールの数を表示します。 

 

リスクの発生しているプロセス（業務詳細図形）にリスク図形を紐付ける事ができます。 
リスク図形から引き出されるコールアウトの線を業務詳細図形にアタッチする事で、視覚的にも、データ的にも紐付きます。 
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リスクダイアログ 

一覧画面のリスト上で、開きたいリスクナンバーの行を選択してから[詳細]ボタンをクリックするか、選択行を直接ダブルクリックすると、リスクダ
イアログが表示されます。 

 リスク属性タブ 

 ラベル・備考タブ 

一覧画面のダブルクリックや詳細ボタンから開いたダイアログには[前へ][次へ]ボタンが追加され、連続的に操作を行う事が可能になっていま
す。 

画面上のリスク図形を直接ダブルクリックして開いた場合には、ボタンは表示されません。リスク図形は、図形の名前の末尾に必ず
[SOX+R]が付いています。 

項目 内容 

業務詳細 リスクが紐付いている業務詳細の名称が表示されます。[100字] 

部門 リスクが紐付いている業務詳細の置かれている Swimlane名が表示されます。 

リスクナンバー リスクナンバーが表示されます。 
リスク追加時に一番大きなリスクナンバーの次の番号が自動的に採番されますが、編集可能です。
(最大 4桁) 
フロー毎に開始ナンバーを設定する事ができます。番号を自動で振りなおしたい場合には、リナンバリ
ング機能を利用します。 
リスクナンバーが重複していると、整合性チェック時にエラーと表示されます。 

分類番号 リスクが種類・性質等に基づいて分類されている場合に、その分類コードを 5桁までの英数字で入力
します。同じタイプのリスクを管理することが出来ます。 
AdministratorKit で設定変更すれば、リスク図形上の表示にリスクナンバーの代わりに分類番号を
使用できます。 
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項目 内容 

辞書 AdministratorKit で編集登録したリスク辞書を呼び出して、ひな形として利用できます。（リスク
辞書を呼び出して選択すると、既存のデータは全てリスク辞書の内容で上書きされます）リスク辞書
を使用するには、AdministratorKit での設定変更が必要です。 

カテゴリー リスクのカテゴリーをドロップダウンリストから選択します。 

・ J-SOX法 
・ 会社法 
・ その他 

RCM出力時に抽出したいカテゴリーを選択して出力することができます。 
選択されたカテゴリーはフロー上でリスク図形の上部に表示されます。 

コントロール確認 このリスクに対応するコントロールを、開かれている SOX+業務フロー文書の中から一覧で表示しま
す。 

リスク内容 リスクの内容を入力します。[2000字] 
文章の量が多い時は、[拡大]ボタンで拡張入力欄を呼び出すことができます。 

リスク属性 インパクト 該当のリスクが発生した時の影響・結果を文章で入力します。[1000字] 

統制目的 リスクが関係する内部統制の目的を選択します。 

・ 報告の信頼性 
・ 業務の有効性及び効率性 
・ 事業活動に関わる法令等の遵守 
・ 資産の保全 

RCM出力時に抽出したい統制目的を選択して出力することができます。 

アサーション リスクが関係するアサーションを選択します。複数選択可能です。 

・ 実在性 
・ 網羅性 
・ 権利と義務の帰属 
・ 評価の妥当性 
・ 期間配分の適切性 
・ 表示の妥当性 

影響度 リスクの影響度をドロップダウンリストから選択します。 
・ 重大 
・ 軽微 
・ 許容可能 

発生頻度 リスクのおおよその発生頻度（モニタリングに最低限必要な期間）をドロップダウンリストから選択しま
す。 

・ 約 1 ヶ月 
・ 約 3 ヶ月 
・ 約 6 ヶ月 
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項目 内容 

影響範囲 リスクの影響範囲をドロップダウンリストから選択します。 
・ 連結会社間 
・ 単体会社内 
・ 複数プロセス間 
・ 単独プロセス内 

損失想定 リスクの損失想定をドロップダウンリストから選択します。 
・ 100万円未満 
・ 1000万円未満 
・ 3000万円未満 
・ 5000万円未満 
・ 1億円未満 
・ 3億円未満 
・ 5億円未満 
・ 10億円未満 
・ 10億円超 

ラベル備考 ラベル ラベルを入力します。[510字] 
入力した内容はリスクの見出しとして画面に表示されます。 

備考 備考を入力します。[2048字] 
プロジェクトに合わせてご自由にお使いください。 

リスクナンバーは、AdmnistratorKit でナンバーをゼロ埋め表示にすることができます。 

データリストの内容は AdministratorKit を利用して変更可能です。 

[リスク内容]、[備考]は 2000字以上入力可能ですが、RCM ファイルで表示・印刷可能な文字数は、Excel の制限に依存します。 

 

リスク辞書 

リスク辞書機能を使用するには、あらかじめ AdministratorKit での設定が必要です。 
リスク辞書を使用すれば、あらかじめ登録したリスクのひな形をリスクにセットすることが出来ます。リスクひな形をセットすると、すべてのリスク情
報が登録した内容で上書されます。 
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コントロール一覧  
コントロール登録機能により、業務フロー文書にコントロール図形を配置し、[コントロールナンバー]、[コントロール内容]、[ターゲットリスク]、
[統制分類]などの情報を登録します。どのリスクに対してどのように統制をとるのか明確に表現できます。 

[コントロール一覧]メニューをクリックすると、開かれている SOX+業務フロー文書内に追加されたコントロールを一覧画面で表示します。 

 

一覧画面のリスト上で一行選択すると、フロー画面上でも対応しているコントロール図形にフォーカスが移動し選択状態になります。 

項目 内容 

業務 開いている SOX+業務フロー文書の一覧を表示し切り替える事ができます。[文書
識別][業務名称]が並べて表示されます。 

ナンバー コントロールナンバーを表示します。 

コントロール内容 コントロール内容を表示します。 
[ラベル][コントロール内容]の順で並べて表示されます。 

リスク数 コントロールが対応しているリスクの数を表示します。 

 

リスクを統制しているプロセス（業務詳細図形）にコントロール図形を紐付ける事で、業務プロセスにコントロールが存在していることを表し
ます。コントロール図形から引き出されるコールアウトの線を業務詳細図形にアタッチする事で、視覚的にも、データ的にも紐付きます。 
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コントロールダイアログ 

一覧画面上で、開きたいコントロールナンバーの行を選択してから[詳細]ボタンをクリックするか、選択行を直接ダブルクリックすると、コント
ロールダイアログが表示されます 

 

 コントロール属性タブ  

 ターゲットリスクタブ 

 テスト詳細タブ 
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 ラベル・備考タブ 

一覧画面のダブルクリックや詳細ボタンから開いたダイアログには[前へ][次へ]ボタンが追加され、連続的に操作を行う事が可能になっていま
す。画面上のコントロール図形を直接ダブルクリックして開いた場合には、ボタンは表示されません。 

コントロール図形は、図形の名前の末尾に必ず[SOX+C]が付いています。 

項目 内容 

業務詳細 コントロールが紐付いている業務詳細図形の名称が表示されます。[100字] 

部門 コントロールが紐付いている業務詳細図形が置かれている Swimlane名が表示されます。 

コントロールナンバー コントロールナンバーが表示されます。(最大 4桁) 
コントロール追加時に自動的に採番されますが、編集可能です。 
フロー毎に開始ナンバーを設定する事ができます。 
コントロールナンバーが重複していると、整合性チェック時にエラーと表示されます。 

統制タイプ [統制のタイプ]をドロップダウンリストから選択します。 

・ マニュアル統制 
・ IT依存統制 
・ IT統制 

コントロール内容 コントロールの内容を入力します。[2000字] 
文章の量が多い時は、[拡大]ボタンで拡張入力欄を呼び出すことができます。 

コントロール属性 証憑 コントロールの証跡となる帳票を入力します。[300字] 

規定文書 コントロールが依拠する規定や標準手続文書を入力します。[300字] 

実施者 業務の実施責任者をドロップダウンリストから選択します。 
ドロップダウンリストに選択したいシステム名が無い場合は、自由入力が可能です。[20字] 

・ 担当者 
・ 責任者 
・ 部長 
・ 課長 
・ 係長 
・ 他担当者 
・ 他責任者 
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項目 内容 

システム名 システム名をドロップダウンリストから選択します。 
ドロップダウンリストに選択したいシステム名が無い場合は、自由入力が可能です。[20字] 

・ 売掛金管理 
・ 販売管理 
・ 人事管理 
・ 仕入管理 

統制頻度 統制を実施する周期をドロップダウンリストから選択します。 
・ 随時 
・ 日毎 
・ 週毎 
・ 半月毎 
・ 月毎 
・ 四半期毎 
・ 半期毎 
・ 随時（年 1回程度） 
・ 随時（年 2～4回程度） 
・ 随時（年 5～9回程度） 
・ 随時（年 10～49回程度） 
・ 随時（年 50～200回程度） 
・ 随時（年 200回以上） 
・ 年毎 
・ １日複数 

統制分類 統制分類を選択します。（複数選択可能） 
・ 承認・決裁 
・ 管理者等のレビュー 
・ 照合 
・ 職務の分離による内部牽制 
・ 規定・マニュアル整備 
・ 予算比等の指標チェック 
・ エラー・例外の抽出 
・ システム上の統制 
・ アクセス制限 

性質 種類 コントロールの種類を選択します。 

・ 予防的 
・ 発見的 

程度 コントロールの程度を選択します。 
・ 一次的 
・ 二次的 
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項目 内容 

統制レベル 統制レベルを選択します。 
・ 一般コントロール 
・ キーコントロール 

『キーコントロール』が選択されている場合、フロー上でコントロール図形の下部に
「Key」と表示され、RCM のコントロール行の背景色が青くなります。 

AdministratorKit を使用して設定の変更ができます。 

統制不備 目的通りの効果が発揮できていないコントロールの場合にチェックをします。 

ターゲットリスク 追加 
削除 

このコントロールが統制するリスクを、ターゲットリスクに指定します。 

複数のリスクをコントロールしている場合は、[追加]ボタンをクリックし、対象を増やします。 

[ 1/2 ] 左︓今表示されているターゲットリスク 右︓総数 

リスクを削除したい場合は、対象リスクを表示してから[削除]ボタンをクリックしてください。 

業務 開かれている SOX+業務フロー文書の[文書識別]+[業務名称]がドロップダウンリストに表示さ
れ、文書を選択できます。 

リスク 選択した SOX+業務フロー文書内に存在しているリスクの一覧がドロップダウンリストに表示さ
れ、選択できます。 

リスク情報 選択したリスクの詳細情報（業務詳細ナンバー【プレフィックス + n】、業務詳細名称、およびリ
スク内容）が表示されます。 

ターゲットリスク
確認 

[ターゲットリスク確認]ボタンを押すと、指定済みのターゲットリスクの一覧が表示されます。[選
択]ボタンで対象リスクを選択することができます。 

アサーション リスクが関係するアサーションを選択します。複数選択可能です。 

・ 実在性 
・ 網羅性 
・ 権利と義務の帰属 
・ 評価の妥当性 
・ 期間配分の適切性 
・ 表示の妥当性 

対象のリスクでチェックされているアサーションが強調表示されます。（強調表示されていないもの
も選択は可能） 

性質 種類 コントロールの種類を選択します。 
・ 予防的 
・ 発見的 

程度 コントロールの程度を選択します。 

・ 一次的 
・ 二次的 
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項目 内容 

統制レベル 統制レベルを選択します。 
・ 一般コントロール 
・ キーコントロール 

『キーコントロール』が選択されている場合、フロー上でコントロール図形の下部
に「Key」と表示され、RCM のコントロール行の背景色が青くなります。 

AdministratorKit を使用して設定の変更ができます。 

統制不備 目的通りの効果が発揮できていないコントロールの場合にチェックをします。 

テスト詳細 テスト方法 テスト方法を入力します。[510字] 

テスト実施者 テスト実施者を入力します。[100字] 

テスト周期 テスト周期を入力します。[100字] 

ラベル備考 ラベル ラベルを入力します。[510字] 
入力した内容はコントロールの見出しとして画面に表示されます。 

備考 備考を入力します。[2048字] 
プロジェクトに合わせてご自由に使用できます。 

コントロールナンバーは、AdmnistratorKit でナンバーをゼロ埋め表示にすることができます。 

データリストの内容は AdministratorKit を利用して変更可能です。「キーコントロール」による背景の色づけは、AdministratorKit で行
わないよう設定できます。 

■部は初期状態では使用できません。AdministratorKit で設定変更を行うと使用可能になります。 

[コントロール内容]、[備考]は 2000字以上入力可能ですが、RCM で表示・印刷可能な文字数は、Excel の制限に依存します。 

 

ITコントロールダイアログ 

IT コントロールダイアログです。コントロールダイアログとほとんど同じ内容ですが、標準では実施者等の項目が入力不可になっています。 

 コントロール属性タブ 
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IT コントロール図形は、図形の名前の末尾に必ず[SOX+IC]が付いています。 

コントロールと IT コントロールは、それぞれ図形の名前を確認しなくても区別ができるよう、違うプレフィックス（ナンバーの前に出る文字。半
角英字のみ）が定義してあります。（初期値はコントロールが C、IT コントロールが IC、いずれも AdministratorKit で変更可能で
す。） 

プレフィックス付きの各図形イメージ 

コントロール IT コントロール 

           

 

ターゲットリスクの指定方法 

ターゲットリスク属性タブで、このコントロールが統制するリスクを指定し、リスクとコントロールの紐付けを行います。 

 

 

新しいリスクとコントロールの関係を追加するには、[追加]ボタンを押して、ターゲットリスクを追加します。 

複数のリスクをコントロールしている場合は、[追加]ボタンをクリックし、ターゲットリスクを増やしてください。複数追加した場合は、1/2 の様に
追加されている数と現在表示しているリストの位置を表示します。 

追加したリスクを削除したい場合は、対象リスクを表示してから[削除]ボタンをクリックしてください。 

[ターゲットリスク確認]ボタンを押すと、ターゲットリスクに指定されているリスクの一覧を見ることができます。 

 ターゲットリスク確認 

 

ターゲットリスク属性の使い方 

ターゲットリスク属性を利用するには、AdministratorKit で、ターゲットリスク属性の各項目の使用・不使用を切り替える必要があります。 

※通常、ターゲットリスク属性を「使用」にすると同時に、コントロール属性タブにある重複項目の方は「不使用」に切り替え、重複入力
できないようにします。 
また、コントロール属性は DJ～DQ列、ターゲットリスク属性は DR～DY列と、RCM にはそれぞれ独立して出力されます。 

  

C1

 

IC1
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ターゲットリスク属性は、リスク毎・コントロール毎に属性を定義するのではなく、リスク A のアサーション１についてはこのコントロール、アサー
ション２についてはこのコントロールなど細かく対応するアサーションを分けたい場合や、A のリスクには予防的、B のリスクに対しては発見的
…など、対応するリスク毎に性質を指定したい場合等に使用します。 

 

ターゲットリスク側でチェックされているアサーションは赤字で表示されています。この中からこのコントロールが関連しているアサーションを選択し
ます。 
（赤字以外の項目もチェックは可能です。） 

 

リナンバリング  
[リナンバリング]機能を使って、SOX+図形のナンバーを、基点ナンバー（標準は１）から連番に振り直すことができます。 

 

項目 内容 

図形ナンバーチェックボックス チェックを入れた図形のナンバーをリナンバリングの対象にします。 

基点ナンバー入力欄 連番の始まり（基点ナンバー）を指定します。 
初期値は[文書情報]の[SOX+ナンバー設定]タブで指定することができます。 

 

リナンバリングのルールは以下の通りです。 

1. 業務詳細ナンバー、IT業務詳細ナンバーは、初期設定では図表上に図形を配置した順番（※図形番号順）にリナンバリングされ
ます。 

2. リスクナンバー、コントロールナンバー、ITコントロールナンバーは紐付いている図形を基準に、以下の優先順位でリナンバリングされま
す。 

① 紐付いている図形のプレフィックス順 
※初期設定では業務詳細図形[プレフィックス無し]→IT業務詳細図形[S] 

② 紐付いている図形の図形番号順 

③ リスク、コントロール、IT コントロール図形の配置位置の順（優先順位は図表の上→左） 
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図形番号 

業務詳細ナンバーが業務詳細図形に付けられる番号であるのに対し、図形番号とはすべての図形が内部的に持っている番号のことです。
通常は、図表上に表示されません。 

業務詳細ナンバーは図形番号を基準にリナンバリングされます。図形番号をあらかじめ付け直しておくと、業務詳細ナンバーを任意の順番
でリナンバリングすることができます。 

図形番号を図表上に表示し、図形番号の付け直しツールを使って、図形番号を修正します。次に SOX+メニューの[リナンバリング]機能
を使用し、業務詳細ナンバーを付け直します。 

 ① 図形番号を画面に表示します。

 ② 図形番号を付け直します。

 ③ SOX+リナンバリングを実行します。 

 

図形番号の付け直し方法 

以下は図形番号の付け直しの手順です。 

1. [書式]メニュー – [番号] – [すべての図形番号を表示]を選択します。 

 

2. （サンプルで用意された業務詳細図形の場合は右上に）図形番号が表示されます。 
業務詳細ナンバーと重なる場所に表示される場合もあります。ご注意ください。 
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3. [自動番号付け直し]または[手動番号付け直し]を利用して、図形番号を付け直します。一部を修正する場合は[手動番号付け
直し]を利用します。 

＜自動番号付け直しの場合＞ 

 

① [自動番号付け直し]を選択すると[自動番号付け直し]ダイアログボックスが開きます。 

 

② 接続線の繋がりを重視して番号を付け直す場合は[図表を通じてフローごと]を、Swimlane内の位置を基準に機械的に付
け直す場合は[Swimlane ごとに上から下へ]（横向きの Swimlane の場合は[Swimlane ごとに左から右へ]）を選択し
ます。 

＜手動番号付け直しの場合＞ 

 

③ [手動番号付け直し]を選択すると、マウスポインタが魔法の杖（マジックワンド）の形になり、 
[番号の付け直し]ダイアログボックスが開きます。 

④ [番号の付け直し]ダイアログボックスには、通常、最後に置かれた図形の番号が表示されます。 
付け直したい番号を入力し、マジックワンドで図形をクリックします。 
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⑤ マジックワンドでクリックした図形に、[番号の付け直し]ダイアログボックスで指定した番号が 
 設定されます。[番号の付け直し]ダイアログボックスの番号は、自動的に次の番号に変わります。 

⑥ マウスで図形をクリックするたびに、図形番号が新しく設定されます。 

 

⑦ ⑤[番号の付け直し]ダイアログボックスの[完了]ボタンをクリックします。または、図表の図形以外をクリックして終了します。 

2. [SOX+]メニュー－[リナンバリング]を実行します。 

3. [書式]メニュー－[番号]－[すべての図形番号を非表示]を選択します。 

整合性チェック  
リスクやコントロールが業務詳細図形以外に紐付いている場合、RCM の出力やリナンバリングの際に正しく実行できないことがあります。整
合性チェックを行うとエラー箇所が検出されます。 

[整合性チェック]メニューをクリックすると、開いているすべての SOX+業務フロー文書を対象にエラーチェックを行います。（前面に出ている
業務フローだけではありません） 
エラー発生時には、エラー内容を一覧表示します。 

 

 

エラーチェック項目は以下の通りです。 

① 開かれている図表に記述された文書識別が重複していないか 

② 業務詳細ナンバー、リスクナンバー、コントロールナンバーが重複していないか 

③ 図形以外のグラフィックや接続線に紐付いてしまっている[拡張書式]業務詳細・リスク・コントロール図形が存在しないか（何か
に紐付けられている場合、その対象が適切か） 

④ １つの図形に複数の[拡張書式]業務詳細図形が紐付いていないか 

⑤ 全く図形に紐付いていない[拡張書式]業務詳細図形が存在しないか 

⑥ コントロールに１つ以上ターゲットリスクが設定されているかどうか 

⑦ リスクに１つ以上コントロールが開かれている文書内に存在するかどうか 

⑧ ターゲットリスクタブのコントロールアサーション使用時に、全てのリスクアサーションに対応するコントロールアサーションがそれぞれ
１個以上存在するかどうか 

なお、文書情報の「この文書を SOX+非対象にする」にチェックが入っている文書は、すべてエラーとして表示されます。無視してください。 

付け直したい図形を任意の順番でクリックします。 
業務詳細図形以外の図形の図形番号は、クリックする必要がありません。 
途中で番号が飛んでいても問題ありません。 
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表示情報の更新  
SOX+図形に表示されている情報を更新する機能です。 

例えば、識別文字（プレフィックス）やリスク図形のナンバー表記を変更した配布ファイルを新しく取り込んでも、既に作成された図形の表
示はそのままでは更新されません。 
[表示情報の更新]を実行すると、下記の処理が実行され、図形の表示が更新されます。 

※ファイル内の全図表に対して更新を行います。ファイル内の図表の数および配置されている図形の数によっては、時間がかかる場合があり
ます。 

 

複数内容表示図形の更新 

複数内容表示図形を使用して、業務詳細図形・リスク・コントロールの各種図形に入力された[内容]を、図表でまとめて一覧表示してい
る場合には、[表示情報の更新]により、最新の状態に内容を更新できます。 

 複数内容表示図形の内容が更新されます。 

 

メモ表示の更新 

業務詳細図形・リスク・コントロールの各種図形に入力された[内容]をメモへ自動更新させることができます。（本機能は配布ファイルの設
定により使用できます） 

[表示情報の更新]により、図表内の業務詳細図形・リスク・コントロールのメモ内容を最新の状態に更新することができます。 

  

メモに登録された内容は、それぞれ該当の図形上にカーソルをあてると内容がポップアップ表示されます。 
メモ ツールチップの表示／非表示は、[表示]メニューから[メモ ツールチップ]をクリックして切り替えます。 

  

メモ ツールチップ表示 
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業務詳細図形、リスク図形、コントロール図形の表記番号の更新 

例 1）コントロールのプレフィックスが C から CON に変更された場合 

               コントロール図形の表示が更新されます 

例 2）下図のリスクのナンバー表記が分類番号の表記に変更した場合 

  

       リスク図形の表示が更新されます 

 

業務詳細項目フィールドに業務詳細情報を転記する 

業務詳細の以下の項目は、あらかじめ図形の[カスタム]プロパティに指定のカスタム データを設定しておくことで、業務詳細図形の図形
フィールド機能を利用して、図表上に内容を表示させることができます。 
 ※iGrafxサンプルテンプレートでは、既にこれらのプロパティは設定済みです。 

[カスタム]プロパティは、図形を右クリックし、[プロパティの表示]メニューを選択し、カテゴリーの中から[カスタムデータ]を選択して開くことがで
きます。 

[業務詳細]ダイアログボックスで各項目へ入力すると、自動的にカスタム データ フィールドの該当の
フィールドへ転記されます。 

既に作成した SOX+業務フロー文書でこの機能を利用する場合は、カスタムデータを図形フィール
ドに追加しただけでは業務詳細項目は表示されません（フィールドへの転記のタイミングが項目へ
の入力・変更時のため）。 
[表示情報の更新]により、業務詳細図形の該当項目の内容を図形フィールドに転記できます。 

業務詳細項目のカスタムデータ・図形フィールドの詳しい追加方法については、 
『SoxPlusAdministratorKit ユーザーズガイド』をご参照ください。 

 

カスタムデータの情報を画面上に表示するには、図形のフィールド機能を使います。 

  

C1

 

CON１

R1

 

A-10

 

カスタムデータ名 転記項目 

Regulations 規定文書 

Execution 業務実施者 

Document 使用帳票 

Account 勘定科目 

AddedDeptName 追加部門 
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情報を表示したい図形を選択し、右クリックメニューの中の[フィールド]メニューを選択します。[図形フィールド]ダイアログボックスの[新規
フィールド]ボタンを押します。 

 

[新規フィールド]ダイアログボックスで[フィールドの種類]の[カスタムデータ]を開き、表示したいデータを選択して[OK]ボタンを押します。[図
形フィールド]ダイアログボックスで位置を調整します。[OK]ボタンを押し、[図形フィールド]ダイアログボックスを閉じます。 

新しく図形を配置したタイミングで表示したい場合は、[書式]－[図表]を選択し、[図表の書式設定]ダイアログボックスを開きます。[ドキュ
メントのデフォルト]タブをクリックします。 

※図表ごとに設定したい場合には、[デフォルト]タブをクリックし、[ドキュメントのデフォルトを使用する]のチェックをはずします。 

 

選択リストの中から[図形]を選択し、[フィールド]ボタンをクリックします。 

 

デフォルトのフィールド設定をすると、カスタムフィールド内にデータが転記されたタイミングで、業務フロー上にも表示されるようになります。 
 

図形ナンバーや業務詳細項目フィールドが正常に表示されなくなった場合 

何らかのトラブルが発生した後に業務詳細図形やリスク、コントロール図形の図形ナンバーや業務詳細項目フィールドの表示がすべて消え
てしまったような場合、ドキュメントを保存しなおすことで表示を元に戻すことができます。 

[ファイル]メニューの[名前を付けて保存]で、別名または別の場所へ保存します。開いているドキュメントをすべて閉じ、保存したドキュメント
を開いて表示を確認してください。 
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RCM（リスクコントロールマトリクス帳票）出力  
SOX+業務フロー文書に入力した、文書情報、業務詳細、リスク、コントロール等の情報を RCM ファイル（Microsoft Excel ファイル）
へ一覧出力します。 

メニューをクリックすると[SOX+対象文書選択]ダイアログが表示され、開かれている SOX+業務フロー文書の一覧が表示されます。 

 

 

文書一覧と文書の選択 

 

① 対象文書を選択してから出力すると、まず選択した各文書の業務詳細が[業務記述]シートに出力され、さらに選択した各文
書の全リスクと、一覧の全文書から抽出されたそれらに対応するコントロールが[RCM]シートと*[RC関連表]シートに出力され
ます。（リスクは指定文書のものだけ、コントロールはそのリスクに対応するもの全てです。対応するリスクが指定文書内に無いコ
ントロールは出力されません。） 
対象文書は複数選択することができます。 

② 未選択で実行すると、一覧にある全文書の業務詳細が[業務記述]シートに出力され、同じく全文書のリスクとコントロールが
[RCM]シートと[*RC関連表]シートに出力されます。（どのリスクにも対応していないコントロールも、対応なしとして出力され
ます） 

*詳細については『SOX+ 整備/運用評価オプションユーザーズガイド』をご覧ください。 
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異なるファイルのSOX+業務フロー文書にまたがる関係がある場合 

リスクに対応する全てのコントロールの存在する SOX+業務フロー文書が開かれている（文書一覧にある）必要があります。②の場合も、
コントロールに関連付けられたリスクのある SOX+業務フロー文書が開かれていない場合は、そのターゲットリスクの情報は取得できません。 

 

出力フォーマット 

通常では標準しか選択できませんので、特に変更の必要はありません。 

 

ヘッダー文字列ウィンドウ 

 
[左セクション] 

 
[右セクション] 

ヘッダー文字列ウィンドウに表示されている情報は、RCM ファイルの[業務記述][RCM][*RC関連表]シートそれぞれの印刷ヘッダーに出
力されます。 

出力されるのは、[RCM出力]選択時にアクティブな状態（前面に表示されている状態）の SOX+業務フロー文書の[文書情報]の内
容となります。出力される内容はここで編集することもできます。 

※最初から表示されている「&14」は書式をExcel側に渡すために必要な情報です。削除しないでください。 
削除すると、設定されている書式が消えExcelの初期値で出力されます。実際のヘッダーには出力されません。 

 

参考）[業務記述]シートの印刷プレビュー（左セクション、右セクション） 

        

このヘッダー（RCM 印刷ヘッダー）は、AdministratorKit の[RCM フォーマットの変更]で変更できます。詳細は
『SoxPlusAdministratorKit ユーザーズガイド』をご覧ください。 

*詳細については『SOX+ 整備/運用評価オプションユーザーズガイド』をご覧ください。 
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対象リスク抽出条件 

 

カテゴリー、もしくは統制目的を指定して、出力されるリスクおよびコントロールの抽出条件を設定することができます。 
カテゴリーと統制目的の抽出条件を合わせて設定することもできます。 

抽出条件を指定すると、条件に該当するリスクと、抽出されたリスクをターゲットリスクとするコントロールだけが出力されます。 

全てのリスクおよびコントロールを出力したい場合は、「抽出条件なし」を指定します。 
「空白」を指定すると、カテゴリーもしくは統制目的に何も指定されていないリスクが抽出されます。 

※業務詳細は抽出条件に関係なく全ての情報が出力されます。 

※条件を指定して作成された RCM ファイルを指定して一括取込しようとした場合は、取込時に確認メッセージが表示されます。 

 

対象コントロール抽出条件 

 

「対象リスク抽出条件」と同様に、統制レベルを指定して出力されるリスクおよびコントロールの抽出条件を設定することができます。 
「対象リスク抽出条件」の抽出条件と合わせて設定することもできます。 

抽出条件を指定すると、条件に該当するコントロールと、そのコントロールがターゲットとするリスクだけが出力されます。 

全てのリスクおよびコントロールを出力したい場合は、「抽出条件なし」を指定します。 
「空白」を指定すると、統制レベルに何も指定されていないコントロールが抽出されます。 

 

※業務詳細は抽出条件に関係なく全ての情報が出力されます。 

※条件を指定して作成された RCM ファイルを指定して一括取込しようとした場合は、取込時に確認メッセージが表示されます。 

 

出力ファイル 

1. 名前をつけて出力する 

 

Excel Book名は、RCM出力コマンドを選択時にアクティブになっている（iGrafxで前面表示されている）業務フロー文書の文書識別
情報から、自動で付けられています。 

例）C:\ Users\SPS\Documents\S001-002-01.xlsx 

出力ファイル名や出力先を変更したい場合は、[参照]ボタンで出力先を指定し、任意の名前をつけてから[実行]ボタンを押してください。 

[実行]ボタンをクリックすると、[RCM]出力ダイアログが表示されます。 

※出力にはMicrosoft Excel 2016以降[岸1]が必要です。  
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既にある RCM と同じ出力場所・名前を指定した場合、ダイアログが表示されます。 

 

問題がなければ[はい]ボタンを押して RCM を上書きしてください。 

最後に、内容の確認の為、自動的に出力した RCM が Excel で開かれます。 
（閉じるときに保存するかどうか尋ねられますが、ファイルはすでに一度保存されていますので、保存してもしなくても問題ありません。） 

2. 自動保存させずに出力する 

 

[作成した RCM シートを自動保存しない]にチェックを入れると、[SoxMatrix1]という名前で Excel Book を作成し、自動で開きます。こ
の場合は、自分でファイルに名前をつけて保存する必要があります。 

 

シート内で既出コントロールは内容を表示しない 

 

RCM シート内で既に出力されている同一のコントロールがある場合には、チェックを入れることによって、２回目以降に出力される既出コン
トロールの文書識別と No のみ表示させ、他の項目を省略表示することができます。 

AdministratorKit を使用して、設定の使用・不使用を変更することができます。 

チェックなし（既出コントロールの詳細情報の出力を省略しない） 
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チェックあり（既出コントロールの詳細情報の出力を省略する） 

 

 

各シートの詳細 

RCM ファイルは[文書情報][業務記述][RCM]の 3枚のシート（SOX+ 整備/運用評価オプションご利用ユーザーでは*[RC関連表]
を合わせて 4 シート）で構成されています。 

■[文書情報]シート 

業務記述書の表紙として利用できるシートです。文書情報が出力されます。 

 

*詳細については『SOX+ 整備/運用評価オプション ユーザーズガイド』をご覧ください。 

複数の SOX+業務フロー文書をまとめて出力する場合、[RCM出力]選択時にアクティブな状態（前面に表示されている状態）の
SOX+業務フロー文書の[文書情報]が出力されます。 
一括取込の際には[文書情報]シートの項目は、[文書識別]をのぞく全ての項目が取込対象になります。 
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■[業務記述]シート 

業務詳細のリストが出力されるシートです。複数の SOX+業務フロー文書をまとめて出力する場合、文書識別のコード順＞業務詳細ナン
バー順にソートされて出力されます。 

 

AdministratorKit を利用して RCM ファイルのカスタマイズを実施すると、右端に業務記述に紐付くリスクおよびコントロールを参照表示す
ることができます。 
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■[RCM]シート 

リスクとコントロールの紐付けの関係（ターゲットリスク）をマトリクスで表示しているシートです。左側にリスクが並び、各リスクをターゲットとし
ているコントロールが右側に並んでいます。 

 リスク部概要 

 コントロール部概要 

※コントロールの[統制レベル]がキーコントロールとなっていると[RCM]シート上のコントロールは青色で出力されます。 

 

一括取込  
RCM ファイルの[文書情報][業務記述][RCM]の 3枚のシートの内容を SOX+業務フロー文書に取り込みます。 

出力した RCM ファイルを直接修正・削除した場合、修正内容を SOX+業務フロー文書へ取り込むことによって、SOX+業務フロー文書と
RCM の整合を確保できます。また修正・削除だけでなく、RCM ファイルで新しく追加したデータも、新しく図形を追加して SOX+業務フ
ロー文書に取り込むこともできます。 

※取り込み可能な項目とその形式については、[各シートの詳細]（P70） 
（[業務記述]シート/[RCM]シートにある項目一覧の[取込]列）をご確認ください。 

※一括取込時には、RCM ファイルの列を追加・削除しないでください。必要ない列は非表示にしてください。 
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SOX+業務フロー文書作成および修正のイメージ 

 

1. SOX+業務フロー文書を作成し、RCM出力します。 

2. RCMファイルの内容を修正・保存し、ファイルを閉じます。 
※開いている状態では取込めません 

3. [一括取込]を実行し、修正内容をSOX+業務フロー文書へ取り込みます。 

 

[一括取込]メニューを選択すると、[一括取込ファイルの選択]ダイアログボックスが開きます。対象のファイルを選択し、[開く]ボタンをクリック
します。 

[一括取込]ダイアログボックスが開き、取り込み対象として選択したファイルに含まれている SOX+業務フロー文書のリストが表示されます。 

 

取込元 RCM ファイルと、取込先 SOX+業務フロー文書に不整合がないか、チェックします。 

 

左側の[取込元ファイル]には、指定した RCM ファイルに含まれる SOX+業務フロー文書の[文書識別]と[業務名称]が一覧表示されま
す。右側の[取込先]にある○×の印は、その SOX+業務フロー文書が取込先として現在 iGrafx で開いているかどうかのチェックです。 

取込元 RCM ファイルに記述されている、すべての文書に対応する SOX+業務フロー文書が、取込先として開いていない場合は、一括取
込を実行することはできません。OPEN が×の SOX+業務フロー文書がある場合は、開いてから再度実行してください。 



 50 

次にダイアログボックス下部のチェックボックスで、取り込む情報とオプションを指定します。 

 

[実行]ボタンをクリックすると、確認メッセージが表示されます。 

問題ない場合は[OK]ボタンをクリックして、実行します。 

 

※RCM出力時に抽出条件を設定して出力された RCM を取り込もうとした際には、確認メッセージが表示されます。取り込む場合は
[OK]ボタンをクリックします。 

 

    

正常に終了したことを知らせるメッセージが開きます。[OK]ボタンをクリックします。 

取り込み時にエラーが発生した場合は、エラーメッセージが表示されます。 

 

取込元の RCM ファイルのコピーが開きます。 
エラー箇所に色が付き、コメントにエラー内容が記入されています。 

・ 赤 何らかの原因でうまく取り込まれなかったデータ 
（データリストにない言葉が指定されている、○ではなく×が入っている…等々） 

・ 黄 取り込み自体に問題はないが、他と矛盾があるために注意を喚起する必要のあるデータ（C1 が 3回登場しているが、3
回目の内容が 1、2回目と違う…等々） 

・ 青 新規に追加され取り込まれたデータ 
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オプション選択 

一括取込の際に、以下のオプションを選択することができます。 

 

項目 内容 

文書情報の取込 [文書情報]シートに記入された情報を[文書情報]に取り込みます。 

業務詳細記述の取込 [業務詳細名称の置き換えを行う。（業務処理図形を新規追加したい場合は、必ずチェックしてください）] 

業務詳細名称（図形のラベルの名称）も置換します。 

[取込元ファイルに存在しない業務詳細図形を削除する。] 

[業務記述]シートには存在しない業務詳細ナンバーが、取込先の SOX+業務フロー文書に存在する場合
に、それらを削除します。 

[紐付いているリスク図形・コントロール図形もまとめて削除する。] 

削除する業務詳細図形に紐付いているリスク図形・コントロール図形があれば、まとめて削除します。 

リスク・コントロールの 
取込 

[取込元ファイルに存在しないリスク図形・コントロール図形を削除する。] 

[RCM]シートに存在しないリスクやコントロールが、取込先の SOX+業務フロー文書に存在する場合に、それ
らを削除します。 

[ターゲットリスク情報（リスク関係属性も含む）を更新しない。] 

リスクベースで出力した[RCM]シートからリスクとコントロールの紐付け情報を取得しないようにチェックします。 

取込元 RCM ファイルに存在しないデータをフローから削除する機能は、誤って削除するミスを避けるため、オプションとなっています。 
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取込元RCMファイルに存在しない図形をフローから削除する 

初期設定では、取込元 RCM ファイルにないデータは削除されませんので、取込元 RCM ファイルでデータを削除していても、業務フロー上
には図形が残ります。 

取込元ファイルと完全に一致させ、取込元 RCM ファイルにないデータを削除するには[取込元ファイルに存在しない業務詳細図形を削除
する。]と[取込元ファイルに存在しないリスク図形・コントロール図形を削除する。]にチェックを入れて[一括取込]を実行してください。 

 

1. SOX+業務フロー文書を作成し、RCM出力します。 

2. 取込元RCMファイルを編集し、不要なデータを削除します。 
・[RCM]シートではR2のデータを削除 
・[業務記述]シートでは業務ナンバー2のデータを削除 

3. RCMファイルを保存し、ファイルを閉じます。 

4. [取込元ファイルに存在しない業務詳細図形を削除する。]と[取込元ファイルに存在しないリスク図形・コントロール図形を削除す
る。]にチェックを入れ、取り込みます。 
・R2図形が削除 
・業務ナンバー2の図形が削除 
・業務ナンバー2の図形が削除されるに伴い、紐付いていたC1も削除 

紐付いているリスク図形･コントロール図形を削除しない場合は、[紐付いているリスク図形・コントロール図形もまとめて削除する。]のチェック
を外します。 
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SOX+業務フロー文書に存在しない図形を取込元RCMファイルから作成する 

出力した内容の加筆修正・削除だけでなく、RCM ファイル上で新しく追加したデータも、新しく図形を追加しながら業務フロー上に取り込む
ことができます。 

新しく業務詳細図形を追加したい場合は、[業務詳細名称の置き換えを行う。]にチェックを入れて取り込みます。新しく追加された図形は
画面左上に並んで配置されます。 

 

新しく追加するデータには、[文書識別]と[各図形ナンバー]の列に必ず情報が入力されている必要があります。（他はすべて任意入力で
す） 

新規で取り込む場合、各図形のナンバーには[＊]（半角アスタリスク）を入力します。 

 

業務詳細ナンバーに[＊]が入力された状態で取り込まれた場合、取込先 SOX+業務フロー文書にある、業務詳細ナンバーの一番大き
い数字の後に続いて自動で採番されて配置されます。業務詳細が１つもない新規フローの場合は、業務詳細基点ナンバー（特に指定が
なければ１）から順番に番号が採番されます。 

追加する図形のナンバーを指定して取り込む場合は、業務詳細ナンバーは[＊10]、リスク・コントロールナンバーは[＊R10]や[＊C10]の
ように番号を入力します。 

 

[＊1][＊R1][＊C1]のように、各図形ナンバーに番号の指定がある場合、取込先 SOX+業務フロー文書に指定の番号で作成されま
す。ただし、既にある番号と重複している番号を指定した場合は、取込エラーとなり、正しく取り込むことができません。 

1
･･･

2
･･･

3
･･･

4
･･･

R1

 
R2

 

C1

 
C2

 

業務詳細図形は業務記述シートから、リスクとコントロールは
RCM シートからの情報を元に作成されます 
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新規取込図形のナンバー設定のルール 

 番号指定無しで追加の場合 番号指定で追加の場合 

業務詳細ナンバー 

＊ 

＊1 

リスクナンバー ＊R1 

コントロール新規 ＊C1 

※AdministratorKit で図形のプレフィックスを変更した場合は、ご注意ください。 

 

新規に作成される業務詳細図形の種類を指定することもできます。 

図形の種類を指定するには、業務記述書の 20（T）列の[図形名称]欄に、指定したい業務詳細図形の名称をフルネームで入力し、そ
の業務詳細図形が含まれるパレットを図形パレットで開いた状態で一括取込を行います。（パレットに該当する名称の図形が見つからな
かった場合は、[規定書式]の図形が使用されます。） 

 

例えば、プロセス[_SOX+]、承認その他[_SOX+]、保存[_SOX+]といった図形を含む[内部統制文書化]サブジェクトを使って新規に
図形を作成する場合、以下の手順になります。 

 

1. 取込元RCMファイルを編集し、新規の業務詳細については、20（T）列にある[図形名称]欄に、内容に沿った図形名を入力しま
す。 

2. RCMファイルを保存し、ファイルを閉じます。 

3. 取込先SOX+業務フロー文書を開き、図形パレットウィンドウに[内部統制文書化]パレットを表示します。 

4. [業務詳細名称の置き換えを行う。]にチェックを入れ、取込元RCMファイルを指定してSOX+業務フロー文書へ取り込みます。 

5. [内部統制文書化]パレットに[図形名称]欄と同じ名前を持つ業務詳細図形があった場合は、その業務詳細図形で新規に図形が
作成されます。 

 

※新規に作成された図形は常に図表の左上に配置されます。RCM ファイルに部門情報があっても、対応の Swimlane内には配置され
ません。 
また、業務詳細とリスクやコントロールの紐付きは取り込まれません。図形の作成後に、リスク図形・コントロール図形を配置しながら業務詳
細図形と紐付ける必要があります。 
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【リスク・コントロールの取込と追加】 

[RCM]シートのリスクとコントロールの取込では、ある 1 つのナンバーについては最初の行にある内容を取り込みます。 
C1 がそれぞれ R2、R4、R5 と紐付いているとき、C1は 3回出力されていますが、C1 の内容として取り込まれるのは最初の行（通常は
R2 と紐付いている C1）の内容だけです。残りの R4、R5 と紐付いている C1 については、[文書識別]とナンバー以外の内容は空でも問
題ありません。 
2行目以降のリスク、コントロールについては、内容ではなく紐付け情報が取り込まれます 
なお、同じ行に対応するリスクが存在しないコントロールは、直前の行にあるリスクと紐付いているとみなします。 
対応するリスクが無いコントロールを取り込みたい場合は、一番上の行に記述するか、同じ行のリスクの文書識別の列に、「######」を
入力しておいてください。 

オプション選択で[ターゲットリスク情報（リスク関係属性も含む）を更新しない]にチェックを入れた場合は、 
リスクとコントロールの紐付け情報は取り込みません。 

【削除と新規作成が同時に実行される場合】 
削除と新規作成では、先に図形が新規作成されてから削除が行われます。 
例︓取込元 RCM ファイルには自動採番（＊）のリスク 2 つがあり、取込先 SOX+業務フロー文書には R1 が存在している場合、先に
自動採番分のリスクが R2、R3 として作成されます。次に取込元 RCM ファイルに R1 が存在しないことから R1 が削除され、業務フロー上
には R2、R3 だけが残ります。 

 

業務記述書からSOX+業務フロー文書を新規作成する 

[一括取込]で業務詳細情報を取り込む機能を利用すると、まず、RCM ファイルの[業務記述]シートに業務詳細の一覧を作成し、それを
取り込んで業務フロー上に図形を新しく追加して、その図形を配置し、接続線を追加してフローを完成させる、という手順で文書化を進め
ることができます。 
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1. 空のRCMファイルの[文書情報]シートに文書識別やプロセス名等の文書情報、[業務記述]シートに文書識別、業務詳細ナン
バー、業務詳細名称・内容、図形名称などの情報を入力します。（文書識別、業務詳細ナンバーの欄は必ず入力します。） 

2. RCMファイルを保存し、ファイルを閉じます。 

3. 同じ文書識別を持つSOX+業務フロー文書を開きます（新規作成したSOX+業務フロー文書に、文書識別だけ入力して保存した
ものを用意します）。RCMファイルに図形名称を入力した場合は、指定の図形がすべて入ったパレットを開いておきます。 

4. RCMファイルを指定して一括取込を実行します。SOX+業務フロー文書に[文書情報]が取り込まれ、図表上に業務詳細ナンバー
が振られた業務詳細図形が並びます。 

5. 図形を適切な位置に移動し、接続線を追加し、リスクやコントロールを追加します。 

6. RCM出力します。 

 

使用帳票／証憑一覧出力  
業務詳細ごとに登録した使用帳票、コントロールごとに登録した証憑の情報を一覧出力します。 

メニューをクリックすると[SOX+ 使用帳票／証憑一覧 出力対象文書選択]ダイアログが表示され、開かれている SOX+業務フロー文書
の一覧が表示されます。 

文書を選択すると選択した文書の情報のみが出力されます。（複数選択可） 

 

 

ヘッダー文字列ウィンドウ 

 
[左セクション] 

 

[右セクション] 
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ヘッダー文字列ウィンドウに表示されている情報は、[使用帳票一覧][証憑一覧]シートそれぞれの印刷ヘッダーに出力されます。 

出力されるのは、[使用帳票／証憑一覧出力]選択時にアクティブな状態（前面に表示されている状態）の SOX+業務フロー文書の
[文書情報]の内容となります。出力される内容はここで編集することもできます。 

※最初から表示されている「&14」は書式をExcel側に渡すために必要な情報です。削除しないでください。 
削除すると、設定されている書式が消えExcelの初期値で出力されます。実際のヘッダーには出力されません。 

参考）[証憑一覧]シートの印刷プレビュー（左セクション、右セクション） 

       

この印刷ヘッダーは、AdministratorKit の[帳票一覧フォーマットの変更]で変更できます。詳細は『SoxPlusAdministratorKit ユー
ザーズガイド』をご覧ください。 

 

対象コントロール抽出条件 

 

証憑一覧の抽出条件として統制レベルを選択することができます。 

抽出条件を指定すると、条件に該当するコントロールの証憑だけが出力されます。 

全てのコントロールを出力したい場合は、「抽出条件なし」を指定します。 
「空白」を指定すると、統制レベルに何も指定されていないコントロールが抽出されます。 

※使用帳票一覧は抽出条件に関係なく全ての情報が出力されます。 

 

出力ファイル 

1. 名前をつけて出力する 

  

Excel Book名は、使用帳票／証憑一覧出力コマンドを選択時にアクティブになっている（iGrafxで前面表示されている）業務フロー
文書の文書識別情報から、「Document_文書識別」のルールに従ってファイル名が付けられます。 

出力ファイル名や出力先を変更したい場合は、[参照]ボタンで出力先を指定し、任意の名前をつけてから[実行]ボタンを押してください。 

2. 自動保存させずに出力する 

 

[作成した使用帳票／証憑一覧ファイルを自動保存しない]にチェックを入れると、[DocumentList1]という名前で Excel Book を作成
し、自動で開きます。この場合は、自分でファイルに名前をつけて保存する必要があります。 
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各シートの詳細 

使用帳票／証憑一覧ファイルは[使用帳票一覧][証憑一覧]の 2枚のシートで構成されています。 
これらのシートの情報は一括取込の対象となりません。 

■[使用帳票一覧]シート 

業務詳細に登録されている使用帳票が一覧形式で出力されるシートです。 
使用帳票は「改行」ごとに１つの使用帳票名称として判断しています。 

 

■[証憑一覧]シート 

コントロールに登録されている証憑が一覧形式で出力されるシートです。 
証憑は「改行」ごとに１つの証憑名称として判断しています。 

 

※コントロールの[統制レベル]がキーコントロールの場合、[証憑一覧]シート上のコントロール情報は青色で出力されます。 

※ターゲットリスクごとに統制レベルを設定している場合、「キーコントロール」が１つでもあれば統制レベルの値を「キーコントロール」として出
力します。 
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SOX+のバージョン情報  
バージョン情報が表示されます。ヘルプデスクへ問い合わせの際等に、バージョンについてご確認頂く時がございます。 

 

[配布ファイル取込]機能（P67）は、AdministratorKit で作成された配布ファイルを取り込む際に利用します。 

[整備/運用評価オプション]ボタンは、SOX+ 整備/運用評価オプションご利用ユーザーがライセンスキーを入力する際に利用します。 

 

SOX+ 整備/運用評価オプションで追加される画面およびその機能については、『SOX+ 整備/運用評価オプション ユーザーズガイド』をご
参照ください。 
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SOX+アドオンを一時的に無効にする  
SOX+ は iGrafx FlowCharter に文書化対応用のアドオン（アプリケーションソフトに追加される拡張機能）として追加されています。 

一時的に SOX+の機能を使用したくない時には、アドオン機能をオフにすることができます。 
[ツール]メニューの中の[Visual Basic]をクリックし、サブメニューの中から[拡張プロジェクト]を選択します。 

 

拡張プロジェクトダイアログが開きます。 

 

SOX+の機能をオフにするには、SOX-Sol.flx についているチェックを外してください。 

再び機能をオンにするには、チェックを付けてご利用ください。 
なお、チェックを外している間に SOX+図形を図表に置くとエラーメッセージが出てくる場合がありますのでご注意ください。（メッセージが出て
も使用に支障はありません。） 
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第３章 SOX+業務フロー文書の編集操作 
iGrafx FlowCharter のフローチャート作図機能の詳細については、iGrafx ヘルプをご参照ください。 

 

ユーザーインターフェースを理解する  
ユーザーインターフェースは、他のほとんどのWindows アプリケーションと同じです。Windows を使い慣れた方であれば、すぐに作業を開始
することができます。使用頻度の高いいくつかの項目を挙げます。 

 

メニューバー 

 

[ファイル]や[編集]などのメニュー項目を選択し、メニューバーのメニューからコマンドを選択します。 

[標準]ツールバー 

 

[標準]ツールバーには、ファイルを開く、印刷する、書式をコピーする、表示図表を切り替える、などのアクションを行うためのツールが
含まれます。 

[書式]ツールバー 

 

[書式]ツールバーを使用して、テキスト、線、図形の外観を定義します。 

 

[ツールボックス]ツールバー  
[ツールボックス]ツールバーには、配置した図形や線を選択したり、Swimlane を追加したり、よく使う図形を配置したり、図形と線を接続し
たりするためのツールが含まれます。Swimlane管理、使用頻度の高い図形ライブラリの図表用図形の配置、線ライブラリでのカスタム線の
作成、図形の番号指定などのタスクのショートカットに[ツールボックス]ツールバーを使用します。 

 

[ツールボックス]ツールバーが表示されていない場合は、[表示]メニューの[ツールバー]コマンドをクリックし、[ツールバー]ダイアログボッ
クスで[ツールボックス]を選択すると表示されます。 

  

Swimlane の追加 

図表スペース内に図形を配置 

線で図形を接続 

ズームレベルの変更 

テキストオブジェクトの追加 
図形番号の表示オプション 

エクスプローラバーの表示 

図表スペース内の項目を選択 

[ツールボックス]ツールバー 
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ドキュメントと図表  
このユーザーズガイドで、[ドキュメント]と[図表]という言葉を使います。 
以下のように、これらは異なる概念を意味します。 

・ ドキュメントはファイル －ドキュメントとは図表を含むファイルです。1 つのドキュメントに図表をいくつでも含めることができま
す。ドキュメントを作成すると、デフォルトでは 1 つの図表が含まれています。 

・ 図表は iGrafxの構成要素 －図形を配置または接続したり、グラフィックを描画したりすることができます。 
また、図表を表示、編集、印刷し、1 つのドキュメント（サブプロセス内）または他の図表にリンクさせることができます。 

 

iGrafxエクスプローラ  バー  
[iGrafx エクスプローラ バー]では、ドキュメントの構成要素の管理と操作を行います。iGrafx ドキュメントには、1 つのファイルに複数の図
表を保存することができます。 

iGrafx エクスプローラ バーと名づけられた特別なツールを使用して、ドキュメントに追加した図形構成要素を整理および表示できます。既
存の構成要素を再整理、コピーし、同じファイル内または、他のファイルへ貼り付けることができます。また構成要素を切り取って移動すること
も、削除することもできます。 

エクスプローラ バーはサイズ変更ができ、アプリケーションウィンドウの上下左右に移動して表示することができます。初期設定では、アプリケー
ションの左側に表示されます。 

 

図形パレット・書式ウィンドウ  
書式ウィンドウは、書式設定に関するコマンド センターの役割を果たします。 
書式ウィンドウを使用して、塗りつぶしやフォントの設定および、線などの設定を変更することができます。 

 

エクスプローラ ツリービューを印刷またはコピーするには、エクスプローラ バーの内側を右クリックして、[ツリーの印刷]を選択し出力をプリンタに
送信するか、[ツリーのコピー]を選択して内容をクリップボードにコピーします。 

  

図表のコピーや削除、名前の変更は、エクスプローラバー上で
図表を右クリックしてコンテキストメニューを開いて行います。 

図表は名前順に並びます。並び順を変更したい場合は、図表名を変更
します。（並び順はドキュメントを開き直した際に更新されます。） 

iGrafx エクスプローラ バーの［構成要素］タブが表示されています。 
その他のタブは、iGrafx ProcessDesign管理や特性要因図の作成に使用します。 
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また、SOX+業務フロー文書を作成する際には使用する図形をまとめた[図形パレット]を開いて使用します。 
図形パレットのメディアコレクションには、プロセス図を作成するときに利用できる図形が多数登録されています。[図形パレットの選択]ダイア
ログボックスのドロップダウンリストより任意のパレットを選択できます。 

図形パレットに表示された図形は、その右下角をクリックして内側や外側にドラッグすることにより表示サイズを変更することができます。 

    

さらに[図形パレットを開く]ダイアログボックスより、自由にカスタマイズ可能な個人用メディアコレクションを作成できます。 

 

SOX+用図形  
SOX+用図形は予め、パブリックメディアコレクションの[SOX+内部統制]というコレクション内に、「規定書式」と「拡張書式」という二つのパ
レットがサンプルとして登録されています。 

   

 

 

サンプルとして用意されたパレットには 2種類あります。 

・ 一から業務フロー文書を作成する際に使用するイメージのパレット（規定書式） 

・ 既に iGrafx FlowCharter で作成されている業務フロー文書に、SOX の文書化要素を追加できる業務詳細インジケータ
が用意されているパレット（拡張書式） 

  

［SOX+ 内部統制］コレクションに、使用される図形のサンプルが用意されています。 
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「規定書式」は、新規に業務フロー文書を作成していく場合を想定して、サンプルが用意されています。 

業務詳細図形、リスク図形、コントロール図形のほか、SOX+用図形として、使用帳票図形、規定文書図形、業務詳細内容図形、複
数内容表示図形などが用意されています。 

 

 

「拡張書式]は、SOX+導入前に作成したフローチャートに、SOX+用図形を追加して内部統制用文書として使用する方法を想定して、
インジケータとしての業務詳細図形が用意されています。 

また、複数の業務図形をまとめて動かせるシステムコンテナ図形等や、IT業務詳細や IT コントロール図形などもサンプルとして用意してい
ます。 

 

拡張書式の業務詳細図形、リスク図形、コントロール図形は、図表上に配置された業務を表現している図形に紐づいて配置されます。 

 

使用帳票図形・規定文書図形 

業務詳細図形に入力された、[使用帳票][規定文書]の内容を、図表に表示したい場合に使用する図形です。 

 
リスク・コントロール図形などと同様に、業務詳細図形に紐付けて配置して使用します。紐付けた業務詳細図
形の[使用帳票][規定文書]が表示されます 

使用帳票図形・規定文書図形に表示された内容を、この図形から編集することはできません。[業務詳細]ダ
イアログボックスを開いて内容を編集してください。 

 

業務詳細内容図形 

業務詳細図形に入力された[業務詳細内容]を、図表に表示したい場合
に使用する図形です。リスク・コントロール図形などと同様に、業務詳細図
形に紐付けて配置します。 

[業務詳細内容]図形に表示された内容はこの図形から編集できません。
[業務詳細]ダイアログボックスを開いて内容を編集してください。 

[業務詳細]ダイアログボックスを閉じると、修正した内容が自動的に反映
されます。 
業務詳細内容図形の大きさや書式は、必要に応じて変更してください。  
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複数内容表示図形 

業務詳細図形・リスク・コントロールなどの各種図形に入力された[内容]を、図表でまとめて一覧したい場合に使用する図形です。 

 図表に配置した状態では通常のテキストボックスと同じです。 

 

配置した複数内容表示図形をダブルクリックすると、[詳細内容表示設定]ダイアログボックスが表示されます。内容表示したい図形のナン
バーを指定します。 
（すべてまとめて表示したい場合は、1～999 のように入力します。） 

 

指定した図形の内容が順番に表示されます。サイズを調整し、見やすい場所に配置してください。 

 

複数内容表示図形に表示された内容は、この図形上からは編集できません。変更する場合は、各図形のダイアログボックスを開いて内容
を編集してください。 

業務詳細内容やリスク・コントロールの内容を修正した場合でも、複数内容表示図形の表示内容は自動的には更新されません。 

業務詳細内容やリスク・コントロールの内容を修正した場合には下記のいずれかの方法で更新してください。 

・再度ダブルクリックして[詳細内容表示設定]ダイアログボックスを開き、[取込]ボタンをクリックする 

・[SOX+]メニューの[表示情報の更新]を行う 

 

システムコンテナ図形 

業務詳細図形をまとめて配置するときに、システムコンテナ図形を利用しま
す。コンテナ図形上部にシステム名を表示することができます。システム内の
動きなどを表現する際に便利です。 

システム名を入力するには、図形を配置した後、ダブルクリックをして[システムコンテナ]
ダイアログボックスを表示します。システム名をドロップダウンリストから選択するか、直接
入力します。 
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システムコンテナの中には複数の業務詳細図形などを配置することができます。システムコンテナを移動すると中の図形も一緒に移動しま
す。 

 

システムコンテナ図形の書式設定 

システムコンテナ図形を業務フロー上に配置すると、ファイルに設定されているコンテナ図形のインジケータに合わせて書式が設定されます。デ
フォルト設定では、以下のインジケータが設定されています。 

    

コンテナのインジケータに枠線が設定されるので、サブジェクトの図形イメージと違う設定になります。図表に配置したときの表示を変更したい
場合は、[書式]メニューの[図表]の[インジケータ]タブで設定してください。 
名前を変更する場合は[_SOX+SC]を変更しないでください。それより前の名前は変更できます。 

  

売掛金管理

 

・・・・

1

 

・・・・

2

 

・・・・

3

 

 

拡張書式の
システムコンテナ

 

実際に画面に
配置した状態
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第４章 配布ファイルの取込機能 
配布ファイルをクライアン PC に取り込むことによって、業務詳細内容、リスク・コントロール内容などに含まれる項目設定や、RCM フォーマッ
トの設定をプロジェクト独自の内容にカスタマイズすることができます。 

この章では、AdministratorKit で作成した配布ファイルを、各クライアント PC へ取り込む方法について説明します。 

配布ファイル取込画面の起動  
配布ファイルを取り込むために、[SOX+]メニューの[SOX+のバージョン情報]をクリックして、[バージョン情報]ダイアログボックスを開きます。 

 

[配布ファイル取込]ボタンをクリックし、[配布ファイル取込（ユーザー）]ダイアログボックスを開きます。 

 

内容 説明 

取込元配布ファイル（カスタマイズデータ） 取り込み対象となる配布ファイルを指定します。 

前回取込データ（現在使用中） 使用中の配布ファイルがある場合は詳細が表示されます。 

定義設定を初期状態に戻す 使用中のデータを破棄してインストール状態（定義配置︓システムデフォルト）に戻し
ます。 

そのまま[キャンセル]ボタンを押してダイアログボックスを閉じます。 

[参照]ボタンをクリックして、受け取った配布ファイルを取込元配布ファイルとして指定します。 

[取込実行]ボタンをクリックすると、取り込みが開始されます。 

 

取り込みが完了したら[バージョン情報]ダイアログボックスを閉じます。 
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新しくコレクションを取り込んだ場合は、以下のメッセージが表示されますので、iGrafx FlowCharter を再起動してください。 

 

 

日付確認メッセージ 

取り込み指定した配布ファイルの作成日付が、既に使用中のものより古いか、同一の日付の場合は、確認メッセージが表示されます。 

問題なければ、そのまま実行してください。 

 

 

コレクション更新エラー 

既に図形パレットにあるコレクションと同名のコレクションが配布ファイルに添付されていた場合、ファイルを上書きします。コレクションが使用中
の場合（図形パレットに開かれていた場合）は、エラーメッセージが表示されます。 

  

コレクションの上書きに失敗しても、他にエラーが出ていなければ、SOX+の設定や RCM テンプレートファイルは問題なく取り込めています。
コレクションの更新が必要でない場合は、このエラーは無視しても支障はありません。 

コレクションの更新が必要な場合は、すべての文書を閉じ、図形パレットウィンドウに開かれているパレットも閉じて、再度取り込みをしてくださ
い。 
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取り込みたいパレットと同名のパレットを開いている場合は、パレット名の上で右クリックし、メニューよりパレットを閉じるか、パレット名のタブ上
の[×]ボタンをクリックします。 

 または関係のないパレットに切り替えます。 

もう一度[配布ファイル取込（ユーザー）]ダイアログボックスを開き、取り込みを実行します。すでに取り込みを一度完了しているため、日付
確認のメッセージが表示されますが、そのまま実行します。 

 

違うバージョンの配布ファイル 

「配布ファイルのバージョンが異なる為、取込できません。SoxPlusAdministratorKit（管理者 Kit） を使用して配布ファイルを作成して
ください。」というメッセージが出た場合、過去のバージョン用の配布ファイルである可能性がありますので、配布ファイル作成者にお問い合わ
せください。 

完了したら[SOX+ バージョン情報]ダイアログを閉じてください。 
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第５章 付録 
[業務記述]シートにある項目一覧  
[表示]が○の項目はデフォルトで表示されている項目です。－はデフォルトでは非表示です。（列の表示・非表示を変更するには、
AdministratorKit をご利用ください。） 

一括取込時に対象のデータが取り込まれるかどうかについては[取込]列をご参照ください。 

[キー]︓このキー項目が取込先フロー内のデータと一致しなければ全てのデータは取り込まれません。 

[－]︓このデータは取り込む事ができません。 

[テ]︓テキストで入力された文章がそのまま取り込まれます。 

[○]︓Excel上で[○]と入力されていると、取り込みにより画面の該当する項目にチェックがつきます。 

[リ]︓リスト項目に存在しているデータのみ取り込まれます。 

列 No 表示 取込 ラベル 1 ラベル 2 説明および備考 

1 A ○ キー 文書識別 文書情報の文書識別を出力 

2 B － － 会社名 文書情報の会社名を出力 

3 C － － 事業拠点 文書情報の事業拠点を出力 

4 D － － ID 文書情報のプロセス ID を出力 

5 E － － プロセス名称 文書情報のプロセス名称を出力 

6 F － － ID 文書情報のサブプロセス ID を出力 

7 G － － サブプロセス名称 文書情報のサブプロセス名称を出力 

8 H － － ID 文書情報の業務 ID を出力 

9 I － － 業務名称 文書情報の業務名称を出力 

10 J － － 勘定科目 文書情報の勘定科目を出力 

11 K － － 規定文書 文書情報の規定文書を出力 

12 L － － 使用帳票 文書情報の使用帳票を出力 

13 M － － システム名 文書情報のシステム名を出力 

14 N － － フェーズ 業務詳細のあるフェーズ名を出力 

15 O － － 業務番号ソート用 システム利用セル（変更不可） 

16 P － － 業務詳細 ObjectID システム利用セル（変更不可） 

17 Q ○ キー No 業務詳細の No を出力 

18 R ○ テ 業務詳細名称 業務詳細の名称を出力 

19 S ○ テ 業務詳細内容 業務詳細内容を出力 
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列 No 表示 取込 ラベル 1 ラベル 2 説明および備考 

20 T － テ 図形名称 業務詳細図形に割り当てる図形の 
 名称（新規取込時に参照されます） 

21 U － テ 業務詳細勘定科目 業務詳細勘定科目を出力 

22 V － － 部門（完全表記） 業務詳細のある部門名を出力 
（親 Swimlane から通しで名称を出力） 

23 W ○ － 部門 業務詳細のある部門名を出力 
（一番下位の Swimlane名を出力） 

24 X ○ テ 実施者 業務詳細の実施者を出力 

25 Y － テ 規定文書 業務詳細の規定文書を出力 

26 Z － テ 使用帳票 業務詳細の使用帳票を出力 

27 AA － ○ 職務分離 保全 業務詳細の職務分離︓保全 

28 AB － ○ 承認 業務詳細の職務分離︓承認 

29 AC － ○ 記録 業務詳細の職務分離︓記録 

30 AD － ○ コントロール 業務詳細の職務分離︓コントロール 

31 AE － ○ 予備 業務詳細の職務分離︓予備 

32 AF － ○ 予備 業務詳細の職務分離︓予備 

33 AG － ○ 予備 業務詳細の職務分離︓予備 

34 AH － ○ 予備 業務詳細の職務分離︓予備 

35 AI － ○ 予備 業務詳細の職務分離︓予備 

36 AJ － ○ 予備 業務詳細の職務分離︓予備 

37 AK － ○ 予備 業務詳細の職務分離︓予備 

38 AL － ○ 予備 業務詳細の職務分離︓予備 

39 AM － テ システム名 業務詳細のシステム名を出力 

40 AN － テ 備考 業務詳細の備考を出力 

41 AO － － （業務詳細に紐付く） 
 リスク 

リスク ObjectID 紐付いているリスクの ObjectID 

42 AP － － No 紐付いているリスク No を出力 

43 AQ － － 分類 紐付いているリスク分類番号を出力 
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列 No 表示 取込 ラベル 1 ラベル 2 説明および備考 

44 AR － － ラベル 紐付いているリスクラベルを出力 

45 AS － － リスク内容 紐付いているリスク内容を出力 

46 AT － － インパクト 紐付いているリスクのインパクトを出力 

47 AU － － （業務詳細に紐付く）
コントロール 

コントロール ObjectID 紐付いているコントロールの ObjectID 

48 AV － － No 紐付いているコントロールの No を出力 

49 AW － － ラベル 紐付いているコントロールのラベルを出力 

50 AX － － コントロール内容 紐付いているコントロールの内容を出力 

全てのデータは列の表示・非表示に関わらず存在していれば出力されますが、41～50（AO～AX）の「業務詳細に紐付くリスク・コント
ロールの情報」はオプション出力となっており、RCM テンプレートで非表示列となっている場合は出力されません。 

 

[RCM]シートにある項目一覧  
[表示]が○の項目はデフォルトで表示されている項目です。－はデフォルトでは非表示です。（列の表示・非表示を変更するには、
AdministratorKit をご利用ください。） 

一括取込時に対象のデータが取り込まれるかどうかについては[取込]列をご参照ください。 

[キー]︓このキー項目が取込先フロー内のデータと一致しなければ全てのデータは取り込まれません。 

[－]︓このデータは取り込む事ができません。 

[テ]︓テキストで入力された文章がそのまま取り込まれます。 

[○]︓Excel上で[○]と入力されていると、取り込みにより画面の該当する項目にチェックがつきます。 

[リ]︓リスト項目に存在しているデータのみ取り込まれます。 

列 No 表示 取込 ラベル 1 ラベル 2 説明および備考 

1 A ○ キー 文書識別 文書情報の文書識別を出力 

2 B － － 会社名 文書情報の会社名を出力 

3 C － － 事業拠点 文書情報の事業拠点を出力 

4 D － － ID 文書情報のプロセス ID を出力 

5 E － － プロセス名称 文書情報のプロセス名称を出力 

6 F － － ID 文書情報のサブプロセス ID 

7 G － － サブプロセス名称 文書情報のサブプロセス名称 

8 H － － ID 文書情報の業務 ID を出力 

9 I － － 業務名称 文書情報の業務名称を出力 

10 J － － 勘定科目 文書情報の勘定科目を出力 
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列 No 表示 取込 ラベル 1 ラベル 2 説明および備考 

11 K － － フェーズ フェーズを出力 

12 L － － 業務詳細 ObjectID システム利用セル（変更不可） 

13 M ○ － No 業務詳細の No を出力 

14 N ○ － 業務詳細名称 業務詳細の名称を出力 

15 O － － 業務詳細 勘定科目 業務詳細の勘定科目を出力 

16 P － － 部門(完全表記) 業務詳細のある部門名を出力 
（親 Swimlane から通しで名称を出力） 

17 Q － － 部門 Swimlane名を出力 

18 R － － 番号ソート用 システム利用セル（変更不可） 

19 S － － リスク ObjectID システム利用セル（変更不可） 

20 T ○ キー No. リスクナンバーを出力 

21 U － テ 分類 リスク分類を出力 

22 V ○ リ カテゴリー カテゴリーを出力 

23 W － テ ラベル ラベルを出力 

24 X ○ テ リスク内容 リスク内容を出力 

25 Y － テ インパクト インパクトを出力 

26 Z － ○ 統制目的 報告の信頼性 選択されていたら[○]を出力 

27 AA － ○ 業務の有効性及び効率性 選択されていたら[○]を出力 

28 AB － ○ 事業活動に関わる法令等の遵守 選択されていたら[○]を出力 

29 AC － ○ 資産の保全 選択されていたら[○]を出力 

30 AD － ○ 予備 予備 

31 AE － ○ 予備 予備 

32 AF － ○ 予備 予備 

33 AG － リ 影響度 影響度を出力 

34 AH － リ 発生頻度 発生頻度を出力 

35 AI － リ 影響範囲 影響範囲を出力 
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列 No 表示 取込 ラベル 1 ラベル 2 説明および備考 

36 AJ － リ 損失想定 損失想定を出力 

37 AK － テ 備考 備考を出力 

38 AL ○ ○ リスクアサーション 実在性 選択されていたら[○]を出力 

39 AM ○ ○ 網羅性 選択されていたら[○]を出力 

40 AN ○ ○ 権利と義務の帰属 選択されていたら[○]を出力 

41 AO ○ ○ 評価の妥当性 選択されていたら[○]を出力 

42 AP ○ ○ 期間配分の適切性 選択されていたら[○]を出力 

43 AQ ○ ○ 表示の妥当性 選択されていたら[○]を出力 

44 AR － ○ 予備 予備 

45 AS － ○ 予備 予備 

46 AT － ○ 予備 予備 

47 AU － ○ 予備 予備 

48 AV － ○ 予備 予備 

49 AW － ○ 予備 予備 

50 AX － ○ 予備 予備 

51 AY － ○ 予備 予備 

52 AZ － － ターゲットリスク 文書識別 ターゲットリスクの文書識別 

53 BA － － リスクの ObjectID システム利用セル（変更不可） 

54 BB － － ファイル名 ターゲットリスクのファイル名 

55 BC － － リスク No. ターゲットリスクナンバー 

56 BD － ○ コントロール 
 アサーション 

実在性 選択されていたら[○]を出力 

57 BE － ○ 網羅性 選択されていたら[○]を出力 

58 BF － ○ 権利と義務の帰属 選択されていたら[○]を出力 

59 BG － ○ 評価の妥当性 選択されていたら[○]を出力 

60 BH － ○ 期間配分の適切性 選択されていたら[○]を出力 

61 BI － ○ 表示の妥当性 選択されていたら[○]を出力 
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列 No 表示 取込 ラベル 1 ラベル 2 説明および備考 

62 BJ － ○ 予備 予備 

63 BK － ○ 予備 予備 

64 BL － ○ 予備 予備 

65 BM － ○ 予備 予備 

66 BN － ○ 予備 予備 

67 BO － ○ 予備 予備 

68 BP － ○ 予備 予備 

69 BQ － ○ 予備 予備 

70 BR ○ キー 文書識別 文書情報の文書識別を出力 

71 BS － － 会社名 文書情報の会社名を出力 

72 BT － － 事業拠点 文書情報の事業拠点を出力 

73 BU － － ID 文書情報のプロセス ID を出力 

74 BV － － プロセス名称 文書情報のプロセス名称を出力 

75 BW － － ID 文書情報のサブプロセス ID 

76 BX － － サブプロセス名称 文書情報のサブプロセス名称 

77 BY － － ID 文書情報の業務 ID を出力 

78 BZ － － 業務名称 文書情報の業務名称を出力 

79 CA － － 勘定科目 文書情報の勘定科目を出力 

80 CB － － フェーズ フェーズを出力 

81 CC － － 業務詳細 ObjectID システム利用セル（変更不可） 

82 CD ○ － No 業務詳細の No を出力 

83 CE ○ － 業務詳細名称 業務詳細の名称を出力 

84 CF － － 番号ソート用 システム利用セル（変更不可） 

85 CG － － コントロール Object ID システム利用セル（変更不可） 

86 CH ○ キー No コントロール No を出力 

87 CI － テ ラベル ラベルを出力 
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列 No 表示 取込 ラベル 1 ラベル 2 説明および備考 

88 CJ ○ テ コントロール内容 コントロール内容を出力 

89 CK ○ リ 統制タイプ 統制タイプを出力 

90 CL ○ リ 統制頻度 統制頻度を出力 

91 CM － リ 随時の発生頻度（非表示項目） 随時の発生頻度を出力 

92 CN － － 部門(完全表記) 業務詳細のある部門名を出力 
（親 Swimlane から通しで名称を出力） 

93 CO ○ － 部門 Swimlane名を出力 

94 CP ○ テ 実施者 実施者を出力 

95 CQ ○ テ 証憑 証憑を出力 

96 CR ○ テ 規定文書 規定文書を出力 

97 CS ○ テ システム名 システム名を出力 

98 CT － ○ 統制分類 承認・決裁 選択されていたら[○]を出力 

99 CU － ○ 管理者等のレビュー 選択されていたら[○]を出力 

100 CV － ○ 照合 選択されていたら[○]を出力 

101 CW － ○ 職務の分離による内部牽制 選択されていたら[○]を出力 

102 CX － ○ 規定・マニュアル整備 選択されていたら[○]を出力 

103 CY － ○ 予算比等の指標チェック 選択されていたら[○]を出力 

104 CZ － ○ エラー・例外の抽出 選択されていたら[○]を出力 

105 DA － ○ システム上の統制 選択されていたら[○]を出力 

106 DB － ○ アクセス制限 選択されていたら[○]を出力 

107 DC － ○ 予備 予備 

108 DD － ○ 予備 予備 

109 DE  － ○ 予備 予備 

110 DF  － ○ 予備 予備 

111 DG  － ○ 予備 予備 

112 DH  － ○ 予備 予備 
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列 No 表示 取込 ラベル 1 ラベル 2 説明および備考 

113 DI  － ○ 予備 予備 

114 DJ  ○ ○ 種類 予防的 選択されていたら[○]を出力 

115 DK  ○ ○ 発見的 選択されていたら[○]を出力 

116 DL  － ○ 予備 予備 

117 DM  ○ ○ 程度 一次的 選択されていたら[○]を出力 

118 DN  ○ ○ 二次的 選択されていたら[○]を出力 

119 DO  － ○ 予備 予備 

120 DP  ○ リ 統制レベル 統制レベルを出力 

121 DQ  － ○ 統制不備 選択されていたら[○]を出力 

122 DR  － ○ 種類 
（ターゲット 
 リスク属性） 

予防的 選択されていたら[○]を出力 

123 DS  － ○ 発見的 選択されていたら[○]を出力 

124 DT  － ○ 予備 予備 

125 DU  － ○ 程度 
（ターゲット 
 リスク属性） 

一次的 選択されていたら[○]を出力 

126 DV  － ○ 二次的 選択されていたら[○]を出力 

127 DW  － ○ 予備 予備 

128 DX  － リ 統制レベル（ターゲットリスク属性） 統制レベルを出力 

129 DY － ○ 統制不備（ターゲットリスク属性） 選択されていたら[○]を出力 

130 DZ － ○ テスト詳細 方法 テスト方法を出力 

131 EA － ○ 実施者 テスト実施者を出力 

132 EB － ○ 周期 テスト周期を出力 

133 EC － ○ 備考 備考を出力 
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[使用帳票一覧]シートにある項目一覧  
[表示]が○の項目はデフォルトで表示されている項目です。－はデフォルトでは非表示です。（列の表示・非表示を変更するには、
AdministratorKit をご利用ください。） 

このシートの情報は一括取込対象外です。 

列 No 表示 ラベル 1 ラベル 2 説明および備考 

1 A ○ 文書識別 文書情報の文書識別を出力 

2 B － 会社名 文書情報の会社名を出力 

3 C － 事業拠点 文書情報の事業拠点を出力 

4 D － ID 文書情報のプロセス ID を出力 

5 E － プロセス名称 文書情報のプロセス名称を出力 

6 F － ID 文書情報のサブプロセス ID を出力 

7 G － サブプロセス名称 文書情報のサブプロセス名称を出力 

8 H － ID 文書情報の業務 ID を出力 

9 I － 業務名称 文書情報の業務名称を出力 

10 J － 勘定科目 文書情報の勘定科目を出力 

11 K － フェーズ 業務詳細のあるフェーズ名を出力 

12 L ○ 使用帳票 業務詳細の使用帳票を出力 

13 M － 業務番号ソート用 システム利用セル（変更不可） 

14 N － 業務詳細 ObjectID システム利用セル（変更不可） 

15 O ○ No 業務詳細の No を出力 

16 P ○ 業務詳細名称 業務詳細の名称を出力 

17 Q － 業務詳細内容 業務詳細内容を出力 

18 R － 業務詳細勘定科目 業務詳細勘定科目を出力 

19 S － 部門（完全表記） 業務詳細のある部門名を出力 
（親 Swimlane から通しで名称を出力） 

20 T ○ 部門 業務詳細のある部門名を出力 
（一番下位の Swimlane名を出力） 

21 U ○ 実施者 業務詳細の実施者を出力 

22 V － 規定文書 業務詳細の規定文書を出力 
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列 No 表示 ラベル 1 ラベル 2 説明および備考 

23 W － 職務分離 保全 選択されていたら[○]を出力 

24 X － 承認 選択されていたら[○]を出力 

25 Y － 記録 選択されていたら[○]を出力 

26 Z － コントロール 選択されていたら[○]を出力 

27 AA － 予備 予備 

28 AB － 予備 予備 

29 AC － 予備 予備 

30 AD － 予備 予備 

31 AE － 予備 予備 

32 AF － 予備 予備 

33 AG － 予備 予備 

34 AH － 予備 予備 

35 AI － システム名 業務詳細のシステム名を出力 

36 AJ － 備考 業務詳細の備考を出力 

 

[証憑一覧]シートにある項目一覧  
[表示]が○の項目はデフォルトで表示されている項目です。－はデフォルトでは非表示です。（列の表示・非表示を変更するには、
AdministratorKit をご利用ください。） 

このシートの情報は一括取込対象外です。 

列 No 表示 ラベル 1 ラベル 2 説明および備考 

1 A ○ 文書識別 文書情報の文書識別を出力 

2 B － 会社名 文書情報の会社名を出力 

3 C － 事業拠点 文書情報の事業拠点を出力 

4 D － ID 文書情報のプロセス ID を出力 

5 E － プロセス名称 文書情報のプロセス名称を出力 

6 F － ID 文書情報のサブプロセス ID 

7 G － サブプロセス名称 文書情報のサブプロセス名称 
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列 No 表示 ラベル 1 ラベル 2 説明および備考 

8 H － ID 文書情報の業務 ID を出力 

9 I － 業務名称 文書情報の業務名称を出力 

10 J － 勘定科目 文書情報の勘定科目を出力 

11 K ○ 証憑 コントロールの証憑を出力 

12 L － フェーズ フェーズを出力 

13 M － 業務詳細 ObjectID システム利用セル（変更不可） 

14 N ○ No 業務詳細の No を出力 

15 O ○ 業務詳細名称 業務詳細の名称を出力 

16 P － 番号ソート用 システム利用セル（変更不可） 

17 Q － コントロール Object ID システム利用セル（変更不可） 

18 R ○ No コントロール No を出力 

19 S － ラベル コントロールのラベルを出力 

20 T － コントロール内容 コントロール内容を出力 

21 U ○ 統制タイプ コントロールの統制タイプを出力 

22 V ○ 統制頻度 コントロールの統制頻度を出力 

23 W － 随時の発生頻度（非表示項目） コントロールの随時の発生頻度を出力 

24 X － 部門(完全表記) 業務詳細のある部門名を出力 
（親 Swimlane から通しで名称を出力） 

25 Y ○ 部門 Swimlane名を出力 

26 Z ○ 実施者 コントロールの実施者を出力 

27 AA － 規定文書 コントロールの規定文書を出力 

28 AB － システム名 コントロールのシステム名を出力 

29 AC － 統制分類 承認・決裁 選択されていたら[○]を出力 

30 AD － 管理者等のレビュー 選択されていたら[○]を出力 

31 AE － 照合 選択されていたら[○]を出力 

32 AF － 職務の分離による内部牽制 選択されていたら[○]を出力 
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列 No 表示 ラベル 1 ラベル 2 説明および備考 

33 AG － 規定・マニュアル整備 選択されていたら[○]を出力 

34 AH － 予算比等の指標チェック 選択されていたら[○]を出力 

35 AI － エラー・例外の抽出 選択されていたら[○]を出力 

36 AJ － システム上の統制 選択されていたら[○]を出力 

37 AK － アクセス制限 選択されていたら[○]を出力 

38 AL － 予備 予備 

39 AM － 予備 予備 

40 AN － 予備 予備 

41 AO － 予備 予備 

42 AP － 予備 予備 

43 AQ － 予備 予備 

44 AR － 予備 予備 

45 AS ○ 統制レベル コントロールの統制レベルを出力 

46 AT  － テスト詳細 方法 コントロールのテスト方法を出力 

47 AU  － 実施者 コントロールのテスト実施者を出力 

48 AV  － 周期 コントロールのテスト周期を出力 

49 AW － 備考 コントロールの備考を出力 
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