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SOX+製品を利用した、業務フローの作図方法や、業務記述一覧・リスクコントロールマトリクスの
作成方法についてご紹介いたします。

■ 本資料について

業務記述一覧 リスクコントロールマトリクス

業務フローチャート
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Windows「スタート」メニュー - 「すべてのプログラム」 - 「iGrafx」 - 「FlowCharter」を選択して、 iGrafx 
FlowCharter を起動します。

■ 1. iGrafxを起動する
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[クイックスタート] 画面の [テンプレートカテゴリ]から［ビジネス］をクリックし、［基本図表］をダブル
クリックして開きます。

■ 2. 新規図表を用意する
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次に、[SOX+]メニューから、[文書情報] を選択し、文書情報を登録します。

文書を特定する為に利用します。

業務プロセス概要を記入します。

業務フロー文書の概要などの情報を入れて管理します。

プロセス情報を記入します。
業務を分類分けして振ったコードを入れて管理します。

沢山作成される業務フロー文書を特定する為のコードを記
入します。

■ 3. 文書情報を入力する（1/2）
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作成履歴を記入します。

作成日や、最終更新日などを入れて、

バージョンの管理などをします。

作成者情報を記入します。

責任者や、担当者などを入れて管理します。

業務プロセス属性を記入します。

関連した勘定科目、システム名などの情報を入れて
管理します。

■ 3. 文書情報を入力する（2/2）
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Swimlaneを挿入します。

[挿入]メニューから[Swimlane] 選択し、[Swimlaneの挿入]ダイアログを開いて、作成する業務フローに関連
する部門を登録します。

位置を変更する事によって、子Swimlane
などを設けることもできます。

■ 4. Swimlaneを挿入する

Swimlaneの方向は縦(垂直)、横(水平)のどちらでも作成することができます。

縦(垂直) 横(水平)
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[F9]キーを押し、[図形パレットの選択]ダイアログを開きます。
[SOX+内部統制]コレクション内の[規定書式]をダブルクリックし、［規定書式］パレットを開きます。

■ 5. パレットを開く

[規定書式]パレットには、
業務フロー文書を作成す
る際に利用できる様々な
図形が登録されています。



Page 8

図形を配置します。

[図形パレット]の[規定書式]パレット内から配置したい図形をクリックします。
図表上の、図形を配置したい位置でクリックします。

配置した図形を選択し、入力操作をするとテキスト入力できます。

■ 6. 図形を配置する（1/2）
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接続線付きで図形を配置することもできます。

[ツールボックス]ツールバー、または図形パレットに
ある図形をクリックし、線の始点となる図形の内側
にマウスポインタを合わせます。マウスポインタの
形が、配置/接続ポインタに変わります。

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、マウスの左ボタンを離します。

■ 6. 図形を配置する（2/2）

図形パレット

ツールボックスツールバー
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図形を線で繋ぎます。

図形と図形を線で接続するには、画面左
側にある[ツールボックス]ツールバーの
[接続線]ツールを使用します。

[接続線]ツールの下の矢印をクリックして
ショートカットから線を選択し、描画する
線の種類を選択します。
（初期設定では［直角線］が選択されてい
ます。）

線の始点となる図形の上にマウスポインタ
を合わせ、マウスの左ボタンを押したまま線
の終点となる図形に向かってドラッグし、マ
ウスの左ボタンを離します。

■ 7. 接続線を引く
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図形パレットの[規定書式]パレットに登録されているひし形の図形には、予めケーステキストが設定されて
います。ひし形の図形から線を引くと、「No」「Yes」というラベルが表示されます。

ラベルを入れ替えたい場合は、線ま
たはラベルの上で右クリックし、表示
したいラベルを選択します。

ラベル名を変更したい場合は、図形の上で右クリックし、
「プロパティの表示」をクリックします。「カテゴリ」から「出力」を
クリックし、ダイアログの右側の各欄でラベル名を変更します。

■ 8. 条件分岐（判断）図形

 No

Yes
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業務詳細を入力します。

業務詳細図形をダブルクリックして[業務詳細]ダイアログを開き、内容を入力します。

■ 9. 業務詳細を入力する

［SOX+］メニューから［業務詳細一覧］を
クリックし、該当行をダブルクリックする
方法でも、［業務詳細］ダイアログが表
示できます。
一覧から開いたダイアログには［前へ］
［次へ］ボタンが表示されます。
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リスクを配置します。

[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、図表上に業務
上考えられるリスクを配置します。

パレット上でリスクを選択し、リスクを紐付けたい業務詳細図形の内側にマウスポインタを合わせま
す。マウスポインタの形が、配置/接続ポインタに変わります。

配置する場所までマウスポインタをドラッグします。
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、マウスの左ボタンを離します。

自動的にリスクナンバーが採番されて図形が配置されます。

■ 10. リスクを配置する
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リスクの詳細を入力します。

リスク図形をダブルクリックして[リスク]ダイアログを開き、内容を入力します。
［SOX+］メニューから［リスク一覧］をクリックし、該当行をダブルクリックする方法でも、［リスク］ダイアログが
表示できます。一覧から開いたダイアログには［前へ］［次へ］ボタンが表示されます。

■ 11. リスク内容を入力する(1/2)

タブを開いて、
ラベルや備考を入
力できます。

ダブルクリックする
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リスク内容を入力します。

影響度、影響範囲、発生頻度、損失想定をドロップダウンリストから選択します。

■ 11. リスク内容を入力する（2/2）

統制目的や、
アサーションを
チェックします。
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コントロールを配置します。

[図形パレット」の[規定書式]パレットからコントロールの図形を選択し、図表上
に業務上考えられるコントロールを配置します。

■ 12. コントロールを配置する

パレット上でコントロールを選択し、コントロールを紐付けたい業務詳細図形の内側にマウスポインタ
を合わせます。マウスポインタの形が、配置/接続ポインタに変わります。

配置する場所までマウスポインタをドラッグします。
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、マウスの左ボタンを離します。

自動的にコントロールナンバーが採番されて図形が配置されます。
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コントロールの詳細を入力します。

■ 13. コントロール内容を入力する（1/4）

ダブルクリックする

コントロール図形をダブルクリックして[コントロール]ダイアログを開き、内容を入力します。
［SOX+］メニューから［コントロール一覧］をクリックし、該当行をダブルクリックする方法でも、［コントロール］
ダイアログが表示できます。一覧から開いたダイアログには［前へ］［次へ］ボタンが表示されます。
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[コントロール内容]、[証憑]、[規定文書]、[統制タイプ]などを入力します。

[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]ダイアログが開きます。

([コントロール内容]へは[業務詳細]が、[証憑]へ
は[使用帳票]が転記されます。)

■ 13. コントロール内容を入力する（2/4）
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［統制分類］、［性質］（種類、程度）を選択します。
統制レベルをドロップダウンリストから選択します。

■ 13. コントロール内容を入力する（3/4）
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［ターゲットリスク］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。
［業務］ドロップダウンリストには、文書情報で登録した[文書識別]+[業務名称]で文書がリスト表示さ
れますので、対象のリスクのある文書を選択します。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。

ターゲット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。

■ 13. コントロール内容を入力する（4/4）

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。
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■ 14. リナンバリング

図形を配置すると、図形内に番号が表示されます。この番号のことを業務詳細ナンバーといいます。
業務詳細ナンバーは、図形を配置した順に採番されます。
業務詳細ナンバーが業務の流れ順に振られていない場合には、リナンバリングを行います。

① 画面左側にある[ツールボックス]ツールバーの[図形番号]ツールをクリックし、「すべての
図形番号を表示」を選択します。図形の右上に赤い番号（図形番号）が表示されます。

② もう一度［図形番号］ツールをクリックし、「手動番号付け直し」を選択します。［番号
の付け直し］ダイアログが表示されますので、開始番号を任意の番号に設定します。

⑥ 図形番号を非表示にします。 [ツールボックス]ツールバーの[図形番号]ツールをクリックし、「す
べての図形番号を非表示」を選択します。

⑤［SOX+］メニューから［リナンバリング］を選択し、該当箇所に
チェックを入れ、［実行］ボタンをクリックします。業務詳細ナン
バーが振り直されます。

④その後［番号付け直
し］ダイアログボックスの
［完了］ボタンをクリックし
ます。

③業務の流れ順に図形の
内側をクリックしていきます。
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[図形パレット」の[規定書式]パレットの規定文書や、使用帳票の
図形を使用して、業務詳細図形に入力した内容を画面上に表示
することができます。

パレット上で図形を選択したら、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。

紐付けた業務詳細図形に入力されている規定文書と
使用帳票の情報を画面上で確認できます。

■ 15. その他の便利な機能（1/2）
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[図形パレット」の[規定書式]パレットの
複数内容表示図形を使用して、業務詳
細・リスク・コントロール図形などに入力
された［内容］を、業務フロー上にまとめ
て表示することができます。

配置した複数内容表示図形をダブ
ルクリックし、内容を表示したい図
形のナンバーを指定します。

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
すい位置に配置してください。

■ 15. その他の便利な機能（2/2）



■ 16. 整合性チェック
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開いているすべての文書を対象に、文書における整合性をチェックし、正しく作図や登録がされていない可
能性のある箇所を特定します。

検出される項目は以下の通りです。

・開かれている文書の「文書識別」が重複している場合
・各図形のナンバーが重複している場合
・リスク図形、コントロール図形が業務詳細図形以外に紐付いている場合
・コントロール図形がターゲットリスクを登録していない場合
・リスク図形がコントロール図形にターゲットリスクとして登録されていない場合

上記メッセージが表示されたら修正を行ってください。

「SOX+」メニューより「整合性チェック」をクリ
ックします。エラーが検出された場合には、
その内容が一覧表示されます。
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RCMを出力します。

業務フロー文書に登録した業務詳細・リスク・コントロール等の情報を、Microsoft Excelへ一覧出力
します。

[SOX+]メニューをクリックして、
[RCM出力]を選択します。

■ 17. 業務記述書 / RCMを出力する（1/2）
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[SOX+対象文書選択]ダイアログが表示されます。

文書の一覧から、出力したい文書を選択します。

[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。

■ 17. 業務記述書 / RCMを出力する（2/2）
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■ 18. 出力帳票の確認 （1/3）

１シート目に、表紙が表示されます。
文書情報に登録した情報が出力されます。
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２シート目に、業務記述一覧が表示されます。
業務詳細図形に登録した情報が出力されます。

■ 18. 出力帳票の確認 （2/3）
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３シート目に、リスクコントロールマトリクスが表示されます。
リスク・コントロール図形に登録した情報が出力されます。

■ 18. 出力帳票の確認 （3/3）
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使用帳票、証憑一覧を出力します。

業務フロー文書に登録した使用帳票、証憑等の情報をMicrosoft Excelへ一覧出力します。

[SOX+]メニューをクリックして、
[使用帳票/証憑一覧]を選択します。

■ 19. 使用帳票 ／証憑一覧を出力する（1/2）
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[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ます。

文書の一覧から、出力したい文書を選択します。

[実行]ボタンをクリックすると、
[使用帳票／証憑一覧出力]ダ
イアログが表示されます。

■ 19.使用帳票 ／証憑一覧を出力する（2/2）
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１シート目に、使用帳票一覧が表示されます。
業務詳細図形の「使用帳票」欄に登録した使用帳票が業務単位に一覧出力されます。

■ 20. 出力帳票の確認 （1/2）
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■ 20. 出力帳票の確認 （2/2）

２シート目に、証憑一覧が表示されます。
コントロール図形の「証憑」欄に登録した証憑名が業務単位に一覧出力されます。


