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SOX＋ 用户指南 

本用户指南为担任内部控制文档化的工作人员而设计，对 SOX+的功能、业务流程文档所需信息的定义方法的每个步骤进

行详细说明。在利用本用户指南之前，您必须具备业务流的创建（制作流程图）及内部控制相关的实用性知识。 

有关制作流程图的指南捆绑于 iGrafx 帮助及 iGrafx 的安装 CD 中。请参照 iGrafx FlowCharter 快速学习指南。 

 

 

 

 

 

 

 

本 SOX＋ 用户指南的内容及相关 iGrafx FlowCharter 软件归 Sunplanning Systems 株式会社及 iGrafx, LLC 和各相关

授权人所有，受知识产权法的保护。严禁未经许可擅自复制本用户指南及相关软件全部或部分的内容。 

© Sunplanning Systems.Co.Ltd. All rights reserved. 

iGrafx、iGrafx® FlowCharter®、iGrafx® Process™、及 iGrafx® Platform®是 iGrafx, LLC 及/或其子公司在加拿大、

美利坚合众国及/或其他国家的商标或注册商标。SOX＋是 Sunplanning Systems 株式会社的商标。Microsoft、Windows

及 Excel 是 Microsoft Corporation 在美利坚合众国及/或其他国家的商标或注册商标。Adobe 和 Acrobat Reader 是

Adobe Systems Incorporated 在美利坚合众国及/或其他国家的注册商标。其他也有的产品、字体及其标识是各相关公

司的商标或注册商标。 
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第１章  创建SOX+业务流程文档 

创建新的文档  

以下说明怎样利用基本图表创建新的 SOX+业务流程文档。以创建如下流程为例说明创建步骤。 

 

1. 点击[文件]菜单中的[新建]，显示[新建]画面。 

点击[模板类别]的[商业]，选择[基本图]，点击[确定]按钮。 

 

※有模板时，从[个人模板]中选择模板。 
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2. 打开”选择图形调色板”对话框，单击“SOX+内部控制”收藏集，单击“标准格式”调色板。创建SOX+业务流程文档时

可利用的各种图形已经登录在“标准格式”调色板中。 

  

3. 在“SOX+”菜单上选择“文档信息”命令，登录文档信息。 

※文档识别码必须输入项目。 

 

4. 通过“文件”菜单下的“另存为”命令，以合适的名字保存。保存图表时，画面仍为打开状态，操作不会中断。（保存

时间不受限制） 

5. 选择“插入”菜单下的“Swimlane”命令，打开“插入 Swimlane”对话框，在要创建的业务流程中登录相关的Swimlane。 

也可从“工具箱”工具栏中的“Swimlane”按钮，打开“插入 Swimlane”对话框。 

 

  



8 

※Swimlane 可以纵向（垂直）或横向（水平）创建。以下以纵向 Swimlane 为例进行创建。 

 

6. 单击“图形调色板”的“标准格式”调色板中的图形。 

7. 点击图形要放置的位置。 

8. 在放置的图形中，以简短的文字输入业务的简要步骤（过程）。 

 

9. 如需将图形与图形以线条相连，则使用“工具箱”工具栏中的“连接线”工具。单击“连接线”工具下的箭头，从快捷

方式中选择线条，再选择要绘制的线条的种类。 

 

10. 将光标放于线条起点的图形上，按住鼠标左键，拖动光标至线条终端的图形上，松开鼠标键。 

 

另外，还可添加连接好的图形。 

单击“工具箱”工具栏或图形调色板中的图形，将光标放于线条起点图形的内侧，显示放置/连接光标。 

     

单击鼠标左键，按住，光标形状改变，显示图形轮廓和移动光标。 

自起点图形开始，将新的图形拖至要放置的位置，然后松开鼠标左键。 
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另外，登录在“标准格式”调色板中的菱形图形，已预先设定为显示案例文本。菱形图形可以用来表示根据条件进行

判断，选择任何途径的动作。 

 

    

从这个图形上绘制线条后，则线条上显示“否”的标签。绘制下一根线条时，则显示“是”的标签。这些标签显示在

线条与图形连接点的旁边。这时，在线条或案例文本上右键点击，可进行案例文本的改写。 

11. 在放置图形的同时对业务详情进行定义，或在图形放置结束后一起对业务详情进行定义。双击要定义的图形，打开“业

务详情”对话框，输入内容。自动进行业务编号的配号。编号可编辑。 

 

如需在画面中添加不需输入业务详情的图形，请使用 SOX+主题以外的流程图的图形。 

12. 从“图形调色板”的“标准格式”调色板中选择风险图形，在图表中放置业务上可能需要的风险。 

 

从调色板中选择风险后，将光标置于要添加风险的图形的内侧，显示放置/连接光标。 

     

单击鼠标左键，按住，光标形状改变，显示图形轮廓和移动光标。自起点图形开始，将新的图形拖至要放置的位置，

然后松开鼠标左键。风险图形自动配号并放置。 

13. 双击风险图形，打开“SOX+风险”对话框，输入风险的详细内容。风险编号可编辑。 

将风险内容与其发生时会造成的影响（结果）输入进“影响”中。范畴、选择控制目的、审计要点、影响度等必要项

No

Yes
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目。 

 

14. 打开标签，备注选项卡，输入标签和备注。标签中输入的文字显示在业务流程文档画面中。 

 

画面上显示的文本可移动至任意位置。 

15. 接着，从“图形调色板”的“标准格式”调色板中，选择控制图形，将先前添加的风险所对应的控制放置进去。 

 

从调色板中选择控制后，将光标置于要添加控制的图形的内侧，显示放置/连接光标。 

  

单击鼠标左键，按住，光标形状改变，显示图形轮廓和移动光标。自起点图形开始，将新的图形拖至要放置的位置，

然后松开鼠标左键。控制图形自动配号并放置。 

16. 双击控制图形，打开“SOX+控制”对话框，输入控制内容。”使用“目标风险”，选择对象的文档名称与风险。“风险内

容”中显示风险的全部内容，可对内容进行确认。选择控制目的，从下拉列表中选择控制类型、控制级别、控制周期、
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发生频度等。控制编号也可编辑。 

 

输入控制内容、凭证、规程文档。选择实施者、系统名称、控制频度、控制分类、性质、程度、控制级别。 

 

单击“导入”按钮，“导入画面”对话框，它可以复制控制图形所链接的业务详情。 

（在“控制内容”中复制“业务详情”，在“凭证”中复制“使用账簿凭证”）  

17. 接着，打开“目标风险”选项卡。 

在“业务”栏中列有“文档信息”中登录的“文档识别码”+“业务名称”的业务流程文档，在此选择含有对象风险的

文档。 

选择的文档内含有的风险显示在如下的风险下拉列表中。 

 

选择对象风险。风险信息中显示风险的全部内容。 
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“业务详情---【3】订单输入操作”表示目标风险所链接的业务编号和业务详情名称。如需将多个风险与一个控制链

接，单击“添加风险”按钮添加风险。 

如需进行测试详情的相关输入，打开“测试详情”选项卡后即可输入。 

 

18. 根据必要，在“标签・备注”选项卡输入标签和备注。 

 

“标签”中输入的文字显示在业务流程文档画面中。 

19. 所有的操作结束后，选择“文件”菜单的“保存”（或“另存为” ）命令进行保存。 

保存文件时，操作中的图表在画面上仍为打开状态，操作不会中断。图表操作完成后，为不妨碍其他图表的操作，可以

将图表关闭。这时，单击画面右上方的“关闭窗口”按钮。 

 

如需重新打开已经关闭的图表，请在浏览器窗口上双击要打开的图表。 

 

如果浏览器窗口中没有需要的图表，请确认通过“窗口”菜单打开的文档，并予以切换。 

如需关闭文件等，请点击“文件”菜单的“关闭”命令。使用“全部关闭”命令，可关闭当前打开的所有文件。如有

未保存的文档更改，将显示提示要求确认是否保存。 
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第２章  SOX＋菜单 

SOX+在 iGrafx FlowCharter 的主菜单中增加了新的“SOX+”菜单。本章针对 SOX+的“SOX+”菜单功能中可调出功能进行说

明。 

SOX
＋
命令 功能 

文档信息 登录、变更及设置 SOX+业务流程文档的特性信息。 

文档一览 一览显示当前打开的 SOX+业务流程文档。 

业务详情一览 显示业务详情一览画面。 

风险一览 显示风险一览画面。 

控制一览 显示控制一览画面。 

重新编号 对各图形编号进行重新编号。 

整合性检查 对当前打开的 SOX+业务流程文档进行各种检查。 

显示信息的更新 刷新当前打开的 SOX+业务流程文档各图形的图表中的显示信息。 

RCM 输出 从 SOX+业务流程文档中输出文档信息与业务描述书以及包括风险控制矩阵在内的 RCM 表单

（Excel 格式）。 

批量加载 将文档信息、业务详情及风险与控制信息从 RCM 表单加载至 SOX+业务流程文档中。 

使用账簿凭证一览

输出 
以 SOX+业务流程文档中登录的使用账簿凭证和凭证为中心输出一览。 

SOX+ 版本信息 显示 SOX+的版本信息。 

还可执行分发文件（SOX+定义文件）的导入与初始化。 

文档信息  

为了说明当前编辑的文档是什么样的文档，将“文档识别码”、所属的“公司名称”、“事业基地”、“流程 ID･名称”、“子流程

ID・名称”、“业务 ID・名称”等文档的相关信息登录进每一个 SOX+业务流程文档（图表）中。 

对登录在“SOX+文档信息”中的项目，除了可以设定输出至 RCM 的“文档信息”工作表以外，还可以设置输出至业务流程文

档的印刷页眉与页脚、RCM・业务描述工作表的印刷页眉。 
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必须输入“文档识别码”。根据“文档识别码”来识别每一个 SOX+业务流程文档。 

未填写”文档识别码”或重复时显示错误提示。识别码重复时请改为不重复的识别码。如果已经选择“非 SOX+ 对象”，则不

显示警告提示。 

对“业务流程概要”选项卡可以登录“概要”、“补充説明”、“备注”。 

 

对“业务流程属性”选项卡可以登录相关联的“会计科目”、“系统名称”、“使用账簿凭证”、“规程文档”。 

 

 

对“文档创建信息与履历”选项卡可以输入“创建者信息”和“创建履历”。 

还可以确认显示版本等系统信息的“保存信息”。 

 

保存信息在每次保存图表时更新。 
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在“相关文档”选项卡中可以记录下与该文档相关的文件（作为一个整体输出至 RCM 的文档，含有该文档内控制所应对的风

险的文档、含有应对该文档内风险的控制的文档）。 

按“再获取”按钮，以一览形式记录 iGrafx 当前打开的 SOX+文档。如果其中混有不相关的文档，可以选择并用“删除”按

钮删除该文档。 

 

如果在相关文档中所列文档没有打开的状态下执行 RCM 输出，则显示警告提示。 

 

按“确定”按钮虽然可以输出 RCM，但是创建出来的表格中可能不含有未打开文档中所包含的控制等信息，请注意。 

利用“设置 SOX+编号（SOX+设置编号）”选项卡，指定该 SOX+业务流程文档中的业务详情图形、IT 业务详情、风险、控制及

IT 控制的各基点编号（初始值）。 

 

 

例如，假设上一工序的业务流程文档业务详情编号以 35 结束，风险编号为 12，控制编号为 8，则可以指定本业务流程文档

的业务详情编号从 36 开始，风险编号为 13，控制编号为 9。 
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文档信息项目 内容 

文档识别码 

*必须输入项目 

输入可识别各 SOX+业务流程文档的唯一的 ID 代码，或名称。输入格式不限。

（20 字） 

SOX+基于该“文档识别码”来处理文档。 

如果同时打开具有相同“文档识别码”的 SOX+业务流程文档，则显示识别码重

复的警告提示画面。 

如果创建的 RCM 文件以多个 SOX+业务流程文档为对象，则按照文档识别码进行

排序。 

选择非 SOX＋对象 通过 SOX+菜单操作，可以移除该文档。这样，该文档不再显示于一览列表及 RCM

输出内容中。另外，该文档内的风险也不能被其他文档指定为目标风险。 

公司名称 输入公司名称等。(100 字) 

事业基地 输入事业基地和部门等。(100字) 

流程 在这里输入流程 ID（输入格式不限）和名称。 

如果将文档化目标流程分为大中小 3 类进行整理，在这里则输入大分类的名称。

（10/100 字） 

子流程 在这里输入子流程 ID（输入格式不限）和名称。 

如果将文档化目标流程分为大中小 3 类进行整理，在这里则输入中分类的名称。

（10/100 字） 

业务 在这里输入业务 ID（输入格式不限）和名称。 

如果将文档化目标流程分为大中小 3 类进行整理，在这里则输入小分类的名称。

（10/100 字） 

业务流程概要 概要 输入补充説明。当内容较多时，可以利用“放大”按钮调出扩展输入栏。(2000

字) 

补充説明 输入补充说明。当内容较多时，可以利用“放大”按钮调出扩展输入栏。(2000

字) 

备注 输入备注。当内容较多时，可以利用“放大”按钮调出扩展输入栏。(2000 字) 

业务流程属性 会计科目 输入该文档相关的会计科目。(300 字) 

系统名称 输入该文档相关的系统名称。(300 字) 

使用账簿凭证 输入该文档相关的使用账簿凭证。(300 字) 

规程文档 输入该文档相关的规程文档。(300 字) 

文档创建信息与履历 创建者信息 输入创建者信息。 （部门 100字・其他 20 字） 

“部门”“负责者”“担当者”的输入格式不限。 
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文档信息项目 内容 

创建履历 输入创建履历。(20 字) 

“版本”“状态”“创建者”“创建日期”“最终更新者”“最终更新日期”“最终批

准者”“最终批准日期”的输入格式不限。 

保存信息 保存“SOX+”文件时的 SOX+版本信息。 

“分发文件”当前使用的分发文件的版本信息（创建日期）。这些信息在保存文

档时更新。 

相关文档 可以记录与该文档一起打开的 SOX+文档的一览。 

SOX+设置编号 可以指定分配给该文档中的 SOX+图形（业务详情图形、IT 业务详情图形、风险

图形、控制图形、IT 控制图形）的编号基点（初始值）。 

■的输入项目不能输出至 RCM文件中。 

“概要”、“补充说明”、“备注”最多可以输入 2000 字，但 RCM 文件中可以显示及印刷的字符数取决于 Excel 文件限制。 

 

“SOX+文档信息”中输入的项目，可以设置为在印刷时输出至 SOX+业务流程文档的页眉与页脚。 

文档信息 输出变数 文档信息 输出变数 

文档识别码 %DiagramID% 

公司名称 %CompanyName% 事业基地 %BusinessPlace% 

流程 ID %ProcessNo% 流程名称 %ProcessName% 

子流程 ID %SubProcessNo% 子流程名称 %SubProcessName% 

业务 ID %DiagramNo% 业务名称 %DiagramName% 

概要 %Summary% 补充説明 %SupplementalRemarks% 

备注 %Remarks% 会计科目 %Account% 

系统名称 %SystemName% 使用账簿凭证 %Document% 

规程文档 %Regulations% 部门 %SectionName% 

负责者 %ManagerName% 担当者 %StaffName% 

版本 %Version% 状态 %Status% 

创建者 %CreateStaff% 创建日期 %CreateDate% 

最终更新者 %LastModifyStaff% 最终更新日期 %LastModifyDate% 

最终批准者 %ApprovalStaff% 最终批准日期 %ApprovalDate% 
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在 SOX+业务流程文档的页面设置中，如果对页眉与页脚中%%之间的输出变数进行定义，则打印时参照相应的文档信息进行

打印。在打印之前可以通过预览画面确认显示状态。 

这些输出变数还可以在要输出的 RCM 表单（风险控制矩阵表单）的业务描述及 RCM 工作表的页眉进行定义。（有关详情，请

参照 SoxPlusAdministratorKit 用户指南。） 

另外，由于 Excel 页眉设有字符数限制，如果已经设定了输出变数，请注意在这些项目中输入的字符数。 

 

文档一览  

单击“文档一览”菜单，则显示 iGrafx 当前打开的 SOX+业务流程文档一览。 

 

1 个文件中存在多个 SOX+业务流程文档时，这些文档一览显示在浏览器栏中。 

 

如果多个文件处于打开状态，则在文档一览列表中显示所有已经登录文档识别码的 SOX+业务流程文档，不论它们在哪个文

件中。 

如需改为确认当前打开的图表，而不论有无文档识别码，可以打开“窗口”菜单，查看当前打开的图表列表。

该文件中包含的图表一览 
当前打开的所有图表一
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在文档一览画面的列表中，选择某行，则在流程画面中相应的 SOX+业务流程文档显示在前面部分。 

项目 内容 

文档识别码 显示文档识别码。 

业务名称 显示业务名称。 

在一览画面列表中，单击“详细信息”按钮，或直接双击选择的行，则显示该 SOX+业务流程文档的文档信息对话框。 

※如果在 SOX+文档信息对话框中选择 “将该文档列为非 SOX+对象”，则相应的业务流程文档不显示于该一览表中。 

业务详情一览  

从业务详情登录对话框，可以在业务详情图形中登录“业务编号”、“业务名称”、“业务详情内容”、“使用账簿凭证”、“业务

实施者”等信息。 

单击“业务详情一览”菜单，则一览显示 SOX+业务流程文档中描述的各业务详情图形的业务详情内容。 

 

项目 内容 

业务 可以改为显示 iGrafx 当前打开的 SOX+业务流程文档一览。“文档识别码”“业务名称”并排显

示。 

编号 显示业务编号。 

业务详情内容 显示业务详情内容。按照“业务详情”“业务详情内容”的顺序并排显示。 

在一览画面列表中选择业务详情，则焦点移至相应的业务详情图形，变为选择状态。 
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“标准格式”提供的业务详情图形是在图形中直接输入业务详情。（下图左） 

标准格式     扩展格式（标注图形）  

扩展格式”提供的业务详情图形与风险及控制图形一样，是与某个图形链接放置的图形类型（上图右）。 

利用该类图形，在 iGrafx FlowCharter 已经创建了业务流程的情况下，不需进行图形替换操作即可在流程中添加业务详情。

（这种情况下，被链接的图形（填写“订单输入”的图形）不能使用业务详情图形。） 

无论利用哪一个业务详情图形，都可以在业务详情对话框中输入数据。 

业 务 详 情 对 话 框  

在一览画面列表上，选择要打开的业务详情的行，单击“详细信息”按钮，或直接双击要选择的行，则显示业务详情对话框。 

 业务详情属性选项卡

 备注选项卡 

双击一览画面或从“详细信息”按钮打开的对话框中，增加了“上一个”“下一个”按钮，该按钮可以连续操作。但直接双

击画面上的业务详情图形打开时不显示该按钮。 

通常的业务详情图形在图形名称的末尾一定带有“_SOX+”。 

扩展格式类型的业务详情图形则在图形名称的末尾带有“SOX+A”。 

项目 内容 

业务详情 标准格式的业务详情图形：输入业务详情的名称。业务详情图形的标签中填写的内容直接

成为业务详情名称。（100 字） 

扩展格式的业务详情图形：与业务详情图形的标注线相链接的图形标签中输入的内容自动

成为业务详情的名称。也可通过对话框更改名称。 
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项目 内容 

部门 显示所选图形所在的 Swimlane。 

添加 用来指定比业务流程图形的部门更为详细的部门・岗位。显示于部门显示栏的（）中。 

业务编号 显示业务详情编号。添加图形时自动采用现有最大业务编号的下一个数字，但可以编辑（最

多为 4 位数）。可以给每个流程设置初始编号。如需自动配号，则利用重新编号功能。 

业务详情内容 输入业务的详细内容。(2000字) 

按照 5W1H（为什么（Why）、什么（What）、谁（Who）、哪里（Where）、何时（When）、怎么

样（How））的思路填写。当内容较多时，可以利用“放大”按钮调出扩展输入栏。 

业务详情

属性 

使用账簿凭证 如果有相关的账簿凭证名称，则输入。(300 字) 

规程文档 如果有相关的规程文档名称，则输入。(300 字) 

会计科目 如果有相关的会计科目，则输入。(100 字) 

业务实施者 

 

从下拉列表中选择业务的直接实施负责者。 

如果在下拉列表中没有想要选择的业务实施者，则可以自由填写。 

・ 担当者 

・ 负责者 

・ 部长 

・ 课长 

・ 系长 

・ 其他担当者 

・ 其他负责者 

系统名称 从下拉列表中选择系统名称。 

如果在下拉列表中没有想要选择的系统名称，则可以自由填写。 

・ 应收账款管理 

・ 销售管理 

・ 人事管理 

・ 采购管理 

职务分离 

 

选择职务分离信息。 

・ 保全 

・ 批准 

・ 记录 

・ 控制 

备注 输入备注。(2048 字) 

根据项目需要自由填写。 

数据列表的内容可以利用 SoxPlusAdministratorKit 进行更改。 

“业务详情内容”、“备注”可以输入 2000 字以上，但 RCM 文件中可以显示及印刷的字符数取决于 Excel 文件限制。 

“业务详情内容”“使用账簿凭证”“规程文档”“业务实施者”“系统名称”中输入的信息可以通过“SOX+控制”对话框利用

插入功能方便地进行复制。 

“业务实施者”“系统名称”的列表与控制中的“实施者”“系统名称”相同。 
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IT业 务 详 情 对 话 框  

IT 业务详情对话框。与业务详情对话框的内容几乎相同，但标准设置为业务实施者等项目不可输入。 

 

 业务详情属性选项卡 

IT 业务详情图形在图形名称的末尾一定带有“_SOX+AP”。业务详情与 IT 业务详情定义了不同的前缀（业务编号之前的字符。

半角英文字母），以便不需确认各图形的名称也可进行区别。（业务详情的初始值为无前缀，IT 业务详情为 S。这也可通过

SoxPlusAdministratorKit 进行更改。) 

带前缀的各个图形的图像 

业务详情 IT 业务详情 

           

风险一览  

通过风险登录功能，在业务流程文档中放置风险图形，并登录“风险编号”、“分类编号”、“范畴”“风险内容”、“审计要点”

等信息，从而明确表示业务流程中存在的风险。 

单击“风险一览”菜单，则在一览画面中显示在当前打开的 SOX+业务流程文档内添加的风险。 

 

1 S1
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在一览画面列表中选择行，则在流程画面中焦点也移至相应的风险图形中，变为选择状态。 

项目 内容 

业务 可以改为显示当前打开的 SOX+业务流程文档一览。“文档识别码”“业务

名称”并排显示。 

编号 显示风险编号。 

风险内容 显示风险内容。按照“业务详情”“业务详情内容”的顺序并排显示。 

控制数目 显示业务流程文档中包括的相应的控制数目。 

 

可以将风险图形与发生风险的流程（业务详情图形）进行链接。 

使从风险图形引出的标注线触及业务详情图形，则可以完成视觉上的链接及数据的链接。 

风 险 对 话 框  

在一览画面列表上，选择要打开的风险编号的行，单击“详细信息”按钮，或直接双击要选择的行，则显示“SOX+风险”对

话框。 

 风险属性选项卡 
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 标签,备注选项卡 

双击一览画面或从“详细信息”按钮打开的对话框中，增加了“上一个”“下一个”按钮，该按钮可以连续操作。 

但直接双击画面上的风险图形打开时不显示该按钮。风险图形在图形名称的末尾一定带有“SOX+R”。 

项目 内容 

业务详情 显示风险所链接的业务详情的名称。(100 字) 

部门 显示风险所链接的业务详情所在的 Swimlane。 

风险编号 显示风险编号。 

添加风险时自动采用现有最大风险编号的下一个数字，但可以编辑。（最多为 4 位

数）可以给每个流程设置初始编号。如需自动重新配号，则利用重新编号功能。 

如果风险编号重复，则系统在进行错误检查时会显示错误。 

分类编号 将风险按类型和性质等进行分类时，以 5 位以内的英文和数字输入分类编号。这样

可以对相同类型的风险进行管理。 

通过 SoxPlusAdministratorKit 更改设置，可以将风险图形中的显示由风险编号改

为分类编号。 

词典 调出用 SoxPlusAdministratorKit 编辑并登录的风险词典，作为模型。（调出风险词

典并选择，则现存的数据全部被覆盖为风险词典的内容）要利用风险词典，必须通

过 SoxPlusAdministratorKit 更改设置。 

范畴 从下拉列中选择风险的范畴。 

・ J-SOX 法 

・ 公司法 

・ 其它 

輸出 RCM 時，先选择要輸出的范畴，然后可以輸出。 

被选择的范畴在流程图上显示风险图形的上面。 

确认控制 从当前打开的 SOX+业务流程文档中，调出并一览显示与该风险相对应的控制。 

风险内容 输入风险内容。(2000 字) 

当内容较多时，可以利用“放大”按钮调出扩展输入栏。 

风险属性 影响 输入该风险发生时会造成的影响与结果。 (1000 字) 
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项目 内容 

控制目的 

 

选择风险相关的内部控制的目的。 

・ 财务报告的可靠性 

・ 业务的有效性及效率性 

・ 事业活动相关的法令遵守 

・ 资产保全 

輸出 RCM 時，先选择要輸出的控制目的，然后可以輸出。 

审计要点 

 

选择风险相关的审计要点。可多选。 

・ 真实性 

・ 完整性 

・ 权利与义务的归属 

・ 估价的妥当性 

・ 分摊的适当性 

・ 表达和批露的妥当性 

影响度 

 

从下拉列表中选择列表的影响度。 

・ 重大 

・ 轻微 

・ 容许 

发生频度 

 

从下拉列表中选择风险的大致发生频度（实施监督的最短期间）。 

・ 约 1 个月 

・ 约 3 个月 

・ 约 6 个月 

影响范围 

 

从下拉列表中选择风险的影响范围。 

・ 跨公司 

・ 单个公司内 

・ 跨流程 

・ 单个流程内 

估计损失 

 

从下拉列表中选择风险的估计损失。 

・ 100 万日元未满 

・ 1000 万日元未满 

・ 3000 万日元未满 

・ 5000 万日元未满 

・ 1 亿日元未满 

・ 3 亿日元未满 

・ 5 亿日元未满 

・ 10 亿日元未满 

・ 超过 10 亿日元 

标签备注 标签 输入标签。(510 字) 

输入的内容作为风险的标题显示在画面中。 

备注 输入备注。(2048 字) 

根据项目需要自由填写。 
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数据列表的内容可以利用 SoxPlusAdministratorKit 进行更改。 

“风险内容”、“备注”可以输入 2000 字以上，但 RCM 文件中可以显示及印刷的字符数取决于 Excel 文件限制。 

风 险 词 典  

如需使用风险词典功能，必须事先通过 SoxPlusAdministratorKit 进行设定。 

通过风险词典，可以将事先登录的风险模型设置于风险中。设置了风险模型后，所有的风险信息被登录的内容覆盖)。 

 

 

控制一览  

通过控制登录功能，在业务流程文档中放置控制图形，并登录“控制编号”、“控制编号”、“目标风险”、“控制分类”等信息。

以此可以明确表示针对某个风险采取怎样的控制手段。 

单击“控制一览”菜单，则在一览画面中显示在当前打开的 SOX+业务流程文档内添加的控制。 

 

在一览画面列表中选择一行，则在流程画面中焦点也移至相应的控制图形中，变为选择状态。 

項目 内容 

业务 可以改为显示当前打开的 SOX+业务流程文档一览。“文档识别码”“业务名称”并排显

示。 
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項目 内容 

编号 显示控制编号。 

控制内容 显示控制内容。 

按照“标签”“控制内容”的顺序并排显示。 

风险数目 显示控制所对应的风险的数目。 

 

将控制图形与控制风险的流程（业务详情图形）相链接，表示业务流程已经设有控制。使从控制图形引出的标注线触及业务

详情图形，则可以完成视觉上的链接及数据的链接。 

控 制 对 话 框  

在一览画面上，选择要打开的控制编号的行，单击“详细信息”按钮，或直接双击要选择的行，则显示“SOX+控制”对话框。 
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 控制属性选项卡

 目标风险选项卡

 测试详情选项卡

 标签,备注选项卡 

双击一览画面或从“详细信息”按钮打开的对话框中，增加了“上一个”“下一个”按钮，该按钮可以连续操作。但直接双

击画面上的控制图形打开时不显示该按钮。 

控制图形在图形名称的末尾一定带有“SOX+C”。 

项目 内容 

业务详情 显示控制所链接的业务详情图形的名称。(100 字) 

部门 控制风险所链接的业务详情图形所在的 Swimlane 名称。 

控制编号 显示控制编号。(最大 4 位) 

添加控制时自动采用编号，但可以编辑。 可以给每个流程设置初始编号。 

如果编号重复，则系统在进行错误检查时会显示错误。 
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项目 内容 

控制类型 从下拉列表中选择“控制类型”。 

・ 手工控制 

・ IT 依存控制 

・ IT 控制 

控制内容 输入控制内容。(2000 字) 

当内容较多时，可以利用“放大”按钮调出扩展输入栏。 

控

制

属

性 

凭证 输入作为控制的证迹的表单。(300 字) 

规程文档 输入控制所依据的规程及标准程序文档。(300 字) 

实施者 从下拉列表中选择业务的实施负责者。 

如果在下拉列表中没有想要选择的系统名称，则可以自由填写。 

・ 担当者 

・ 负责者 

・ 部长 

・ 课长 

・ 系长 

・ 其他担当者 

・ 其他负责者 

系统名称 从下拉列表中选择系统名称。 

如果在下拉列表中没有想要选择的系统名称，则可以自由填写。 

・ 应收账款管理 

・ 销售管理 

・ 人事管理 

・ 采购管理 

控制频度 从下拉列表中选择实施控制的周期。 

・ 随时 

・ 每天 

・ 每周 

・ 每半月 

・ 每月 

・ 每季 

・ 每半年 

・ 随时（每年 1 次左右） 

・ 随时（每年 2～4 次左右） 

・ 随时（每年 5～9 次左右） 

・ 随时（每年 10～49 次左右） 

・ 随时（每年 50～200 次左右） 

・ 随时（每年 200 次以上） 

・ 每年 

・ 每天多次 
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项目 内容 

 控制分类 选择控制分类。(可多选) 

・ 批准与决策 

・ 管理者等审核 

・ 核对 

・ 通过职务分离进行内部牵制 

・ 完善规程与指南 

・ 确认预算比等指标 

・ 抽取错误与异常 

・ 系统上的控制 

・ 访问限制 

性质 种类 选择控制种类。 

・ 预防性 

・ 发现性 

程度 选择控制程度。 

・ 一次性 

・ 二次性 

控制级别 选择控制级别 

・ 一般控制 

・ 关键控制 

如果选择“关键控制”，则 RCM 中控制行的背景颜色变为蓝色。 

如果选择“关键控制”，在流程上控制图形下面显示”Key”，RCM 中控制行的

RCM 中控制行的背景顔色変为蓝色。 

用 Administratorkit 可以进行更改。 

控制缺陷 如果控制没能发挥预期的效果，选择此项。 

目

标

风

险 

添加 

删除 

将该控制所应对的风险指定为目标风险。 

如果控制多个风险，就单击“添加风险”按钮，以增加风险对象。 

[ 1/2 ] 左：当前显示的目标风险 右：总数 

如需删除风险，先要显示删除的风险，然后单击“删除风险”按钮删除。 

业务 可以将当前打开的 SOX+业务流程文档的“文档识别码” +“业务名称”显示于下拉列表中，并

选择文档。 

风险 可以将选择的 SOX+业务流程文档中的风险以一览形式显示于下拉列表中，并进行选择。 

风险信息 显示选择的风险的详细信息（业务详情编号【前缀 + n】、业务详情名称及风险内容）。 

目标风险確認 按“目标风险确认”按钮，显示已经指定的目标风险的一览。通过“选择”按钮可以选择对象

风险。 

审计要点 选择风险相关的审计要点。可多选。 

・ 真实性 
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项目 内容 

・ 完整性 

・ 权利与义务的归属 

・ 估价的妥当性 

・ 分摊的适当性 

・ 表达和批露的妥当性 

突出显示对象风险中选择的审计要点。（也可以选择没有突出显示的项目） 

性质 种类 选择控制种类。 

・ 预防性 

・ 发现性 

程度 选择控制程度。 

・ 一次性 

・ 二次性 

控制级别 选择控制级别 

・ 一般控制 

・ 关键控制 

如果选择“关键控制”，则 RCM 中控制行的背景颜色变为蓝色。 

如果选择“关键控制”，在流程上控制图形下面显示”Key”，RCM 中控制行

的 RCM 中控制行的背景顔色変为蓝色。 

用 Administratorkit 可以进行更改。 

控制缺陷 如果控制没能发挥预期的效果，选择此项。 

测

试

详

情 

测试方法 输入测试方法。(510 字) 

测试实施者 输入测试实施者。(100 字) 

测试周期 输入测试周期。(100 字) 

标

签

备

注 

标签 输入标签。(510 字) 

输入的内容作为控制的标题显示在画面中。 

备注 输入备注。(2048 字) 

根据项目需要自由填写。 

数据列表的内容可以利用 SoxPlusAdministratorKit 进行更改。可以设置为不通过 SoxPlusAdministratorKit 进行“关键控

制”的背景颜色充填。 

■不能在初始状态下使用。通过 SoxPlusAdministratorKit 更改设置后即可使用。 

“控制内容”、“备注”可以输入 2000 字以上，但 RCM 文件中可以显示及印刷的字符数取决于 Excel 文件限制。 
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IT控 制 对 话 框  

IT 控制对话框。与控制对话框的内容几乎相同，但标准设置为实施者等项目不可输入。 

 控制属性选项卡 

IT 控制图形在图形名称的末尾一定带有“SOX+IC”。 

控制与 IT 控制定义了不同的前缀（编号之前的字符。半角英文字母），以便不需确认各图形的名称也可进行区别。（初始值

控制设定为 C，IT 控制为 IC，均可以通过 SoxPlusAdministratorKit 进行更改。） 

带有前缀的各图形的图像 

控制 IT 控制 

  

 

目 标 风 险 的 指 定 方 法  

通过目标风险属性选项卡，来指定该控制所应对的风险，并将风险与控制进行链接。 

 

如需添加新的风险与控制关系，则按“添加”按钮，添加目标风险。 

如果控制多个风险，就单击“添加”按钮，以增加目标风险。如果添加了多个风险，则对半显示添加的数目及当前显示的列

表位置。 

如需删除已添加的风险，先要显示删除的风险，然后单击“删除”按钮。 

  

C1

 

IC1
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按目标风险确认按钮，则可以查看被指定为目标风险的风险一览。 

 目标风险確認 

目 标 风 险 属 性 的 利 用方法  

如需利用目标风险属性，必须通过 SoxPlusAdministratorKit 进行目标风险属性各项目的使用・不使用的切换。 

※通常情况下，将目标风险属性切换为“使用”时，要将控制属性选项卡中的重复项目切换为“不使用”，使其不能重复输

入。控制属性的 DJ～DQ 列与目标风险属性的 DR～DY 列分别输出至 RCM。 

目标风险的属性不是针对每个风险与控制逐一定义，而是在需要详细区分审计要点的情况下进行定义，例如风险 A 的审计要

点 1 对应这个控制，审计要点 2 对应这个控制等。另外，在需要指定各个风险的性质的情况下进行定义，例如 A 风险为预防

性的，B 风险为发现性的，等等。 

 

用红色字体表示的审计要点是在目标风险的对象风险中定义的审计要点。从中选出该控制相关的审计要点。（也可选择红色

字体以外的项目） 
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重新编号  

利用“重新编号”功能，对 SOX+图形编号从基点编号（标准为 1）开始按连续编号重新进行配号。 

 

项目 内容 

图形编号复选框 将被选图形编号列为重新编号的对象。 

基点编号输入栏 指定连号的开始号码（基点编号）。 

初始值可以通过“文档信息”中的“设置 SOX+编号”选项卡进

行指定。 

重新编号的规则如下。 

1. 在默认情况下，业务详情编号、IT业务详情编号按照在图表中放置图形的顺序（※图形编号顺序）重新进行编号。 

2. 风险编号、控制编号、IT控制编号根据链接的图形，按以下的优先顺序进行重新编号。 

1) 链接图形的前缀顺序 

在默认情况下，顺序为业务详情“无前缀”→IT业务详情“S” 

2) 按照链接图形的图形编号顺序 

3) 风险、控制、IT控制的放置位置顺序（从上到下→从左到右） 

图 形 编 号  

业务详情编号为 SOX＋业务详情图形所带有的编号，而图形编号则为所有图形内在持有的编号。通常情况下图形编号处于隐

藏状态，在图表上是看不见的。 

业务详情编号基于图形编号进行重新编号。如果事先更改好图形编号，可以对业务详情编号按任意顺序重新编号。 

将图形编号显示于画面中，使用图形编号重新分配工具修改顺序。然后使用 SOX+菜单中的“重新编号”功能，对业务详情编

号进行重新编号。 

  ① 将图形编号显示于画面中。

 ② 重新分配图形编号。
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 ③ 执行SOX+重新编号功能。 

图 形 编 号 的 重 新 分 配方法  

以下为更改图形编号的步骤。 

1. 从“格式”菜单中选择“编号”命令，从子菜单中选择“显示所有图形编号”。 

 

2. 显示图形编号（作为示例提供的业务详情图形显示于右上方）。与业务详情编号重复时，有时也会显示，请注意。 

 

3. 利用“自动重新编号”和“手动重新编号”的其中一项功能，更改图形编号。如果只进行部分修改，利用“手动重新编

号”功能。 

 



36 

① 选择“自动重新编号”，打开“自动重新编号”对话框。 

 

参照连接线的连接进行重新编号的情况下，选择“按图表中的流程顺序”；按照在 Swimlane 内的位置进行机械性编号

的情况下，选择“根据 Swimlane 从上到下”（横向布局的 Swimlane 则为“对每个 Swimlane从左到右编号”）。 

  

② 选择“手动重新编号”，则鼠标指针变为魔仗形状，同时会打开一个小的“重新编号”对话框。 

“重新编号”对话框中通常写有最后一个放入的图形的编号。在对话框中输入要改成的编号，用魔仗单击图形。 

 

在魔仗单击的图形中，“重新编号”对话框中显示的编号被设置。“重新编号”对话框中的数据自动变为下一个数字。 

用鼠标单击图形，依次重新设置图形编号。 

 

完成图形编号设置之后，单击“重新编号”对话框中的“完成”，或单击图表的图形以外区域，可以结束重新编号操

作。 

4. 最后，从SOX+菜单执行重新编号。 

按需要的顺序单击要重新编号的图形。 

不需在意业务详情图形以外的图形的图形编号。中途编号断开也没有关系。 
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整合性检查  

如果风险或控制与业务详情图形以外的图形链接，则在 RCM输出及重新编号时会发生不能继续的情况。这时，通过整合性检

查可以查出发生错误的地方。 

单击“整合性检查”菜单，系统对当前打开的所有的 SOX+业务流程文档进行错误检查。（不仅在前面显示的流程）发生错误

时，一览显示错误内容。 

 

错误检查项目如下。 

1) 当前打开的图表中所记载的文档识别码是否有重复？ 

2) 业务详情编号、风险编号、控制编号是否重复? 

3) 是否有与图形以外的图像、连接线链接的“扩展格式”的业务详情图形、风险图形及控制图形？（如有链接，

链接的对象是否适当） 

4) 1个图形是否与多个业务详情图形链接？ 

5) 是否有完全未与图形链接的“扩展格式”的业务详情图形？ 

6) 1个控制是否设置了1个以上的目标风险？ 

7) 当前打开的文档内是否含有应对风险的多个控制? 

8) 利用目标风险选项卡的控制审计要点时，对应每个风险审计要点是否存在1个以上的控制审计要点？ 

 

选择了“将该文档列为非 SOX+对象”的文档，全部被列入错误列表中。请忽略此项。 

显示信息的更新  

对 SOX+图形中显示的信息及内部复制的信息进行更新的功能。 

即使导入识别文字（前缀）发生更改或风险图形编号标示改为分类编号的分发文件，但已经创建的图形显示不会自动覆盖。 

执行“更新显示信息”，则执行以下处理。这时对当前打开的所有图表执行更新，所以如果打开的图形较多，需要花较长的

时间。 
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业 务 详 情 图 形 、 风 险图形、控制图形的标示编 号的更新  

例 1）将控制前缀从 C 改为 CON 时 

    控制图形中显示信息被更新 

例 2）将下图的风险编号标示改为分类编号标示时 

 

 

 

 

 

  风险图形中显示信息被更新 

将 SOX+业 务 详 情复制至 业务详 情 项 目字段 中  

业务详情中的以下项目，可以事先在 iGrafx 模板中的“自定义”特性中设置任意的自定义数据，然后就可以利用业务详情

图形的图形字段功能，将业务详情项目显示于图表中。 

※在 iGrafx 模板示例中已经设置。 

要打开“自定义”特性，请右键点击图形，选择“特性显示”菜单，从类别中选择“自定义数据”。 

在业务详情对话框中输入各项目内容后，将自动被复制到自定义字段的相应字段中。 

如需在已经完成的业务流程文档中利用该功能，需添补该自定义数据，但如果只是追

加自定义数据，则信息不会自动复制到各字段中（因为要在输入或更改时执行复制）。

请执行“更新显示信息”，才能对当前打开的图表中的所有信息进行复制。 

 

有关业务详情项目的自定义数据及图形字段的详细添加方法，请参照

SoxPlusAdministratorKit 用户指南第 8 章。 

如需将自定义数据中复制的信息显示于画面上，要使用图形字段功能。 

    

C1

 

 

CON１

R1

 

 

A-10

 

自定义数据 复制项目 

Regulations 规程文档 

Execution 业务实施者 

Document 使用账簿凭证 

Account 会计科目 

AddedDeptName 添加部门 
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选择要显示信息的图形，右键点击，再选择菜单中“字段”菜单，按“图形字段”对话框中的“新建字段”按钮。 

 

在“新建字段”对话框中打开“字段类型”的“自定义数据”，选择要显示的数据，按“确定”按钮。在“图形字段”对话

框中进行位置调整后，选择“确定”铵钮，关闭图形字段对话框。 

如需在放置图形后即时显示出来，则从“格式”菜单的“图表”菜单中打开“设置图表格式”对话框中的“默认”选择卡。 

※如要毎个图形上设定图形字段的默认设置，単击”默认设置”选项卡，然后不选择”使用文档的默认设置”。 

 

从默认选择列表中选择“图形”，单击右边的按钮“字段”。 

 

设置好默认字段之后，则数据复制至自定义字段中，并即时在画面上显示出来。 
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SOX+图 形 编 号 、 业务详情项目字段不能正常显 示时  

因发生某种故障，使业务详情图形、风险、控制图形的图形编号及业务详情项目字段的显示全部消失时，可以通过重新保存

文档，还原为原来的显示。 

通过“文件”菜单的“另存为”，使用其他名称保存或保存到其他位置。事先要将当前打开的文档全部关闭，保存之后再打

开文档以确认显示。 

输出 RCM（风险控制矩阵表单）  

将 SOX+业务流程文档中输入的文档信息、业务详情、风险与控制等信息，一览输出至 RCM 文件（Microsoft Excel 文件）

中。 

单击菜单，则显示“SOX+对象文档选择”对话框，显示当前打开的 SOX+业务流程文档一览。 

 

文 档 一 览 与 文 档 的 选择  

 

① 选择对象文档并进行输出，则选择的每个文档的业务详情被输出至业务描述工作表中，而选择的每个文档中的

风险及与之对应的所有文档中的控制被调出并输出至 RCM 工作表中。（输出的风险仅限于指定的文档，而控制

则为该风险所对应的所有控制） 

可以选择多个对象文档。 

② 如果未选择就执行输出，则显示于一览表中的所有文档的业务详情都被输出至 RCM 文件的业务描述工作表中，

而所有文档的风险与控制都被输出至 RCM 工作表中。（不与任何风险对应的控制也作为无对应风险的控制而输

出） 
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不 同 文 件 的 SOX+业务流程文档 之间有关联的情 况下  

在①情况下，与风险相关联的控制所在的 SOX+业务流程文档必须全部打开。在②的情况下，也是如此，如果与控制相关联

的风险所在的 SOX+业务流程文档没有打开，则不能获取该目标风险的信息。 

 

输 出 格 式  

通常情况下只能选择标准格式，没有必要更改。 

 

页 眉 字 符 串 窗 口  

左侧部分 

右侧部分 

页眉字符串窗口中显示的信息，用于 RCM 文件中的“业务描述”工作表与“RCM”工作表的打印页眉中输出。如需更改内容，

可以在此处改变。 

※开头的“&14”是将格式转移至Excel所必须的信息。请不要删除。如果删除， 

设置的格式消失，按Excel的初始设置输出。这样不会实际输出至页眉。 

 

参考）RCM 文件的“业务描述”工作表的打印预览（左侧部分、右侧部分） 

       

该页眉的字符串（RCM 打印页眉）可以通过 SoxPlusAdministratorKit 的“更改 RCM 格式”进行编辑。有关详情，请参照

SoxPlusAdministratorKit 用户指南。 
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选 择 对 象 风 险 条 件  

 

如要指定范畴或控制目的，可以设置被輸出风险的选择条件，也可以设置范畴和控制目的的两種选择条件。 

要輸出所有风险時，应该指定”全部”。 

如要指定”空白”時，只能輸出范畴或控制目的上没有数据的。 

 

※不管选择条件如何，业务详情将输出所有信息。 

※指定 RCM 文件（指定条件创建的 RCM 文件）批量加载时，将在加载时显示确认信息。 

 

选 择 对 象 控 制 条 件  

 

与“选择对象风险条件”一样，指定控制级别，可以设置被输出的风险以及控制的选择条件。 

也可以结合“选择对象风险条件”的选择条件进行设置。 

如果指定选择条件，只输出符合条件的控制和该控制作为目的的风险。 

要输出所有风险以及控制时，指定“全部”。 

指定“空白”时，控制级别上没有任何指定的控制被选择。 

 

※不管选择条件如何，业务详情将输出所有信息。 

※指定 RCM 文件（指定条件创建的 RCM 文件）批量加载时，将在加载时显示确认信息。 

输 出 文 件  

1. 另存、输出 

 

Excel Book 名称由选择 RCM 输出命令时处于激活状态（iGrafx 中显示在前面部分）的业务流程文档的文档识别信息自动生

成。 

例） C:\Users\bpm\Desktop\S001-002-01.xls 

如需更改要输出的文件名称及输出位置，请通过“参照”按钮指定输出位置，任意命名后按“执行”按钮。 

单击“执行”按钮，显示“RCM”输出对话框。 

※输出操作需要Microsoft Excel 2007以上版本。 
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如果指定的输出位置与名称与已经存在的 RCM 相同，则显示对话框。 

 

如果没有问题，请按“是”按钮，并对 RCM 进行覆盖。 

最后，在 Excel 中自动打开输出的 RCM，以便确认内容。 

（关闭时会提示是否保存，因为文档已经保存过，这时可以不保存）。 

2. 不自动保存就输出 

 

如果选择“不自动保存创建的 RCM 工作表”，则以“SoxMatrix1”的名称创建 Excel Book，并自动打开。这种情况下，需要

自己重新命名并保存。 

省 略 輸 出 现 有 控 制 信息  

 

在 RCM 工作表中存在己被輸出的同样条件控制，决定选择条件后第二次以后输出的己存在的控制只能显示文档識別码和号

码，不能显示其他项目。 

用 Administratorkit 可以进行更改使用不使用。 

 

不选择（不省略輸出己存在的控制） 
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选择（省略輸出己存在的控制） 

 

 

各 工 作 表 的 详 细 内 容  

RCM 文档由“文档信息”、“业务描述”、“RCM”三个工作表构成。 

■文档信息工作表 

这是可用于业务描述书的封面的工作表。输出文档信息。 
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汇总输出多个 SOX+业务流程文档时，选择“RCM 输出”时处于激活状态（显示在前面部分）的 SOX+业务流程文档的文档信

息被输出。 

批量加载时，文档信息工作表中的项目除文档识别码以外全部成为加载对象。 

 

■业务描述工作表 

输出业务详情项目列表的工作表。汇总输出多个 SOX+业务流程文档时，按文档识别码优先于业务详情编号的排序输出。 

 

利用 SoxPlusAdministratorKit 进行 RCM 文件的自定义，则可以在右端显示与业务描述相链接的风险及控制作为参照。 
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■RCM 工作表 

将风险与控制的链接关系（目标风险）以矩阵方式显示的工作表。风险排列于左侧，与风险对应的控制排列于右侧。 

 风险部分概要 

 控制部分概要 

※当“控制级别”为关键控制时， RCM 工作表中的控制以蓝色输出。 

批量加载  

将 RCM 文件中的各工作表（“文档信息”、“业务描述”、“RCM”）的内容加载至 SOX+业务流程文档。 

对输出的 RCM 文件进行直接修改或删除时，通过将修改内容加载至 SOX+业务流程文档，可以确保业务流程与 RCM 具有整合

性。除了修改和删除以外，对 RCM 文件中新添加的数据，也可添加新图形后加载至业务流程文档中。 

 

※有关可加载的项目及其形式，请参照“各工作表详情”P67（有关业务描述工作表/RCM 工作表中项目一览的“加载”列的

说明）。 
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SOX+业 务 流 程 文 档 创建及修改的图像  

 

1. 创建SOX+业务流程文档，输出RCM。 

2. 修改、保存RCM文件的内容后关闭文件。 

※在文件打开状态下不能加载。 

3. 执行批量加载，将修改内容加载至SOX+业务流程文档。 

选择“批量加载”菜单，打开用来选择对象文件的对话框。选择对象文件后单击“打开”按钮。 

“SOX＋批量加载画面”对话框打开，显示出选择的加载对象文件中所包含的文档列表。 

 

确认加载源 RCM 文件与加载位置流程文档的关系是否有不整合的情况。 

 

在左侧的“加载源文件”中，一览显示出指定的 RCM 文件内包含的 SOX+业务流程文档的文档识别码与业务名称。右侧的“加

载至”列的○×标记，是表示该业务流程文档当前是否作为加载位置在 iGrafx 中打开。 

如果加载源 RCM 文件中描述的所有文档所对应的业务流程文档没有作为加载位置被打开，则不能执行批量加载。如果存在

OPEN 为“×”标记的 SOX+业务流程文档，请打开后再执行批量加载。 
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接下来，在下面的复选框中，指定加载信息和选项。 

 

单击“执行”按钮，显示确认对话框。 

确认没有问题后，请点击“确定”按钮，执行加载。 

 

※輸出 RCM 時，设定选择条件后輸出的 RCM，即显示確認消息，批量加载時，単击”OK”按钮。 

 

    

通知加载正常结束的对话框打开，这时请点击“确定”按钮。如果加载过程中发生错误，则会显示以下对话框。 

 

加载源 RCM 文件的复制文件打开。错误部分以颜色标记，且注解栏中注有错误内容。 

・ 红色 因某种原因没有正常加载的数据 

（指定了数据列表中没有的选项、带×标记而不是○标记…等等） 

・ 黄色 加载本身没有问题，但因与其他部分相冲突，必须提醒注意的数据（C1 出现 3 次，第 3 次出现时的内容

与第 1 次和第 2 次不同…等等） 

・ 蓝色 新添加的加载数据 
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选 项 选 择  

批量加载时，可选择以下选项。 

 

项目 内容 

加载文档信息 将封面工作表记载的信息加载进文档信息。 

加载业务详情描述 “进行业务详情名称的替换。 

（新添加业务处理图形时请一定确认）“ 

业务详情名称（图形的标签名称）也替换。 

“删除加载源文件中没有的业务详情图形。］ 

如果加载位置的 SOX+业务流程文档中有业务描述工作表中不存在的业务详情编

号，则会删除该编号。 

“与其链接的风险图形及控制图形也将一并删除” 

如果有与删除的业务详情图形相链接的风险图形和控制图形，也一并删除。 

加载风险与控制 “删除加载源文件中没有的风险图形与控制图形” 

如果加载位置的 SOX+业务流程文档中有 RCM 工作表中不存在的风险或控制时，则

会删除这些。 

“不予更新目标风险信息（也包括风险相关属性）” 

选择时，请注意不要从风险层面输出的 RCM 工作表中获取风险与控制的链接信息。 

为了避免删除失误，“从流程文档中删除加载源 RCM 文件中不存在的数据”的功能设置为选项。 
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从 流 程 图 中 删 除 加 载源 RCM文件中没有的图形  

在初始状态下，加载源文件中不存在的数据不能被删除，所以即使删除了加载源 RCM 文件中的数据，流程文档中仍保留它的

图形。 

为了与加载源文件保持完全一致，请选择“删除加载源文件中不存在的业务详情图形。”和“删除加载源文件中不存在的风

险图形和控制图形”，然后执行批量加载。 

 

1. 创建SOX+业务流程文档，输出RCM。 

2. 编辑加载源RCM文件，删除不需要的数据。 

·在RCM工作表中删除R2的数据 

·在业务描述工作表中删除业务编号2的数据 

3. 保存RCM文件后关闭文件。 

4. 选择所有“删除加载源文件中不存在的～”，将修改内容加载至SOX+业务流程文档。 

·R2图形被删除 

·业务编号2的图形被删除 

·业务编号2的图形被删除，同时与之相链接的C1也被删除 

删除业务详情图形时，与之相链接的风险图形和控制图形也一并被删除。如不希望删除，解除“一并删除与之相链接的风险

图形和控制图形”的选择。 
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从 加 载 源 RCM文 件创建 SOX+业务流程文档 中不 存在的图形  

除了对已输出的内容进行修改和删除以外，对 RCM 文件中新添加的数据，也可添加新图形而加载至业务流程文档中。 

如需添加新的业务详情图形，请选择“进行业务详情名称的替换。”后进行加载。新添加的图形并列放置于画面左上方。 

 

对于新添加的数据，“文档识别码”与“各图形编号”列中一定要输入相关信息。（其他为任意输入） 

如果是新加载的数据，则在各图形的编号中输入“＊”（半角星号）。 

 

在业务详情编号输入为“＊”的状态下，执行加载后，业务详情编号被自动编为加载位置中最大业务详情编号的下一个数字，

并执行放置。如果是尚未有任何业务详情的新的流程文档，则从业务详情基点编号（如无特别指定，则为 1）开始按顺序进

行配号。 

如需指定添加的图形的编号后再执行加载，则添加输入编号，例如，业务详情编号为“＊10”，风险控制编号为“＊R10”或

“＊C10”等等。 

 

像“＊1”“＊R1”“＊C1”这样指定各图形编号的情况下，在加载位置的 SOX+业务流程文档中，根据指定的编号创建图形。

但是如果指定的编号与现有编号重复，则出现加载错误，不能正确加载。 

1
･･･

2
･･･

3
･･･

4
･･･

R1

 
R2

 

C1

 
C2

 

业务详情图形根据业务描述工作

表中的信息创建，风险和控制图

形根据RCM工作表中的信息创建。 
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新加载图形编号的设置规则 

 未指定编号添加 指定编号添加 

业务详情编号  

＊ 

＊1 

风险编号 ＊R1 

新控制编号 ＊C1 

※利用 SoxPlusAdministratorKit 更改图形前缀时请注意。 

 

也可指定新创建的业务详情图形的类型。 

如需指定图形类型，就在业务描述书的第 20（T）列的“图形名称”栏中，用全名输入要指定的业务详情图形的名称，将含

有该业务详情图形的调色板在图形调色板中打开，然后执行批量加载。（如果在调色板中找不到该名称的图形，则使用“标

准格式”的图形。） 

 

例如，要使用包含流程“_SOX+”、批准等“_SOX+”、保存“_SOX+”等图形的“内部控制文档化”收藏集，来创建新加载图

形时，操作顺序如下。 

1. 编辑加载源RCM文件，针对新业务详情，在20（T）列的“图形名称”栏中放入与内容相符的图形名称。 

2. 保存RCM文件后关闭文件。 

3. 打开加载位置的SOX+业务流程文档，在图形调色板中显示“内部控制文档化”调色板。 

4. 选择“进行业务详情名称的替换。”，然后指定加载源RCM文件，加载至SOX+业务流程文档中。 

5. 如果在“内部控制文档化”调色板中存在与“图形名称”栏相同名称的业务详情图形，则新加载图形根据该业务详情图

形创建。 

 

※各图形的新放置位置通常在图表的左上方。即使 RCM 文件中有部门信息，也不会被放置于画面中相应的部门中。 

另外，业务详情与风险和控制的链接不可加载。这些链接必须在放置图形时逐一创建。 
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【风险和控制的加载和添加】 

在加载 RCM 工作表的风险与控制时，针对某一个编号，加载第一行的内容。 

当 R1 与 C2、C4 链接时，R1 输出 2 行内容。但加载对象内容为第一行的与 C2 链接的部分。反过来说，当 C1 分别与 R2、4、

5 链接时，C1 会输出 3 次，而加载对象内容为第一行的与 R2链接的 C1 部分。 

对第 2 行以后的风险和控制内容，不是加载内容，而是加载链接信息。风险与控制出现在同一行中，表示它们的链接关系。 

反过来说，只要正确描述第一行内容，其他因链接的重复部分，只需填写文档识别码和编号即可。 

在选项中选择“不予更新目标风险信息（也包括风险相关属性）。)”时，不加载风险与控制的链接信息。 

 

【删除与新建同时执行时】 

在删除与新建中，先新建图形然后进行删除。 

例如：加载源文件中有两个自动配号（＊）的风险，当加载位置的流程文档中存在 R1 时，自动配号的风险先以 R2、R3 的编

号创建。之后，因加载源文件中不存在 R1，R1 被删除，流程文档中仅留下 R2和 R3。 

  

从 业 务 描述 书 新建 业务 流程文档  

通过批量加载功能进行业务详情信息加载时，按以下步骤进行文档化：先在 RCM 文件的业务描述工作表中创建业务详细一

览，加载并添加于流程文档中，然后放置图形，添加连接线，从而完成流程文档的创建。 

 

  



54 

1. 在空白的RCM文件的文档信息工作表中输入文档识别码、流程名称等文档信息，在业务描述工作表中输入文档识别码、

业务详情编号、业务详情名称·内容、图形名称等信息。（文档识别码、业务详情编号栏为必须输入） 

2. 保存RCM文件后关闭文件。 

3. 打开具有相同文档识别码的业务流程文档（在新建业务流程文档中备有仅输入文档识别码并保存的文档）。如果在RCM

文件中输入了图形名称，则打开含有所有指定图形的调色板。 

4. 指定RCM文件，执行批量加载。文档信息加载至业务流程文档中，带有业务详情编号的业务详情图形排列于图表中。 

5. 将图形移动到合适的位置，添加连接线，添加风险和控制。 

6. 输出RCM。 

 

使用账簿凭证一览输出  

输出各业务详情中登录的使用账簿凭证、各控制中登录的凭证的信息一览。 

单击菜单，则显示“SOX+使用账簿凭证一览输出 输出对象文档选择”对话框，显示打开 SOX+业务流程文档一览。 

选择文档，则仅输出所选择的文档的信息。（可多选） 

 

页 眉 字 符 串 窗 口  

 

［左侧部分］ 

 

［右侧部分］ 
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页眉字符串窗口中显示的信息，用于“使用账簿凭证一览”工作表与“凭证一览”工作表的打印页眉输出。 

输出的是选择“使用账簿凭证一览输出”时处于激活状态（显示在前面的状态）的 SOX+业务流程文档的“文档信息”内容。

如需更改内容，可以在此处改变。 

※开头的“&14”是将格式转移至Excel所必须的信息。请不要删除。 

如果删除，设置的格式消失，按Excel的初始设置输出。这样不会实际输出至页眉。 

 

参考）“凭证一览”工作表的打印预览（左侧部门、右侧部门） 

       

该打印页眉可以通过 AdministratorKit 的“更改使用账簿凭证一览格式”进行编辑。有关详情，请参照

SoxPlusAdministratorKit 用户指南。 

选 择 对 象 控 制 条 件  

 

可选择级别，作为凭证一览的选择条件。 

如果指定选择条件，只输出符合条件的控制的凭证。 

要输出所有控制时，应该指定“全部”。 

指定“空白”时，控制级别上没有任何指定的控制被选择。 

※不管选择条件如何，使用账簿凭证一览时将输出所有信息。 

输 出 文 件  

1. 另存、输出 

  

Excel Book 名称由选择使用账簿凭证一览输出命令时处于激活状态（iGrafx 中显示在前面部分）的业务流程文档识别信息

根据“Document_文档识别”的规则生成文件名。 

如需要更改要输出的文件名称及输出位置，请通过“参照”按钮指定输出位置，任意命名后按“执行”按钮。 

2. 不自动保存就输出 

 

如果选择“不自动保存创建的使用账簿凭证一览文档”，则以“DocumentList1”的名称创建 Excel Book，并自动打开。这种

情况下，需要自己重新命名并保存。 
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各 工 作 表 的 详 细 内 容  

使用账簿凭证一览文档由“使用账簿凭证一览”、“凭证一览”2 个工作表构成。 

这些工作表的信息不是批量加载对象。 

■“使用账簿凭证一览”工作表 

这是可用于以一览形式输入业务详情中登录的使用账簿凭证的工作表。 

使用账簿凭证按每次“换行”为 1 个使用账簿凭证名称进行判断。 

 

■“凭证一览”工作表 

这是以一览形式输出控制中登录的凭证的工作表。 

凭证按每次“换行”为 1 个凭证名称进行判断。 

 

※当控制的“控制级别”为关键控制时，“凭证一览”工作表中的控制信息以蓝色输出。 

※如果对每个目标风险设定了控制级别，只要有 1 个“关键控制”，就以控制级别的值作为“关键控制”输出。 
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SOX+ 版本信息  

显示版本信息。向帮助台咨询等时，帮助台有时会要求您确认一下 SOX+版本信息。 

 

“分发文件导入”功能（P64）用于导入 SoxPlusAdministratorKit 创建的分发文件。 

 

将 SOX+Add-on暂时设为无效  

iGrafx FlowCharter SOX+ 作为文档化应对用 Add-on（添加于应用软件的扩展功能）而添加于 iGrafx FlowCharter。 

如果暂时不想使用 SOX＋功能，可以关闭这个 Add-on 功能。 

在“工具”菜单中单击“Visual Basic”，从子菜单中选择“扩展项目”。 

 

扩展项目的对话框将会打开。 

 

如需关闭 SOX+功能，请移除 SOX-Sol.flx 的选择。 

如需打开该功能，再选择即可。 

移除 SOX-Sol.flx 选择后，如果将 SOX+图形放置于图表中，有时会显示错误消息，请注意。（出现错误消息也不影响功能使

用。） 



58 

第３章  SOX＋业务流程文档的编辑 

关于此处没有记述的 iGrafx FlowCharter 所具有的其他的流程图制作功能的详细内容，请参照 iGrafx 帮助及 iGrafx 快速

学习指南。iGrafx 快速学习指南以 Adobe© Acrobat®的 PDF格式保存在应用程序的 CD-ROM中。 

理解用户接口  

用户接口的 Look and Feel（视感）与其他大多数 Windows 应用软件相同。如果您熟悉 Windows 操作，就随时可以开始使用。

以下列举使用频度较高的几个项目。 

 

菜单栏 

 

选择“文件”或“编辑”等菜单项目，从菜单栏的菜单中选择命令。 

 

“标准”工具栏 

 

“标准”工具栏中含有打开文件、打印文件、复制格式、切换显示图表等活动工具。 

 

“格式”工具栏 

 

利用“格式”工具栏，可以对文本、线条及图形的外观进行定义。 

“工具箱”工具栏  

在“工具箱”工具栏中，含有选择放置图形和线条、添加 Swimlane、放置常用图形、连接图形与线条等工具。“工具箱”工

具栏可用于 Swimlane 管理、在高使用频度图形库中放置图表用图形、在线条库中创建自定义线条、指定图形编号等任务的

快捷方式。 

 

如果画面上没有显示“工具箱”工具栏，则单击“视图”菜单的“工具栏”命令，从“工具栏”对话框中选择“工具箱”，

即可显示“工具箱”工具栏。 

选择图表内的项目 

添加 Swimlane 

图形放置于图表空间 

显示浏览器栏 

添加文本对象 

图形编号的显示选项 

更改缩放倍数 

以线条连接图形 

“工具箱”工具栏 
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iGrafx浏览器栏  

利用“iGrafx 浏览器栏”可以进行文档组件的管理与操作。在 iGrafx 文档中，一个文件可以保存多个图表。 

利用一个名为“iGrafx 浏览器栏”的特殊工具，可以对文档中添加的图形组件进行整理和显示。对现有的组件进行重新整

理、复制，并粘贴于相同文件中或其他的文件中。另外，还可以剪切并移动组件，也可以删除组件。 

浏览器栏可以缩放尺寸，可以在应用窗口中上下左右移动显示。在默认设置下，显示于应用窗口的左侧。 

 

如需打印或复制浏览器树状结构视图，则右键点击浏览器栏的内侧，选择“打印树状结构”，向打印机中发送输出内容打印。

或者选择“复制树状结构”，将内容复制到剪贴板中。 

图形调色板 ,格式设定窗口  

格式设定窗口是格式设定的命令中心。 

用格式设定窗口可设定填充・字体，以及可以変更设定线条等。 

另外，可以打开并使用创建业务流程文档时使用的图形集合”图形调色板”。 

图形调色板的媒体收藏集中，登录有很多可供创建流程图使用的图形。 

”选择图形调色板”对话框的下拉列中选择任意的调色板。 

单击图形调色板中显示图形的右下角并向内侧或外侧拉动，可以改更图形的尺寸。 

   

另外，用选择图形调色板对话框，自由地创建可自定义的专用媒体収蔵集。 

  

图表按名称顺序排列。如需更改排列顺序，要更

改图表名称。 

如需复制、删除图表，或更改图表名称，则在浏

览器栏中右键点击图表，打开上下文菜单后操

 

显示 iGrafx 浏览器栏的“组件”选项卡。 

其他选项卡用于 iGrafx PLATFORM 管理及因果图的创建。 
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“文档”和“图表”  

本用户指南中使用“文档（Document）”和“图表”两个词。这两个词表示以下不同的概念。 

・ 文档（Document）即文件（File）。－文档是包含图表的文件。一个文档中可以包含任意多的图表。创建文档后，

默认含有一个图表。 

・ 图表是 iGrafx 的组件 －可以放置或连接图形，绘制图像。另外，还可以显示、编辑、打印图表，还可以与一

个文档（子程序内）或其他图表相链接。 

SOX＋用图形  

SOX＋用图形事先以“标准格式”和“扩展格式”这两个调色板作为示例登录在共用媒体收藏集中的“SOX+内部控制”的收

藏集内。 

   

 

提供 2 种调色板作为示例。 

・ 从头开始创建业务流程文档时需要的图像的调色板（标准格式） 

・ 提供可在 iGrafx FlowCharter 创建的业务流程文档中添加 SOX 文档化组件的业务详情指标的调色板（扩展格

式） 

“标准格式”提供创建新的业务流程文档可能需要的示例。 

 

  

“SOX+ 内部控制”收藏集提供需要的图形示例。 
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“扩展格式”是为了在 SOX＋导入之前创建的业务流程文档中添加 SOX+用图形作为内部控制用文档使用，提供业务详情图形

指标。 

另外，“扩展格式”还提供多个业务图形一起移动的系统容器图形等、IT 业务详情以及 IT控制图形等示例。 

 

扩展格式的业务详情图形、风险图形、控制图形与图表中放置的业务图形链接放置。 

 

使用[SOX+ 内部控制]图形调色板内的图形时应注意的事项 

为 SOX+所准备的图形, 在［SOX+ 内部控制］图形调色板中包含［标准格式］和［扩展格式］两个主题,文本的字体通过 MS 

UI Gothic 被统一。 

因为 MS UI Gothic 没有对应全部的中国语文字, 使用这里的图形制图时,在向文本内输入后,一部分的文字被置换成成看上

去不一样的字体,呈现格式不统一的状态。 

为了使已经创建的流程图的文本看上去统一,请选择所有的文本,并变更为能够显示中国语的字体。 

创建新的流程图时想预先变更字体使用的情况下, 请在［专用媒体收藏集］中创建新的图形集,并且通过能够显示中国语的

字体对图形进行登记使用。 

［专用媒体收藏集］的创建方法,请参照 iGrafx FlowCharter SoxPlusAdministratorKit 用户指南的 P70。 

系 统 容 器 图 形  

如需将几个业务详情图形一起放置，可以利用系统容器图形。系统名称可以显示于容器图形上部，因此可以方便地用于表现

系统内部的变动等。 

要输入系统名称，请在放置图形后，双击打开系统容器对话框，从下拉菜单中选择系统名称，或者直接输入系统名称。 

 

系统容器中可以放置多个业务详情图形等。移动系统容器时，其中的图形也随之一起移动。 
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设 置 系 统 容 器 图 形 的格式  

系统容器图形放置于流程文档中后，其格式为文件中设置的系统图形的指标。 

默认设置为以下指标。 

    

容器指标中对边界进行了设置，所以在放置于画面中时，显示与主题中的图形图像不相同的设置。如需更改放置于画面中的

边界显示，可以在“格式”菜单的“图表”的“指标”选项卡中，更改文件设置。 

如需更改名称，只要保留“_SOX+SC”，其之前的部分可以更改。 

规 程 文 件 、 使 用 账 簿凭证  

该图形用于将业务详情图形中输入的“规程文件”或“使用账簿凭证”的内容一览显示于画面中。 

与风险与控制图形等一样，该图形与业务详情图形链接放置。链接的业务详情图形中的“规程文

件”或“使用账簿凭证”自动显示于图形的旁边。 

从该图形不能对规程文档／使用账簿凭证图形中显示的内容进行编辑。请打开业务详情图形的对

话框进行编辑。 

 

业 务 详 情 内 容  

该图形用于将业务详情图形中输入的“业务详情内容”一览显示于画面中。与风险与控制图形等一样，该图形与业务详情图

形链接放置。 

显示在“业务详情内容”图形中的内容不能在图形上更改。如需更改内容，请打开业务详情图形的对话框对内容进行编辑。 

 

关闭业务详情图形，则自动显示修改的内容。 

请根据需要更改业务详情图形的大小和格式。 

 

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

 扩展格式的 

  容器图形 

实际放置于 

画面中的状态 
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多 项 内 容 显 示  

该图形用于将业务详情图形、风险控制等各种图形中输入的“内容”在画面上进行一览显示。 

 放置于图形中时，与通常的文本框相同。 

 

双击放置于适当位置的多项内容显示图形，出现“显示设定详细内容”对话框。在这里指定要显示内容的图形编号。 

（如需全部显示，可以输入 1～999。） 

 

根据指定，按顺序显示图形的内容。这时可以调节尺寸，放置于容易看见的位置。 

显示在多项内容显示图形中的内容不能在此图形上更改。如需更改内容，请打开各图形的对话框分别对内容进行编辑。 

即使对业务详细内容和风险控制内容进行了修改，多项内容显示图形中的显示内容也不会自动更新。这时，必须再次双击打

开显示设定对话框，点击“导入”按钮以更新信息。 
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第４章  分发文件导入功能  

通过将分发文件导入客户 PC 中，可将业务详情内容、风险·控制内容等其中含有的项目设定、RCM 格式设定，针对个别项

目进行自定义。 

本章说明怎样将 SoxPlusAdministratorKit 创建的分发文件导入各用户 PC 机中。对 SoxPlusAdministratorKit 创建的分发

文件，必须在开始作业以前，通过电子邮件等方式分发至各用户 PC 中。 

启动分发文件导入画面  

为导入分发文件，单击 SOX+功能的“SOX+版本信息”，打开“SOX+版本信息”对话框。 

 

单击中间靠右的“分发文件导入”按钮，打开“导入分发文件（用户）”对话框。 

 

 

内容 说明 

导入源分发文件（自定义数据） 指定要导入的分发文件。 

上次导入数据（正在使用中） 如有正在使用的分发文件，则显示详情。 

将定义设定返回至初始状态 废弃正在使用的数据，返回安装状态（定义配置：系统默认）。 

直接点击取消按钮，关闭对话框。 
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按“参照”按钮，将接收到的分发文件指定为导入源分发文件。 

点击“执行导入”按钮，开始导入。 

  

如果导入新的收藏集，请重新启动 SOX+。 

 

日 期 确 认 消 息  

如果指定导入分发文件的创建日期，早于正在使用的文件日期或与正在使用的文件日期相同，则显示以下的确认消息。 

如果没有问题，请继续执行导入。 

 

收 藏 集 更 新 错 误  

如果在分发文件中添加了与图形调色板中的收藏集同名的收藏集，则覆盖文件。如果收藏集正在使用（图形调色板为打开状

态），则会出现如下的错误消息。 
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即使收藏集覆盖失败，如不出现其他错误， SOX+设定与 RCM模板文件仍可执行导入。如不需进行收藏集更新，可以忽略该

错误消息。 

如需更新收藏集，请关闭所有文件，如果图形调色板窗口中有打开的调色板，则要关闭调色板后重新执行导入。 

 

如果与要导入的调色板同名的调色板处于打开状态，则右键点击调色板名称，从菜单关闭调色板。 

·或切换为其他无关的调色板。 

再次打开“导入分发文件（用户）”对话框，重新执行导入。由于已经完成过一次导入，所以会显示日期确认的消息，继续

执行即可。 

※如果在所有调色板处于关闭的状态下，导入分发文件仍然失败， 则可能是因为 C:\Program Files 以下的内容为不可

改写。请咨询系统管理员。 

不 同 版 本 的 分 发 文 件  

“由于分发文件的版本不同，所以未能导入。请使用 SoxPlusAdministratorKit（管理者 Kit）创建分发文件。”，当显示这

样的消息时，分发文件有可能是过去的版本，请与分发文件创建者联系。 

 

完成导入后，请关闭“SOX+ 版本信息”对话框。 
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第５章  附录 

业务描述工作表中的项目一览  

“标记”为○的项目是默认显示的项目。－指默认隐藏。（请利用 SoxPlusAdministratorKit 更改列的显示与隐藏。） 

关于批量加载时对象数据是否一起加载，请参照“加载”列。 

[关键(RQRD)]：该关键项目必须与加载位置流程内的数据一致，否则不能加载所有数据。 

[－]：该数据不能加载。 

[文本(T)]：直接加载以文本形式输入的内容。 

[○]：在Excel中输入“○”，则加载后，画面中的相应项目被选择。 

[列表(L)]：只加载风险项目中存在的数据。 

列 No 标记 加载 标签 1 标签 2 说明和备注 

1 A ○ RQRD 文档识别码 从文档信息中输出文档识别码 

2 B － － 公司名称 从文档信息中输出公司名称 

3 C － － 事业基地 从文档信息中输出事业基地 

4 D － － ID 从文档信息中输出流程 ID 

5 E － － 流程名称 从文档信息中输出流程名称 

6 F － － ID 从文档信息中输出子流程 ID 

7 G － － 子流程名称 从文档信息中输出子流程名称 

8 H － － ID 从文档信息中输出业务 ID 

9 I － － 业务名称 从文档信息中输出业务名称 

10 J － － 会计科目 从文档信息中输出会计科目 

11 K － － 规程文档 从文档信息中输出规程文档 

12 L － － 使用账簿凭证 从文档信息中输出使用账簿凭证 

13 M － － 系统名称 从文档信息中输出系统名称 

14 N － － 阶段 输出业务详情的某个阶段名称 

15 O － － 用于排序的业务编号 系统用单元格（不可更改） 

16 P － － 业务详情 ObjectID 系统用单元格（不可更改） 

17 Q ○ RQRD No 输出业务详情 No 

18 R ○ T 业务详情 输出业务详情名称 
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列 No 标记 加载 标签 1 标签 2 说明和备注 

19 S ○ T 业务详情内容 输出业务详情内容 

20 T － T 图形名称 分配给业务详情图形的图形的名称 

（新加载时参照） 

21 U － T 业务详情会计科目 输出业务详情的会计科目 

22 V － － 部门（完整名称） 输出有业务详情的部门名称 

（输出包括父 Swimlane 在内的全称） 

23 W ○ － 部门 输出有业务详情的部门名称 

（输出最末尾的 Swimlane名称） 

24 X ○ T 实施者 输出业务详情的实施者 

25 Y － T 规程文档 输出业务详情的规程文档 

26 Z － T 使用账簿凭证 输出业务详情的使用账簿凭证 

27 AA － ○ 职务分离 保全 业务详情的职务分离：保全 

28 AB － ○ 批准 业务详情的职务分离：批准 

29 AC － ○ 记录 业务详情的职务分离：记录 

30 AD － ○ 控制 业务详情的职务分离：控制 

31 AE － ○ 备用 业务详情的职务分离：备用 

32 AF － ○ 备用 业务详情的职务分离：备用 

33 AG － ○ 备用 业务详情的职务分离：备用 

34 AH － ○ 备用 业务详情的职务分离：备用 

35 AI － ○ 备用 业务详情的职务分离：备用 

36 AJ － ○ 备用 业务详情的职务分离：备用 

37 AK － ○ 备用 业务详情的职务分离：备用 

38 AL － ○ 备用 业务详情的职务分离：备用 

39 AM － T 系统名称 输出业务详情的系统名称 

40 AN － T 备注 输出业务详情的备注 

41 AO － － （与业务详情相

链接的） 

风险 ObjectID 所链接的风险的 ObjectID 

42 AP － － No 输出所链接的风险的 No 
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列 No 标记 加载 标签 1 标签 2 说明和备注 

43 AQ － － 
风险 

分类 输出所链接的风险分类编号 

44 AR － － 标签 输出所链接的风险标签 

45 AS － － 风险内容 输出所链接的风险内容 

46 AT － － 影响 输出所链接的风险的影响 

47 AU － － （与业务详情相

链接的）控制 

控制 ObjectID 所链接的控制的 ObjectID 

48 AV － － No 输出所链接的控制的 No 

49 AW － － 标签 输出所链接的控制的标签 

50 AX － － 控制内容 输出所链接的控制内容 

所有存在的数据全部输出，无论列为显示或隐藏。但 41～50（AO～AX）的“与业务详情相链接的风险与控制的信息”为选

项，在模板中为隐藏列时不输出。 

 

RCM工作表中的项目一览  

“标记”为○的项目是默认显示的项目。－指默认隐藏。（请利用 SoxPlusAdministratorKit 更改列的显示与隐藏。） 

关于批量加载时对象数据是否一起加载，请参照“加载”列。 

[关键(RQRD)]：该关键项目必须与加载位置流程内的数据一致，否则不能加载所有数据。 

[－]：该数据不能加载。 

[文本(T)]：直接加载以文本形式输入的内容。 

[○]：在Excel中输入“○”，则加载后，画面中的相应项目被选择。 

[列表(L)]：只加载风险项目中存在的数据。 

列 No 标记 加载 标签 1 标签 2 说明和备注 

1 A ○ RQRD 文档识别码 从文档信息中输出文档识别码 

2 B － － 公司名称 从文档信息中输出公司名称 

3 C － － 事业基地 从文档信息中输出事业基地 

4 D － － ID 从文档信息中输出流程 ID 

5 E － － 流程名称 从文档信息中输出流程名称 

6 F － － ID 从文档信息中输出子流程 ID 

7 G － － 子流程名称 从文档信息中输出子流程名称 

8 H － － ID 从文档信息中输出业务 ID 

9 I － － 业务名称 从文档信息中输出业务名称 
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列 No 标记 加载 标签 1 标签 2 说明和备注 

10 J － － 会计科目 从文档信息中输出会计科目 

11 K － － 阶段 输出阶段 

12 L － － 业务详情(ObjectID) 系统用单元格（不可更改） 

13 M ○ － No 输出业务详情 No 

14 N ○ － 业务详情名称 输出业务详情名称 

15 O － － 业务详情 会计科目 输出业务详情的会计科目 

16 P － － 部门(完整名称) 输出有业务详情的部门名称 

（输出包括父 Swimlane 在内的全称） 

17 Q － － 部门 输出部门 

18 R － － 用于编号排序 系统用单元格（不可更改） 

19 S － － 风险(ObjectID) 系统用单元格（不可更改） 

20 T ○ RQRD No. 输出风险编号 

21 U － T 分类 输出风险分类 

22 V ○ L 范畴 输出风险范畴 

23 W － T 标签 输出标签 

24 X ○ T 风险内容 输出风险内容 

25 Y － T 影响 输出影响 

26 Z － ○ 控制目的 财务报告的可靠性 如果已选择，则输出“○” 

27 AA － ○ 业务的有效性及效率性 如果已选择，则输出“○” 

28 AB － ○ 事业活动相关的法令遵守 如果已选择，则输出“○” 

29 AC － ○ 资产保全 如果已选择，则输出“○” 

30 AD － ○ 备用 备用 

31 AE － ○ 备用 备用 

32 AF － ○ 备用 备用 

33 AG － L 影响度 输出影响度 

34 AH － L 发生频度 输出发生频度 
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列 No 标记 加载 标签 1 标签 2 说明和备注 

35 AI － L 影响范围 输出影响范围 

36 AJ － L 估计损失 输出估计损失 

37 AK － T 备注 输出备注 

38 AL ○ ○ 风险审计要点 

 

真实性 如果已选择，则输出“○” 

39 AM ○ ○ 完整性 如果已选择，则输出“○” 

40 AN ○ ○ 权利与义务的归属 如果已选择，则输出“○” 

41 AO ○ ○ 估价的妥当性 如果已选择，则输出“○” 

42 AP ○ ○ 分摊的适当性 如果已选择，则输出“○” 

43 AQ ○ ○ 表达和批露的妥当性 如果已选择，则输出“○” 

44 AR － ○ 备用 备用 

45 AS － ○ 备用 备用 

46 AT － ○ 备用 备用 

47 AU － ○ 备用 备用 

48 AV － ○ 备用 备用 

49 AW － ○ 备用 备用 

50 AX － ○ 备用 备用 

51 AY － ○ 备用 备用 

52 AZ － － 目标风险 文档识别码 目标风险的文档识别码 

53 BA － － 风险的 ObjectID 系统用单元格（不可更改） 

54 BB － － 文件名 目标风险的文件名 

55 BC － － 风险 No. 目标风险编号 

56 BD － ○ 控制的审计要点 真实性 如果已选择，则输出“○” 

57 BE － ○ 完整性 如果已选择，则输出“○” 

58 BF － ○ 权利与义务的归属 如果已选择，则输出“○” 

59 BG － ○ 估价的妥当性 如果已选择，则输出“○” 

60 BH － ○ 分摊的适当性 如果已选择，则输出“○” 
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列 No 标记 加载 标签 1 标签 2 说明和备注 

61 BI － ○ 表达和批露的妥当性 如果已选择，则输出“○” 

62 BJ － ○ 备用 备用 

63 BK － ○ 备用 备用 

64 BL － ○ 备用 备用 

65 BM － ○ 备用 备用 

66 BN － ○ 备用 备用 

67 BO － ○ 备用 备用 

68 BP － ○ 备用 备用 

69 BQ － ○ 备用 备用 

70 BR ○ RQRD 文档识别码 从文档信息中输出文档识别码 

71 BS － － 公司名称 从文档信息中输出公司名称 

72 BT － － 事业基地 从文档信息中输出事业基地 

73 BU － － ID 从文档信息中输出流程 ID 

74 BV － － 流程名称 从文档信息中输出流程名称 

75 BW － － ID 从文档信息中输出子流程 ID 

76 BX － － 子流程名称 从文档信息中输出子流程名称 

77 BY － － ID 从文档信息中输出业务 ID 

78 BZ － － 业务名称 从文档信息中输出业务名称 

79 CA － － 会计科目 从文档信息中输出会计科目 

80 CB － － 阶段 输出阶段 

81 CC － － 业务详情 Object ID 系统用单元格（不可更改） 

82 CD ○ － No 输出业务详情 No 

83 CE ○ － 业务详情名称 输出业务详情名称 

84 CF － － 用于编号排序 系统用单元格（不可更改） 

85 CG － － 控制 Object ID 系统用单元格（不可更改） 

86 CH ○ RQRD No 输出控制 No 
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列 No 标记 加载 标签 1 标签 2 说明和备注 

87 CI － T 标签 输出标签 

88 CJ ○ T 控制内容 输出控制内容 

89 CK ○ L 控制类型 输出控制类型 

90 CL ○ L 控制频度 输出控制频度 

91 CM － L 随时发生频度(隐藏项目) 输出随时发生频度 

92 CN － － 部门(完整名称) 输出有业务详情的部门名称 

（输出包括父 Swimlane 在内的全称） 

93 CO ○ － 部门 输出部门 

94 CP ○ T 实施者 输出实施者 

95 CQ ○ T 凭证 输出凭证 

96 CR ○ T 规程文档 输出规程文档 

97 CS ○ T 系统名称 输出系统名称 

98 CT － ○ 控制分类 批准与决策 如果已选择，则输出“○” 

99 CU － ○ 管理者等审核 如果已选择，则输出“○” 

100 CV － ○ 核对 如果已选择，则输出“○” 

101 CW － ○ 通过职务分离进行内部

牵制 

如果已选择，则输出“○” 

102 CX － ○ 完善规程与指南 如果已选择，则输出“○” 

103 CY － ○ 确认预算比等指标 如果已选择，则输出“○” 

104 CZ － ○ 抽取错误与异常 如果已选择，则输出“○” 

105 DA － ○ 系统上的控制 如果已选择，则输出“○” 

106 DB － ○ 访问限制 如果已选择，则输出“○” 

107 DC － ○ 备用 备用 

108 DD － ○ 备用 备用 

109 DE  － ○ 备用 备用 

110 DF  － ○ 备用 备用 

111 DG  － ○ 备用 备用 
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列 No 标记 加载 标签 1 标签 2 说明和备注 

112 DH  － ○ 备用 备用 

113 DI  － ○ 备用 备用 

114 DJ  ○ ○ 种类 预防性 如果已选择，则输出“○” 

115 DK  ○ ○ 发现性 如果已选择，则输出“○” 

116 DL  － ○ 备用 备用 

117 DM  ○ ○ 程度 一次性 如果已选择，则输出“○” 

118 DN  ○ ○ 二次性 如果已选择，则输出“○” 

119 DO  － ○ 备用 备用 

120 DP  ○ L 控制级别 输出控制级别 

121 DQ  － ○ 控制缺陷 如果已选择，则输出“○” 

122 DR  － ○ 种类 

（目标风险属性） 

预防性 如果已选择，则输出“○” 

123 DS  － ○ 发现性 如果已选择，则输出“○” 

124 DT  － ○ 备用 备用 

125 DU  － ○ 程度 

（目标风险属性） 

一次性 如果已选择，则输出“○” 

126 DV  － ○ 二次性 如果已选择，则输出“○” 

127 DW  － ○ 备用 备用 

128 DX  － L 控制级别(目标风险属性) 输出控制级别 

129 DY － ○ 控制缺陷(目标风险属性) 如果已选择，则输出“○” 

130 DZ － ○ 测试详情 方法 输出测试方法 

131 EA － ○ 实施者 输出测试实施者 

132 EB － ○ 周期 输出测试周期 

133 EC － ○ 备注 输出备注 
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使用账簿凭证一览作表中的项目一览  

“标记”为○的项目是默认显示的项目。－指默认隐藏。（请利用 SoxPlusAdministratorKit 更改列的显示与隐藏。） 

这个工作表的信息不是批量加载的对象。 

列 No 标记 标签 1 标签 2 说明和备注 

1 A ○ 文档识别码 从文档信息中输出文档识别码 

2 B － 公司名称 从文档信息中输出公司名称 

3 C － 事业基地 从文档信息中输出事业基地 

4 D － ID 从文档信息中输出流程 ID 

5 E － 流程名称 从文档信息中输出流程名称 

6 F － ID 从文档信息中输出子流程 ID 

7 G － 子流程名称 从文档信息中输出子流程名称 

8 H － ID 从文档信息中输出业务 ID 

9 I － 业务名称 从文档信息中输出业务名称 

10 J － 会计科目 从文档信息中输出会计科目 

11 K － 阶段 输出业务详情的某个阶段名称 

12 L ○ 使用账簿凭证 输出业务详情的使用账簿凭证 

13 M － 用于排序的业务编号 系统用单元格（不可更改） 

14 N － 业务详情 ObjectID 系统用单元格（不可更改） 

15 O ○ No 输出业务详情 No 

16 P ○ 业务详情 输出业务详情名称 

17 Q － 业务详情内容 输出业务详情内容 

18 R － 业务详情会计科目 输出业务详情的会计科目 

19 S － 部门（完整名称） 输出有业务详情的部门名称 

（输出包括父部门在内的全称） 

20 T ○ 部门 输出有业务详情的部门名称 

（输出最末尾的部门名称） 

21 U ○ 实施者 输出业务详情的实施者 

22 V － 规程文档 输出业务详情的规程文档 
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列 No 标记 标签 1 标签 2 说明和备注 

23 W － 职务分离 保全 如果已选择，则输出“○” 

24 X － 批准 如果已选择，则输出“○” 

25 Y － 记录 如果已选择，则输出“○” 

26 Z － 控制 如果已选择，则输出“○” 

27 AA － 备用 备用 

28 AB － 备用 备用 

29 AC － 备用 备用 

30 AD － 备用 备用 

31 AE － 备用 备用 

32 AF － 备用 备用 

33 AG － 备用 备用 

34 AH － 备用 备用 

35 AI － 系统名称 输出业务详情的系统名称 

36 AJ － 备注 输出业务详情的备注 

 

凭证一览工作表中的项目一览  

“标记”为○的项目是默认显示的项目。－指默认隐藏。（请利用 SoxPlusAdministratorKit 更改列的显示与隐藏。） 

这个工作表的信息不是批量加载的对象。 

列 No 标记 标签 1 标签 2 说明和备注 

1 A ○ 文档识别码 从文档信息中输出文档识别码 

2 B － 公司名称 从文档信息中输出公司名称 

3 C － 事业基地 从文档信息中输出事业基地 

4 D － ID 从文档信息中输出流程 ID 

5 E － 流程名称 从文档信息中输出流程名称 

6 F － ID 从文档信息中输出子流程 ID 

7 G － 子流程名称 从文档信息中输出子流程名称 
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列 No 标记 标签 1 标签 2 说明和备注 

8 H － ID 从文档信息中输出业务 ID 

9 I － 业务名称 从文档信息中输出业务名称 

10 J － 会计科目 从文档信息中输出会计科目 

11 K ○ 凭证 输出凭证 

12 L － 阶段 输出阶段 

13 M － 业务详情 Object ID 系统用单元格（不可更改） 

14 N ○ No 输出业务详情 No 

15 O ○ 业务详情名称 输出业务详情名称 

16 P － 用于编号排序 系统用单元格（不可更改） 

17 Q － 控制 Object ID 系统用单元格（不可更改） 

18 R ○ No 输出控制 No 

19 S － 标签 输出标签 

20 T － 控制内容 输出控制内容 

21 U ○ 控制类型 输出控制类型 

22 V ○ 控制频度 输出控制频度 

23 W － 随时发生频度(隐藏项目) 输出随时发生频度 

24 X － 部门(完整名称) 输出有业务详情的部门名称 

（输出包括父 Swimlane 在内的全称） 

25 Y ○ 部门 输出部门 

26 Z ○ 实施者 输出实施者 

27 AA － 规程文档 输出规程文档 

28 AB － 系统名称 输出系统名称 

29 AC － 控制分类 批准与决策 如果已选择，则输出“○” 

30 AD － 管理者等审核 如果已选择，则输出“○” 

31 AE － 核对 如果已选择，则输出“○” 

32 AF － 通过职务分离进行内部牵制 如果已选择，则输出“○” 
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列 No 标记 标签 1 标签 2 说明和备注 

33 AG － 完善规程与指南 如果已选择，则输出“○” 

34 AH － 确认预算比等指标 如果已选择，则输出“○” 

35 AI － 抽取错误与异常 如果已选择，则输出“○” 

36 AJ － 系统上的控制 如果已选择，则输出“○” 

37 AK － 访问限制 如果已选择，则输出“○” 

38 AL － 备用 备用 

39 AM － 备用 备用 

40 AN － 备用 备用 

41 AO － 备用 备用 

42 AP － 备用 备用 

43 AQ － 备用 备用 

44 AR － 备用 备用 

45 AS ○ 控制级别 输出控制级别 

46 AT  － 测试详情 方法 输出测试方法 

47 AU  － 实施者 输出测试实施者 

48 AV  － 周期 输出测试周期 

49 AW － 备注 输出备注 
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