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改訂履歴  

日付 注意事項 / コメント / 変更内容 

2018 年 4 月 4 日 表紙のチェック ボックスを変更しました。その他の変更はありません。表紙の日付は更新

されていません。 

2018 年 1 月 5 日 著作権とその他の変更を更新しました。内容の変更はありません。  

2017 年 9 月 19 日 規定外フラグ メッセージ フィールド テキストについての注記が追加され、このエリアがテ

キストフィールドであり HTML フォーマットをサポートしていないということを明記しま

した。 

2016 年 12 月 14 日 著作権と表紙を更新しました。その他の内容の変更はありません。 

2016 年 12 月 9 日 「アクセス許可」セクションおよびガイド コンテンツを新様式に更新しました。内容の変

更はありません。 

2016 年 5 月 13 日 英語版の三人称単数（he/she）を三人称複数（they）に更新しました。 

2015 年 5 月 7 日 新 UI のスクリーン ショットを更新し、不要な部分を削除しました。内容の変更はありませ

ん。  

2014 年 9 月 24 日 2 種類のユーザー インターフェースについての情報を追加しました。その他の内容の変更

はありません。  

2014 年 4 月 14 日 金額に基づく監査ルールの規定外フラグの変数に関する注記を追加しました。 

2014 年 2 月 7 日 金額に基づく監査ルールの規定外フラグの変数に関する情報を追加しました。 

2012 年 4 月 3 日 経費精算の旧機能である [Authorization Request （購買申請）] への参照をすべて削除し

ました。  

Concur の [Travel Request （出張申請）] サービスへの参照を状況によって [Request 

（申請）]、 [Concur Request]、または [Authorization Request （購買申請）] への参照

に変更しました。  

内容の変更はありません。 

2012 年 12 月 28 日 商標を変更し、著作権を更新しました。内容の変更はありません。 

2012 年 2 月 著作権を変更しました。内容の変更はありません。 

2010 年 12 月 31 日 著作権を更新し、商標を変更しました。内容の変更はありません。 
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日付 注意事項 / コメント / 変更内容 

2010 年 6 月 18 日 規定外フラグが現行のユーザー インターフェースへ移行しました。 

2009 年 12 月 単独の設定ガイドに変更しました。内容の変更はありません。 

2009 年 6 月 19 日 事前申請についての情報を追加しました。また、現行のユーザー インターフェースのスク

リーン ショットに更新しました。 

2008 年 6 月 20 日 初版発行 
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規定外フラグ 

セクション 1:  アクセス許可 

この機能へのアクセス権があるかどうかは場合によります。たとえば、特定のグループに対して

のみアクセス権がある、または読取専用で作成や編集はできないなど、限定的なアクセス権を持

っている場合があります。  

管理者はこの機能を使用する必要がありますので、適切なアクセス権がない場合は、社内の 

Concur 管理者に連絡してください。 

さらに、このガイドに記載されている作業は Concur にのみ許可されているものもあります。必

要に応じて Concur クライアント サポートにご依頼ください。  

セクション 2:  概要  

規定外フラグとは、従業員、承認者、または事務管理部門の担当者にルール違反があったことを

示すメッセージで、レポート レベル、エントリ レベル、または明細レベルで表示されます。  

規定外フラグは以下で使用されます。 

• 監査ルール ツール  

• ワークフロー ツール 

• イメージの取扱いツール、スキャン設定 

管理者は、上記のツール内で新しく規定外フラグを作成したり、既存の規定外フラグ リストの

中から選択したりすることができます。ただし、規定外フラグを修正する場合は規定外フラグ 

ツールを使用する必要があります。  
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グローバルおよびグループ管理者  

グローバル グループの経費精算の構成管理者は、グローバルおよびグループの規定外フラグす

べてを閲覧、追加、修正、および削除することができます。  

1 つ以上のグループに対してアクセス許可を持つ経費精算の構成管理者は次の操作ができます。 

• 管理するグループの規定外フラグの閲覧、追加、修正、および削除 

• グローバルの規定外フラグの閲覧は可能。追加、修正、および削除不可 

• ほかのグループの規定外フラグの閲覧は可能。追加、修正、または削除不可 

用語 

 

用語 定義 

規定外フラグ コード 規定外フラグごとに割り当てられた 1 ～ 8 文字の一意の英数字です。社内のコ

ーディング システムによって決まります。規定外フラグ コードを使って経費処

理者の経費精算レポートを照会することができます。 

規定外フラグ レベル 各規定外フラグに割り振られる数字で、ルールの重大度を決定します。レベル

の決定は会社の責任で行います。次の点にご注意ください。 

• 規定外フラグ レベルを使って経費処理者の経費精算レポートを照会するこ

とができます。  

• 特定のレベルの規定外フラグがある場合、経費精算レポートの提出を阻止

するようワークフローを設定できます。  

• 承認権限者に対し、規定外フラグ レベルを基準に承認権の限度を設けるこ

ともできます。 

セクション 3:  ユーザーへの表示 

規定外フラグの種類 

規定外フラグは赤、黄色、または青のアイコンで表示されます。  
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• 赤  : 申請を提出する前に解決しなければならないエラーを示します。  

• 黄  : 警告または情報を示します。従業員は経費精算レポートを提出することができま

す。  

• 青  : 規定外フラグ（赤または黄）が処理者によって了承されたことを示します。  

従業員および承認者への表示 

監査ルールやワークフロー ルールを作成する際、規定外フラグを従業員、承認者、および経費

処理者に表示するかどうかを選択できます。従業員に表示するよう設定した場合、規定外フラグ

は経費精算レポートに表示されます。 

エントリ レベルの規定外フラグ 

下図はエントリ レベルの規定外フラグの例です。 

 

レポートの上部に、経費タイプ、日付、および金額を示すエントリ レベルの規定外フラグ テキ

ストが表示されます。また、ユーザーは経費内のアイコンをクリックして規定外フラグ テキス

トを表示させることもできます。 
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レポート レベルの規定外フラグ 

下図はレポート レベルの規定外フラグの例です。 
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NOTE: エントリ レベルの規定外フラグでは、経費タイプ、日付、および金額が表示されますが、

レポート レベルの規定外フラグでは表示されません。 

ユーザーや承認者が [規定外フラグ] セクションでレポート レベルの規定外フラグをクリックす

ると、 [レポート ヘッダー] ウィンドウが開きます。 

表示および非表示 

[規定外フラグ] セクションの右上にある X 印または [規定外フラグの非表示] をクリックする

と、[規定外フラグ] セクションを非表示にすることができます。  

 

[規定外フラグの非表示] リンクが [規定外フラグの表示] に変わります。 
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経費処理者への表示 

経費処理者は、すべての規定外フラグを閲覧することができます。経費精算レポートには次のよ

うな規定外フラグの特徴があり、経費処理で照会することができます。  

• 規定外フラグあり – はい / いいえ: レポートにレポート レベル、エントリ レベル、ま

たは明細レベルで、赤  （提出不可）または黄  （警告のみ、提出可）の規定外フ

ラグがある 

• 了承された規定外フラグあり – はい / いいえ:レポートにレポート レベル、エントリ 

レベル、または明細レベルで、青  （了承済）の規定外フラグがある 

• 規定外フラグ レベルの総計: レポート レベル、エントリ レベル、または明細レベルの

規定外フラグレベルの総計 

• 最大規定外フラグ レベル: レポートに含まれる規定外フラグのうち重大度が最も高いレ

ベル 

 

この簡単な照会で、処理者は規定外フラグがあるすべてのレポートを素早く確認することができ

ます。 
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監査証跡および規定外フラグ 

経費処理者は規定外フラグを了承することができます。了承することで規定外フラグを無効化し、

レポート レベルで「すべての規定外フラグが了承されました。」と監査証跡にメッセージを残

すことができます。 

 

ワークフロー ステップの完了後、監査証跡に規定外フラグが記録されます。規定外フラグが記

録されるのは 1 度だけです。 

セクション 4:  監査ルールとワークフローに規定外フラグを利用する  

管理者がワークフロー ルールや監査ルールを作成する際、既存の規定外フラグを選択するか、

または新規作成して規定外フラグを利用することができます。 
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初期設定の規定外フラグ 

初期設定でいくつかの規定外フラグがシステムに組み込まれています。管理者はその中から選ん

で使用することができます。 

セクション 5:  設定 

規定外フラグへのアクセス 

 規定外フラグにアクセスするには: 

1. [管理] > [経費精算] （サブメニュー）をクリックします。 

NOTE: アクセス許可によっては、[管理] をクリックしてすぐにこのページが表示され

ることもあります。 
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2. [規定外フラグ] をクリックします（左側メニュー）。[規定外フラグ] ページが表示さ

れます。 

 

[規定外フラグ] ページには、システム初期設定の規定外フラグのほか、グローバルやグループ 

レベルに作成されたすべての規定外フラグが表示されます。  

規定外フラグの追加 

次のいずれかの方法で規定外フラグを追加することができます。 

• 監査ルール ツール、スキャン設定、およびワークフロー ツールの [規定外フラグ] 手順

を使用する 

– または – 

• 規定外フラグ ツールを使用する 
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 規定外フラグを追加するには:  

1. [規定外フラグ] ページで、[新規] をクリックします。[新規規定外フラグ] ページが表

示されます。  

 

2. 必要に応じてフィールドに入力します。 

 

フィールド 説明 

規定外フラグ 

コード 

1 ～ 8 文字の一意の英数字をすべて大文字で入力します。スペースは使用でき

ません。  

注意: 会社内部のコーディング システムがこのコードを決定し、翻訳はされま

せん。  

規定外フラグ 

レベル 

0 ～ 99 の数字を入力します。基本的には、0＝緊急ではない、10＝非常に緊

急、などのように数字が大きいほど重大度が高くなります。  

レベルの定義は会社が行います。  

次の点にご注意ください。 

• [規定外フラグ レベル] を使用すると、経費処理者で経費精算レポートを照

会することができます。  

• 特定のレベルの規定外フラグがある場合は、経費精算レポートの提出を阻

止するワークフロー設定があります。  

 詳しくは、設定ガイド「経費精算: ワークフロー（概要）」をご参照

ください。 
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フィールド 説明 

メッセージ 規定外フラグが確認できる場所すべてに表示されます。また翻訳することもで

きます。 

注意: テキスト フィールドであり、HTML フォーマットをサポートしておりま

せん 

 金額ベースの監査ルールの規定外フラグ メッセージに対する変数の追加に

ついての情報は、本ガイドの「付録 - 特定のオプションについての注意」

をご参照ください。 

編集を許可し

たグループ 

グローバル グループの経費精算の構成管理者は、グローバルおよびグループの

規定外フラグすべてを閲覧、追加、修正、および削除することができます。  

1 つ以上のグループに対してアクセス許可を持つ経費精算の構成管理者は次の

操作ができます。 

• 管理するグループの規定外フラグの閲覧、追加、修正、および削除が可能 

• グローバルの規定外フラグの閲覧は可能。追加、修正、および削除不可 

• ほかのグループの規定外フラグの閲覧は可能。追加、修正、または削除不

可 

3. [保存] をクリックします。  

規定外フラグの修正 

規定外フラグに対するすべての変更は、未提出の経費精算レポートに即時に反映されます。  

提出済のレポートに編集された規定外フラグが含まれている場合は、基準が再評価される機会が

あれば、その時に限りレベルやコード、メッセージの規定外フラグが更新されます。規定外フラ

グ レベルが変更され、かつその規定外フラグ レベルに提出制限があったとしても、レポートが

既に提出されている場合は制限が適用されません。 

 規定外フラグを編集するには: 

1. [規定外フラグ] ページから、いずれかの方法で編集にアクセスします。 
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 規定外フラグを選択し、 [修正] をクリックする 

– または – 

 規定外フラグをダブルクリックする 

[規定外フラグの修正] ウィンドウが表示されます。 

 

NOTE: Concur による規定外フラグへの修正は制限されています。テキストは修正でき

ますが、それ以外の変更はできません。 

2. 必要な変更を加えます。 

3. [保存] をクリックします。 

規定外フラグの削除 

削除された規定外フラグは、提出済の経費精算レポートには残りますが、未提出のレポートには

表示されません。 

 規定外フラグを削除するには: 

1. [規定外フラグ] ページで、削除したい規定外フラグを選択します。 
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2. [削除] をクリックします。  

NOTE: 初期設定の規定外フラグは削除できません。[削除] ボタンが使用できるようになります。 

 

 

セクション 6:  付録 - 特定のオプションについての注意 

監査ルールおよび規定外フラグ: 金額ベースのルールに対して利用可能な変数 

金額に基づく監査ルールを使用している場合（日ごと、週ごと、月ごとの総額を追跡するルール

など）、ユーザー、承認者、および処理者に表示する規定外フラグ メッセージに変数を使うこ

とができます。  

例: 「この経費タイプに対する 1 ヶ月の限度額は $50 です。経費が限度額を $10 超過し、月の

総額が $60 になります。承認者へのコメントを追加してください。」 

 この機能の動作についての完全な説明は、設定ガイド「経費精算: 監査ルール」の「そ

の他のカスタム監査ルールの例」セクションをご参照ください。 

 


