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改訂履歴 


	日付
	注意事項/コメント/変更内容

	2014年9月16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。内容の変更はありません。

	2014年4月15日
	著作権と表紙を変更しました。内容の変更はありません。

	2013年7月19日
	初版発行


監査ルール（検証ルール）
セクション 1:  アクセス許可
ユーザーがこの機能へのアクセス許可を持っているかどうかは設定によります。限定されたグループに対して操作できたり、特定の操作のみ実行できたりなど（表示されていても作成や編集はできない）、限定的なアクセス許可を持っている場合もあります。Invoice 構成管理者（制限付）アクセス許可があるユーザーが、この機能へのアクセス権を付与します。その他のユーザー ロールも、この機能にアクセスできます。
この機能を使用する必要のあるユーザーが適切なアクセス許可を持っていない場合は、Concur 担当者に連絡してください。
また、このガイドには Concur だけが遂行できる作業がいくつか記載されています。必要な場合は、Concur クライアント サポートにサービス リクエストをしてください。 
セクション 2:  2つのユーザー インターフェース
Concur は、現行のユーザー インターフェースから新ユーザー インターフェースへの移行を進めています。 
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新 UI はさまざまなユーザービリティが強化されています。これには、画面の遷移や操作の動線が変更になるなどの大きな変更もあれば、外観の変化など小さな変更も含まれます。
本ガイド: サンプル画面およびメニュー ナビゲーション 
サンプル画面として、本ガイドでは現行の UI 、新 UI、もしくは両方を記載します。移行に伴って徐々に新 UI のみの表示になっていきます。
メニュー ナビゲーションが異なる場合は、両方のステップを示します。例: 
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In the enhanced UI, click Profile > Profile Settings > Other Settings (left
menu).




移行ガイド
新エクスペリエンスの機能強化がよく分かる2つのガイドをご用意しました。:
http://www.concurtraining.com/customers/tech_pubs/GW/_TransGuidesProf.htm
「ハイライト」ガイド（約13ページ）はエンド ユーザー向けに影響のある大きな変更について述べています。「総合」ガイド（約70ページ）は管理者向けに編纂されています。内容は以下の通りです:
· 新 UI に移行する前に必要なステップ
· 管理者限定、選択したユーザーまたはグループ限定、あるいは会社全体でのプレビュー期間について
· 機能強化のすべて - 大きなものから小さなものまで
セクション 3:  概要
検証ルールは、申請のフィールド値と定義済みの値を比較するのに使用します。定義済みの値とは会社がインポートしたものです。この比較は、保存、送信、または配賦のアクションで実行するように設定できます。比較の結果、不一致が見つかると検証ルールは規定違反をスローして、申請フィールドを更新します（配賦の保存時を除く）。 
· 詳しくは、設定ガイド「Invoice: 監査ルール」および「Expense – ファイルのインポートと抽出の仕様」の第16章「検証インポート」の章をお読みください。
必要な検証ルールのアクティブ化
監査ルールの検証ルール モジュールを有効化するには、コンカーにサービス リクエストを提出する必要があります。この操作には、OIDのインポート ジョブも含まれます。 
一般概念
表示先
管理者は、規定違反の生成アクションを使用する検証ルールを作成または編集する際に、どのユーザーに「ステップ 4 既定違反」の規定違反テキストを表示するかを定義します。
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以下の選択肢があります。
· 支払請求所有者（ユーザー）、承認者、および支払請求処理者: ユーザー、承認者、および支払請求処理者に規定違反メッセージを表示します。
· 承認者と支払請求の処理者: ユーザーには規定違反メッセージを表示しません。したがって、申請が監査されることを知られることはありません。
· 支払請求の処理者: ユーザーと承認者には規定違反メッセージを表示しません。したがって、申請が監査されることを知られることはありません。
規定違反メッセージがアイコンとともに表示されます：
· 黄色フラグ: 規定違反がありましたが、支払申請または発注申請は提出されます。
· 赤色フラグ: 規定違反があり、支払申請または発注申請を提出できません。
· 灰色フラグ: 支払請求の処理者が規定違反を了承しました。
規定違反
管理者は、規定違反の生成アクションを使用する検証ルールを作成または編集する際に、規定違反を割り当てることができます。すべての規定違反には次のものが含まれます：
· 規定違反コード: すべて大文字の8桁までの英数字コード。会社が定義します。
· 規定違反レベル: 規定違反のレベルを何段階にするか会社が決定します（99まで）。たとえば、ある会社では6つの規定違反レベルを設けることにします。レベル1は最も低いレベル、レベル6は最も重大なレベルです。また、この会社はユーザーが申請を提出できないようにする規定違反の重大レベルを指定します（[Invoice 構成管理者] ＞ [ワークフロー] ＞ [設定]）。たとえば、レベル6の既定違反が含まれている時は支払申請または発注申請を提出できない、というように設定します。 
· 規定違反テキスト: 「選択したプロジェクト コードは有効ではありません」などのように、実際に表示されるメッセージです。 
イベント（トリガー）
管理者は、検証ルールを作成または編集する際に、ルールを発動させるイベントを指定する必要があります。たとえば、次のようなルールを指定します。
· 支払申請配賦の保存: 各支払申請配賦の保存時にルールが発動します。
· 支払申請の提出後: 申請が提出された後にルールが発動します（承認者にのみ規定違反が表示されます）。
· 支払申請の手動配賦: 支払申請が AP ユーザーによって手動で（例として）従業員に割り当てられた時にルールが発動します。
· 支払申請の保存: 従業員や承認者、経費処理者が申請ヘッダーの情報を保存すると、ただちにルールが発動します。 
· 支払申請の提出: 申請が提出されると、ルールが発動します。規定違反レベル限度（つまり、申請の提出を禁止されるレベル。詳しくは本ガイドの「規定違反」を参照）を超える規定違反が生成された場合は、申請は提出されず、ワークフローの最初のステップを開始することができません。
· 支払申請インポートの割り当て: 発注申請インポートを使用して申請が従業員に割り当てられたときにルールが発動します。
· 支払申請詳細の保存: 従業員や承認者、処理者が申請の詳細の情報を保存すると、ただちにルールが発動します。 
· 支払申請詳細の提出: 申請の詳細が提出されると、ルールが発動します。規定違反レベル限度（つまり、申請の提出を禁止されるレベル。詳しくは本ガイドの「規定違反」を参照）を超える規定違反が生成された場合は、申請は提出されず、ワークフローの最初のステップを開始することができません。
· 支払申請分配の保存: 従業員や承認者、処理者が申請の行項目の分配の情報を保存すると、ただちにルールが発動します。 
· 発注申請の保存: 従業員や承認者、処理者が発注申請ヘッダーの情報を保存すると、ただちにルールが発動します。 
· 発注申請の提出: 発注申請が提出されると、ルールが発動します。規定違反レベル限度（つまり、申請の提出を禁止されるレベル。詳しくは本ガイドの「規定違反」を参照）を超える規定違反が生成された場合は、発注申請は提出されず、ワークフローの最初のステップを開始することができません。
· 発注申請項目の保存: 発注申請項目の保存時にルールが発動します。
実行の基本
管理者は、検証ルールを作成する際に、条件が True または False の場合にルールを実行するかどうかを選択します。検証条件のセットは、常に True か False に評価されます。 
概要: 検証ルール作成の基本操作
検証ルールを作成するには、次の操作を行います:
1. ルール名をつける
2. ルールを発動するためのイベントを指定する
3. ルールを編集できる管理者（グループ）を指定する
4. ルールの適用先のグループ、およびそのルールを階層内の下位にあるグループに継承するかどうかを指定する
5. 条件が True または False の場合にルールを作動させるかどうかを選択する
6. [検証ルール] の条件編集ツールを使って条件を定義する
7. 検証アクションを定義する:
· 規定違反のみ
· フィールドの更新のみ
· フィールドの更新、次いで規定違反
8. フィールドの更新の場合: データを移動するフィールドを選択します
規定違反: 規定違反テキストの表示先ユーザーを定義し、適切な規定違反を選択または作成します
検証の条件式
NOTE: 条件式に関する基本情報については、設定ガイド「Invoice: 監査ルール」で説明しています。本ガイドのこのセクションでは、検証ルールのバリエーションを紹介します。
検証ルールの条件式作成は、データベースのクエリ作成に似ています。フィールド検証データ オブジェクトを使用する条件で、一致する項目を絞り込むことができます。申請／入力項目フィールドと検証テーブルのフィールドを照合するには、検証テーブルの正しい行を指定するために複数の条件を使用する必要があります。たとえば、次のように条件を指定します。
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この条件は、次の評価を実行します。
勘定科目コードは、ID 01「バランス シート」について、PMT 検証テーブル入力に等しく、かつ、配賦の Custom01 （コスト センター）に値が入力されている（空白ではない）。
条件式を作成、編集する際にユーザーは以下の点を考慮する必要があります。
· 比較に検証テーブルのフィールドを使用するには、フィールド検証データ オブジェクトを選択する必要があります。  
· 詳細配賦データ オブジェクトは、リストタイプ検証に対する申請／行項目フィールドの検証に使用されます。
· 検証テーブルの [タイプ] フィールドで、別のデータに関する列を再利用できます。[タイプ] フィールドは、検証テーブルに存在する値のうちの1つです。
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· フィールド検証データ オブジェクトを使用する場合、[タイプ] フィールドと [ID 01] フィールドを含める必要があります。
· [ID] 列と [タイプ] 列に使用できる演算子は等号演算子だけです。詳細配賦オブジェクトの場合も同様です。 
· フィールド検証オブジェクトを使用する場合、[ID] フィールドはすべて番号順に使用する必要があります（1～n）。たとえば、ID 5を使用する場合、最初にID 1～ID 4を使用します。
· 詳細配賦データ オブジェクトは、式の右側にのみ使用できます。
· リスト値を検索する場合、リスト項目ショート コードを使用します。
· リスト間でコピーする場合、現在の値のソース リスト ショート コードを使用して、ターゲット リストのショート コードが検索されます。
· テキスト フィールドからコピーする場合、テキスト フィールド値がショート コード値と比較されます。
· 固定値からコピーする場合、その値がショート コード値と比較されます。
· 検証で [入力の都市] フィールドを使用する場合、その都市の場所コードが使用されます。都市の値を検証するために、場所コードを検証テーブルにインポートする必要があります。
· 検証で [入力の都道府県] フィールドを使用する場合、その都道府県の国サブ コードが使用されます。都道府県の値を検証するために、コードを検証テーブルにインポートする必要があります。このフィールドを使用する検証条件では、条件の左側に検証が必要です。また、右側の [都道府県] フィールドは、Field_validation.ID_1 = Entry.State/Provinceとする必要があります。
· 検証で [入力の国] フィールドを使用する場合、その国の国コードが使用されます。国の値を検証するために、場所国コードを検証テーブルにインポートする必要があります。
· リスト検証オブジェクトを選択すると、ページの右側にリスト検証ヘルパー ペインに、構成済みの単純なリストが表示されます。
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セクション 4:  検証条件ページ
[検証ルール] の [条件] ページは、[ワークフロー] や [処理者] に使用する [条件] ページと似ています。 
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	フィールド
	説明

	A： 括弧
	条件の組み合わせによって0から3の括弧数を選択します。

	B： データ オブジェクト
	このリストに表示される選択肢は、ルールを発動させるイベントによって異なります。
· 詳細: 詳細レベルのフィールドに基づく条件を作成する際に使用します。
· 詳細配賦: 詳細配賦に基づく条件を作成する際に使用します。
· 従業員: 従業員レベル フィールドに基づく条件を作成する際に使用します。
· フィールド検証: 外部フィールドに対する申請フィールドの評価に基づく条件を作成する際に使用します。
· 申請: 申請レベル フィールドに基づく条件を作成する際に使用します。
· 申請規定違反: 申請の規定違反に基づく条件を作成する際に使用します。
· 業者の送金先住所: [業者の送金先住所] フィールドに基づく条件を作成する際に使用します。
· 業者の発送元住所: [業者の発送元住所] フィールドに基づく条件を作成する際に使用します。

	C： フィールド/値
	補助ペインから項目を選択します。このペインに表示される情報は、管理者がデータ オブジェクト リストから選択した項目によって変わります。
フィールド検証: 検証テーブルからの列のリストを表示します。 

	D： 演算子
	補助ペインから項目を選択します。補助ペインに表示される情報は、Cのフィールドで選択した値によって変わります。
注意: 一部のフィールドでは値を複数使用できます。複数の値があるフィールドを選択する場合、管理者は、[いずれか] または [すべて] の値が一致した場合に条件を発動させるかどうかを選択する必要があります。  
注意: 経費タイプに [次に含まれる] または [次に含まれない] の演算子を使用している場合は、必要に応じて複数の経費のチェックボックスをオンにすることができます。 

	E： データ オブジェクト
	前に行った選択から判断した最適なオプションがあらかじめ入力されています。必要に応じて変更してください。
リスト検証: 現在構成済みの単純なカスタム リストをすべて表示します。2つ目のデータ オブジェクト選択リストでのみ使用できます。

	F： フィールド/値
	補助ペインから項目を選択します。このペインに表示される情報は、管理者がデータ オブジェクト リストから選択した項目によって変わります。
リスト検証: 現在構成済みの単純なカスタム リストをすべて表示します。
フィールド検証: 検証テーブルからの列のリストを表示します。上記のフィールドCで選択したデータ タイプに一致する列のみが表示されます。

	G: 右括弧
	条件の組み合わせによって0から3の括弧数を選択します。

	H: [および] [または]
	編集した条件と次の条件を連結する際にいずれかを使用してください。


セクション 5:  作業手順
検証ルールへのアクセス 
 監査ルールにアクセスするには:
9. 現行の UI では、[管理] > [Invoice 管理] をクリックします。
- または -
新 UI では、[管理] > [支払請求] をクリックします。
10. [カスタム監査ルール] をクリックします。
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11. [検証] をクリックします。[検証ルール リスト] ページが表示されます。
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検証ルールの追加
 検証ルールを追加するには:
12. [検証ルール リスト] ページで [新規] をクリックします。4段階のウィザードが開始され、最初に [検証ルール] ページが表示されます。
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13. 適切なフィールドをすべて入力します。


	フィールド 
	説明

	検証ルール名 
	ルールの名前を入力します。

	イベント
	いずれかを選択します：
· 支払申請配賦保存: 各支払申請配賦の保存時にルールが発動します。
· 支払申請の提出後: このルールは、申請がワークフローの承認および処理ステップを通過し、支払い前の検証が行われる前に発動します。 
· 支払申請の手動配賦: 支払申請が AP ユーザーによって手動で（例として）従業員に割り当てられた時にルールが発動します。
· 支払申請の保存: 従業員や承認者、経費処理者が申請ヘッダーの情報を保存すると、ただちにルールが発動します。 
· 支払申請の提出: 申請が提出されると、ルールが発動します。規定違反レベル限度（つまり、申請の提出を禁止されるレベル。詳しくは本ガイドの「規定違反」を参照）を超える規定違反が生成された場合は、申請は提出されず、ワークフローの最初のステップを開始することができません。
· 支払申請インポートの割り当て: 発注申請インポートを使用して申請が従業員に割り当てられたときにルールが発動します。
· 支払申請詳細の保存: 従業員や承認者、経費処理者が申請の詳細情報を保存すると、ただちにルールが発動します。 
· 支払申請詳細の提出: 申請の詳細が提出されると、ルールが発動します。規定違反レベル限度（つまり、申請の提出を禁止されるレベル。詳しくは本ガイドの「規定違反」を参照）を超える規定違反が生成された場合は、申請は提出されず、ワークフローの最初のステップを開始することができません。
· 支払申請分配の保存: 従業員や承認者、経費処理者が申請の行項目の分配の情報を保存すると、ただちにルールが発動します。 
· 発注申請の保存: 従業員や承認者、経費処理者が発注申請ヘッダーの情報を保存すると、ただちにルールが発動します。 
· 発注申請の提出: 発注申請が提出されると、ルールが発動します。規定違反レベル限度（つまり、申請の提出を禁止されるレベル。詳しくは本ガイドの「規定違反」を参照）を超える規定違反が生成された場合は、発注申請は提出されず、ワークフローの最初のステップを開始することができません。
· 発注申請項目の保存: 発注申請項目の保存時にルールが発動します。

	次の検証条件のとき、アクションを実行
	このフィールドは、このルールのアクションをいつ実行するかを制御します。条件が次のいずれかになる場合です。
· True
· False

	編集を許可
	リンクをクリックすると、関連するヘルパー ペインが表示されます。適切なグループを選択してください。

	適用先のグループ
	リンクをクリックすると、関連するヘルパー ペインが表示されます。適切なグループを選択してください。

	アクティブ 
	ルールの編集を完了してアクティブ化するには、[はい] を選択します（任意）。 


14. [次へ] をクリックします。[条件] ページが表示されます。
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15. 適切なフィールドをすべて入力します。
· このページの説明については、本ガイドの「検証の条件式」をお読みください。
16. [次へ] をクリックします。[アクション] ページが表示されます。
17. 該当するアクションを選択します。
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· フィールドの更新のみ: ルールが発動すると、指定したフィールドが更新されます。申請はワークフローを進みます。
· 規定違反のみ: ルールが発動すると、行項目または行項目配賦にフラグが設定されます。規定違反レベルの設定によっては、申請を提出できません。
· 更新、次いで規定違反: ルールが発動すると、指定したフィールドが更新され、入力単位にフラグが設定されます。規定違反レベルの設定によっては、申請を提出できません。
18. [次へ] をクリックします。フィールドの更新アクションを選択した場合、[アクション] ページに追加のフィールドが表示されます。
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19. [アクション] ページで、変更するフィールドを選択します。 


	フィールド
	説明

	データ ソースから
	更新に使用するフィールドのソースです。使用可能なソースは、選択したイベントに応じて異なります。以下の項目があります:
· 固定値
· 検証テーブル
· 従業員
· 申請

	フィールド名から
	支払請求フィールドの更新に使用するデータ ソースのフィールドです。表示されるフィールドは、選択したデータ ソースに応じて異なります。 

	データ ソースへ
	データ ソースのフィールドを更新します:
· 申請
注意: 使用可能なオプションは、その監査ルールに選択したイベント タイプに応じて異なります。

	フィールド名へ
	更新される支払請求フィールド。表示されるフィールドは、選択したデータ ソースに応じて異なります。 


20. [次へ] をクリックします。規定違反を含むアクションを選択した場合、[規定違反] ページが表示されます。
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21. 既存の規定違反から選択するか、[規定違反の可視] を選択して新規の規定違反を作成します。


	フィールド 
	説明

	規定違反の表示先 
	規定違反メッセージを見ることのできるユーザーを選択します。 
· 支払請求所有者、承認者、および支払請求の処理者
· 承認者と支払請求の処理者
· 支払請求処理担当者


22. [新規] をクリックして[新規規定違反] ウィンドウを開きます。
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23. 適切なフィールドをすべて入力します。
24. [保存] をクリックします。
25. 作成した規定違反があらかじめ選択されています。その規定違反を検証ルールに含めてこのタスクを完了するには、[完了] をクリックします。
検証ルールの編集
· このページのフィールドについてさらに詳しい情報は本ガイドの「検証ルールの追加」をお読みください。
 検証ルールを編集するには:
26. [検証] タブで、変更するルールの名前（リンク）をクリックします。
27. [修正] をクリックします。
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28. 必要な変更を加えます。
29. [完了] をクリックします。
検証ルールの非アクティブ化／アクティブ化
ルールを削除する代わりに、非アクティブ化することにより、後になってまた使用したい時に利用することができます。 
 検証ルールを非アクティブ化／アクティブ化するには
30. [検証] ページで、アクティブ化または非アクティブ化するルールを選択します。
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31. 実行するアクションに応じて、[アクティブ化] または [非アクティブ化] を選択します。
検証ルールの削除
ルールを削除する代わりに、非アクティブ化することにより、後になってまた使用したい時に利用することができます。
 検証ルールを削除するには:
32. [検証] ページで、非アクティブ化するルールを選択します。
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33. [削除] を選択します。情報メッセージが表示されます。
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34. [はい] をクリックすると、監査ルールがリストとシステムから削除されます。
以下のコンカー ソリューションに適用されます。


( Expense�( Professional/Premium edition�    ( Integrated with Professional/Premium Travel�    ( Stand-alone�( Standard edition�    ( Integrated with Standard Travel�    ( Stand-alone�( Concurforce


( Travel �( Professional/Premium edition�    ( Integrated with Professional/Premium Expense�    ( Integrated with Professional/Premium Request�    ( Stand-alone�( Standard edition�    ( Integrated with Standard Expense�    ( Stand-alone


( Invoice Management�( Professional/Premium edition�    ( Integrated with Professional/Premium Expense�    ( Stand-alone�( Standard edition�    ( Integrated with Standard Expense�    ( Stand-alone


( Authorization Request (formerly Travel Request)�( Professional/Premium edition�    ( Integrated with Professional/Premium Expense�    ( Integrated with Professional/Premium Travel�    ( Stand-alone
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