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改訂履歴 
	日付
	注意事項/コメント/変更内容

	2014年4月17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。

	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4月20日
	現在のインターフェイスに合わせて文書を改訂しました。

	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。

	2009年12月11日
	独立した設定ガイドになりました。内容に変更はありません。


規定違反
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場合によります。限定されたグループに対してのみ操作を実行することができたり、特定の操作のみ実行できたりなど、（閲覧はでき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。 
この機能が必要なユーザーが適切なアクセス許可を持っていない場合は、社内の Concur 管理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:  規定違反の概要 
規定違反とは、従業員、承認者、または事務管理部門の担当者にルールの違反があることを知らせるメッセージです。申請、ヘッダー、明細レベルで、または配分（配賦）時に表示されます。 
規定違反は以下のツールで使用されます：
· 監査ルール ツール

· ワークフロー ツール
· 支払請求処理ツール
· イメージの取扱いツール
これらのツール内で、[規定違反] ヘルパー ペインから新しい規定違反を作成したり、規定違反ツールで作成されたリストから選択することができます。規定違反ツールの外で（監査ルール ツール内の [規定違反] ヘルパー ペインなどから）作成したどのような規定違反も、規定違反ツール内の規定違反リストに表示されます。
規定違反は、Invoice 構成管理者の規定違反ツールで作成および更新されます。監査ルールまたはワークフロー ルールの作成時に [規定違反] ヘルパー ペインで作成することもできます。ただし、[規定違反] ヘルパー ペインで規定違反を編集したり削除することはできません。この規定違反ツール内でのみ規定違反を修正できます。
グローバルおよびグループ管理者
グローバルの Invoice 構成管理者は、グローバルおよびグループの規定違反すべてを閲覧、追加、編集、削除することができます。 
グループに対するアクセス許可を持つ Invoice 構成管理者は、次のことが可能です。
· 管理権のあるグループの規定違反を閲覧、追加、修正、削除することができます。
· グローバルの規定違反を閲覧できます。ただし、追加、修正、削除することはできません。
· 他のグループの規定違反を追加、修正、削除することはできません。
 用語について
· 規定違反コード: 規定違反ごとに割り振られる1～8文字の英数字。コーディング システムによって決定されます。規定違反コードを使用して、支払請求の処理者の支払申請を照会します。
· 規定違反レベル: 規定違反ごとに割り振られる、ルールの重大度を決定する数字。レベルの決定は会社の責任で行います。規定違反レベルを使用して、支払請求の処理者の支払申請を照会します。特定のレベルの規定違反がある場合は、支払申請を提出できないようにワークフローを設定できます。承認権限者に対し、規定違反レベルを基準に申請の承認権の限度を設けることもできます。
規定違反のタイプ
規定違反は、赤、黄、または青のフラグ アイコンで示されます。 
· [image: image1.bmp] 赤: 経費精算レポートや購買申請を提出する前に解決されなければならないエラーを示します。
· [image: image2.bmp] 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や購買申請を提出することができます。
· [image: image3.bmp] 青: 規定違反（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。
赤と黄の規定違反は常に、処理者リスト上または申請ページ内に表示されます。規定違反は、従業員、承認者、および/または処理者に表示するオプションがあり、監査ルールまたはワークフロー ルールの作成時に選択します。従業員が規定違反を非表示にすることはできません。
支払請求処理における規定違反の特性 
支払申請には、次の規定違反特性があり、カスタム クエリを作成することにより、支払請求処理のページで照会することができます。
· 規定違反あり - はい/いいえ: たとえば、申請リスト レベルと申請詳細レベルで、申請に赤または黄の規定違反があるかどうかを示すフラグ。
· 了承された規定違反あり - はい/いいえ: たとえば、申請リスト レベルと申請詳細レベルで、申請に青色（了承）の規定違反があるかどうかを示すフラグ
· 規定違反レベルの総計: すべてのレベルでレポートされたすべての規定違反の総計
· 最大規定違反レベル: 申請に含まれる規定違反のうち最も高いレベル（重大度）
支払請求の処理者は、すべての規定違反を閲覧することができます。 
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経費処理者は規定違反メッセージの中に含まれるコードとレベルを確認することができます。この情報は従業員や承認者には非表示になっています。例:  
· 処理者への規定違反メッセージが以下のように表示されます。
コード: 超過, レベル: 3, 申請金額が $500 を超えています
· 一方、従業員と承認者には以下の情報のみが表示されます。
 申請金額が $500 を超えています 
監査証跡と規定違反
支払請求の処理者ロールでは規定違反がある申請を了承できますが、支払請求の処理者（監査）ロールでは規定違反を了承できません。了承することによって申請のすべての規定違反を無効にし、申請レベルで「すべての規定違反が了承済」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 ステップが完了した後で監査証跡に規定違反が記録されます。規定違反が記録されるのは、それぞれにつき一度だけです。
監査ルールとワークフロー ツールの規定違反ヘルパー
ワークフローや監査に対して作成されたどのようなルールにも、基準を満たす場合に規定違反を生成する選択肢があります。 
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管理者は、規定違反を見ることができる人を選択するオプションがあります。これは、規定違反自体には付随していませんが、監査ルール ツール内などで、規定違反が使用される度に個別に生成することができます。
セクション 3:  規定違反プロセス
規定違反にアクセスする
管理者は、[管理] ＞ [Invoice 管理] の [Invoice 管理] ページから、規定違反ツールにアクセスできます。
 規定違反にアクセスするには: 
1. [管理] ＞ [Invoice 管理] に進みます。
2. [規定違反] をクリックします。 
3. [規定違反] ページが表示されます。
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NOTE: [規定違反] ページには、グローバル レベルまたはグループ レベルで作成されたすべての規定違反が表示されます。ここで作成されたすべての規定違反は、ルールの作成時に監査ルール ツールとワークフロー ツールのオプションとして表示されます。規定違反は、管理用のアクセス権があるグループにのみ表示されます。グローバル構成管理者は、システム内に存在するすべての規定違反を閲覧、編集、削除することができます。
規定違反を追加する
規定違反は次の2か所で追加できます。
· 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、および支払請求の処理者ツールの [規定違反] ヘルパー ペインから
· 規定違反ツール内から
NOTE: グループ管理者は、Invoice 構成管理者の作成権限が付与されている場合のみ、規定違反を追加できます。管理者にアクセス許可がない場合は、新しいリンクは表示されません。
 規定違反を追加するには: 
4. [規定違反] ページで、 [新規] をクリックします。[新規の規定違反] ページが表示されます。 
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5. 必須フィールドをすべて入力します。


	フィールド
	説明

	規定違反コード
	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。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ます。翻訳はされません。規定違反コードを使用すると、支払請求の処理者においてカスタム クエリを使用して、支払申請を照会できます。

	規定違反レベル
	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。 
レベルの決定は、各会社が行います。規定違反レベルを利用して、支払請求の処理者ツール内で、支払申請を照会することができます。特定のレベルの規定違反がある場合は支払申請を提出できないようにするワークフロー設定もあります。設定ガイド「Invoice: ワークフロー（概説）」をご参照ください。

	メッセージ
	規定違反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。

	編集可能なグループ
	この規定違反を修正するために管理者に必要なグループ権限を選択します。 
· グローバル グループを選択すると、そのグローバル グループの管理権限が割り当てられたすべての従業員は、規定違反を編集したり削除することができます。階層内の下位レベルに割り当てられた他のすべての管理者は、この規定違反をコピーできますが、編集または削除はできません。ユーザーの権限によっては、グローバル グループを選択することができない場合があります。自分の下のグループのみ選択することができます。 
· たとえば [グローバル グループ] > [アメリカ合衆国] と [ グローバル グループ] > [ヨーロッパ] などのように、グループを1つ以上選択する場合、グループ管理者はそれぞれ（[グローバル グループ] > [アメリカ合衆国] および [ グローバル グループ] > [ヨーロッパ]）に対し権限を持っている必要があります。継承によって、 アメリカ合衆国とヨーロッパの下のすべてを編集する権限も得られます。Invoice 構成管理者が、[グローバル グループ] > [アメリカ合衆国] の権限のみ持つ場合、この規定違反は、閲覧およびコピーのみ可能です。管理者が、[グローバル グループ] > [アメリカ合衆国] と、[ グローバル グループ] > [ヨーロッパ] より上に1つ以上の権限を持っている場合、管理者にはこれらのグループの両方の権限があります。


6. [保存] をクリックします。新規規定違反のリストとともに、[規定違反] ページが表示されます。
規定違反を編集する
規定違反への変更は、まだ提出されていないすべての支払申請にただちに適用されます。提出済みの申請に編集された規定違反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、テキストの規定違反が更新されます。規定違反レベルが変更され、かつその規定違反レベルに提出制限があったとしても、申請が既に提出されている場合は制限が適用されません。
NOTE: グループ管理者は、作成権限が割り当てられている場合のみ規定違反を編集できます。権限がない場合、[規定違反の修正] ページは読取専用ビューで表示されます。
 規定違反を編集するには：
7. [規定違反] ページで、編集する規定違反行を選択します。
8. [修正] をクリックして、[規定違反の修正] ダイアログ ボックスを開きます。
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9. 必要な変更を加えます。
10. [保存] をクリックします。
規定違反の削除
グループの Invoice 構成管理者の場合、自分が作成していない規定違反は削除できません。Invoice 構成のグローバル管理者のみ、すべての規定違反を削除または修正できます。
 規定違反を削除するには：
11. [規定違反] ページで、削除する規定違反のチェック ボックスを選択します。
12. [削除] をクリックします。規定違反が削除されます。
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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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