はじめに

	内部統制テンプレート操作手順書
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はじめに

Visio® 2003 を使用すると、ビジネス プロセスを可視化する業務フロー図の作成を効率的に行うことができます。また、企業においては、内部統制のしくみを構築することが重要な経営課題の一つとなっており、そのためにもビジネス プロセスの可視化は不可避の要素となっています。
内部統制の目的とは、業務の効率化、財務諸表の信頼性の確保、経営活動を行う上で必要な法令や規制を遵守するコンプライアンスの強化です。
2005 年 12 月に金融庁企業会計審議会が発表した「財務報告に係る内部統制の評価及び監査の基準」の最終案 (通称：日本版 SOX 法、J-SOX などといわれる) では、特に財務諸表の信頼性を確保することを目的に、企業が内部統制のしくみを構築することが求められています。
内部統制の目的を達成するためには、統制が組み込まれたプロセスを整備し、それを適切に実行できる環境を維持することが必要になります。
内部統制の仕組みを構築するためには、企業で行われている業務プロセスを文書化し、そのプロセス フロー内で主要なリスクや統制となる対象業務などを洗い出すことが必要になります。Visio 2003 を利用することで、簡単かつわかり易いビジネス プロセスの可視化を行うことができます。
マイクロソフトでは、上記の背景を踏まえ、Visio の内部統制テンプレートをリリースいたしました。本テンプレートは、内部統制の仕組みを構築するために最も労力を要するといわれている業務プロセスの文書化を効率的に行い、内部統制構築の早期実現に寄与することを目的としています。
Visio 2003 の内部統制テンプレートは、次の事項を実現します。
1． リスクやコントロールの情報を含んだ業務フロー図の作成

2． 業務プロセス、リスク、コントロールの可視化
3． コントロール マトリックスの出力
4． 業務フロー図の作図自動化

5． プロセス情報、コントロール マトリックスと業務フロー図の連携、一元管理
Visio 2003 の内部統制テンプレートには、以下が含まれています。
6． コントロール マトリックスのサンプル フォーマット
7． 業務フロー図作成用のサンプル データ
8． 内部統制に対応する業務フロー図用の図形
業務フロー図を作成する
業務フロー図を作成する方法は、トレーニング テキスト (自習書) 「基本フローチャートを作成する」(http://www.microsoft.com/japan/office/visio/downloads/trainingtext.mspx) の手順で行うことが可能です。この方法は、頭の中で順序を考えながらフローを図解していく場合に適しています。

しかし、複雑な業務プロセスの文書化を行う場合には、すでに業務プロセスの行うべき項目や順序が、データとして準備されている可能性があります。この手順書では、すでに業務フロー図作成用の EXCEL ファイルが準備されていることを想定して、業務フロー図を作成します。

この EXCEL ファイルには、あらかじめ作成した業務プロセス ステップのデータ、コントロール マトリックスのデータが準備されています。このファイルのデータをインポートすることにより、既存のデータを有効活用した業務フロー図を作成する方法について説明します。
EXCEL データから業務フロー図を作成する

ここでは、既に準備されている EXCEL ファイル (Sample.xls) を使用して、業務フロー図の作成を自動化する方法を行います。

内部統制ツールをインストールする

内部統制ツールをインストールする前に、Visio 2003 を起動し、設定を変更します。
[ツール] メニューの [オプション] をクリックし、セキュリティタブをクリックします。[COM アドインを使用可能にする] チェック ボックスをオンにし、[OK] をクリックします。
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http://www.microsoft.com/japan/office/visio/prodinfo/guide/sox/default.mspxから、内部統制ツールをダウンロードし、テンプレートをインストールします。
インストール後、Windows Update で、.NET Framework の重要な更新があるかどうかを確認し、更新がある場合には、インストールしてください。
業務フロー図のサンプル

内部統制テンプレートで作成した業務フロー図のサンプルを以下に示します。
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データをインポートし、図形を自動生成する

9． 内部統制テンプレートを起動します。
[スタート] ボタンをクリックし、[すべてのプログラム] をポイントします。次に [内部統制ツール] をポイントし、[内部統制テンプレートを開く] をクリックします。
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注

[内部統制] ステンシル

内部統制テンプレートを起動すると、内部統制ステンシルが表示されます。[内部統制] ステンシルには、業務フロー図を作成するために必要なシェイプが登録されています。
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10． EXCEL に登録されている情報からシェイプを自動生成します。

[内部統制ツール] メニューの [EXCEL からインポート] をクリックします。
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11． インポートするファイルを指定します。
[EXCEL からインポート] ダイアログ ボックスで、 Sample.xls を選択し、[開く] をクリックします。
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12． インポートするプロセスを選択します。

[プロセス名の選択] ダイアログ ボックスで [08.01 受注処理] を選択し、[OK] をクリックします。
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注

プロセスの選択

[プロセスの選択] ダイアログ ボックスでは、インポート対象の EXCEL ブックの [プロセス名」 シートに登録されているプロセス名一覧が表示されます。 プロセス名を選択すると関連するデータがインポートされます。
13． ステンシルを作成します。
[はい] をクリックします。
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14． インポートを終了します。

[OK] をクリックします。
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15． “Sample.xls”から図形が自動生成されます。
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注

[アイテム] シェイプ

 [アイテム] シェイプは、表示する図形を処理の種別に応じて変更することができます。[EXCEL からインポート] 機能を利用すると、EXCEL ファイルの「その他」シートに含まれる「処理種別」項目の値によって、図形が自動的に変更されます。処理種別には、「開始、終了、プロセス ステップ、レポート、システム、判断」の6種類が設定できます。


[image: image11]
ドキュメント作成の準備をする
16． [内部統制] ステンシルから [部門バンド] マスタ シェイプを図面ページ上に配置します。

[部門連携フローチャート（縦）] ステンシルの [部門バンド] マスタ シェイプを図面ページ上にドラッグします。
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17． [部門連係フローチャート] ダイアログ ボックスが表示されます。

[部門バンドの方向] と [バンドの数] を設定し、[OK] をクリックします。
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18．  部門バンドのサイズを変更します。
図面に配置した部門バンドを選択し、ハンドルをドラッグしてサイズを変更します。
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注

部門バンドの方向で横方向を選択すると図面は横になり、縦方向を選択すると図面は縦になります。

19． 業務フロー図のタイトルを表示します。
作成されたステンシル (ここでは、ステンシル 2) から [08.01 受注処理] マスタ シェイプを図面ページ上にドラッグします。
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注

[08.01 受注処理] マスタ シェイプ
[08.01 受注処理] マスタ シェイプは、[内部統制] ステンシルの [プロセス名] マスタ シェイプに、EXCEL ファイルに登録されているプロセス名の情報をインポートして作成されたシェイプです。[プロセス名] マスタ シェイプには、組織名、プロセス名、アサーションが自動的に入力されます。ここでは、[08.01 受注処理]というプロセス名のシェイプが作成されており、プロセス名はシェイプの右に表示されます。

注

[プロセス名] マスタ シェイプ
[プロセス名] マスタ シェイプは、業務フロー図の情報を図形に表示することができます。ショート カット メニューから [プロセス名を開く] を実行すると「組織名、プロセス名、関連情報(業務記述書)へのリンク」を設定することができます。組織名は、”内部統制マスタ.xls”の「組織名」シートに登録されているデータから一覧選択することができます。「関連情報へのリンク」に入力した値が、プロセス名シェイプにリンクとして設定されます。
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注

ショート カット メニュー
ショート カット メニューとは、マウスの右ボタンをクリックしたときに表示されるメニューのことです。ショート カットメニューを使うと、メニュー バーから選択して実行するよりも、短時間でコマンドを実行することができます。
20． 部門名を入力します。

<部門> と表示されている部分をクリックし、表示する文字列を入力します。
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21． 業務フロー名と部門名が表示されます。
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図形を配置する

22． [ダイナミック グリッド] を使用して、整列されたフロー図を作成します。
[ツール] メニューの [スナップと接着] をクリックします。
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23． [ダイナミック グリッド] 機能を有効にします。

[スナップと接着] ダイアログ ボックスで、[ダイナミック グリッド] チェック ボックスをオンにし、[OK] をクリックします。
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注
[ダイナミック グリッド] 
ダイナミック グリッドとは、図面ページ上に先に配置されている図形の位置に基づいて、次にドロップする図形を配置する最適な位置を示す機能です。　この機能を有効にしておくと、新しい図形をドラッグしたときに「ダイナミック グリッドへスナップ」のポップアップと十字の点線が表示され、図形の整列に最適な場所を案内します。
24． 図形を配置します。
[ステンシル 2] ステンシルの [開始] マスタ シェイプを図面ページ上にドラッグします。
この手順では、コネクタの自動接続機能を使用するため、コネクタツールはオフのまま操作します。
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25． 必要なマスタ シェイプを図面ページ上に配置します。
[ステンシル 2] ステンシルから、必要なマスタ シェイプを図面ページ上にドラッグします。
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注

[リスク] 、[コントロール] シェイプ

[リスク] 、[コントロール] シェイプは、処理に含まれるリスク、コントロールの情報を図形に表示することができます。EXCEL からインポートをする場合には、データに含まれる「リスクとコントロール」の値によって、図形が自動的に変更されます。
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26． EXCEL に登録されている接続情報からコネクタを自動接続します。

[内部統制ツール] メニューの [コネクタ自動接続] をクリックします。
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27． コネクタが自動的に接続されます。
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注

コネクタ自動接続機能

コネクタの自動接続機能は、インポートした EXCEL ファイルの [その他] シートの「ShapeUID」、「先行処理」に設定されている値に従って、自動的にコネクタを接続します。

この例では、「開始」プロセスのShapeUIDの値が “101” 、「得意先・取引申請書」プロセスの先行処理の値が “101” のため、「開始」プロセスから「得意先・取引申請書」プロセスへコネクタが接続されます。
28． [セパレータ] 図形を使用して、プロセスをフェーズごとに分割します。

[部門連携フローチャート（縦）] ステンシルから [セパレータ] マスタ シェイプを、プロセスを分割する位置にドラッグします。
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29． 分割に必要なその他の [セパレータ] 図形を配置します。
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30． [セパレータ] 図形のラベルの文字列を入力します。

<フェーズ> と表示されている部分をクリックし、表示する文字列を入力します。
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31． その他の [セパレータ] 図形にも、ラベルの文字列を入力します。
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注
[セパレータ] 図形を移動すると、そのフェーズに配置されているフローチャート図形も移動します。対象となるフェーズにフローが追加された場合、[セパレータ] 図形の位置をドラッグして調整し、そのままフローチャートの図形を追加することができます。[セパレータ] 図形を削除してからフローチャート図形を追加し、再度 [セパレータ] 図形を配置し直す必要はありません。

32． [セパレータ] 図形のラベルの位置を変更します。

[標準] ツール バーの [テキスト ツール] ボタンから [テキスト ブロック ツール] をクリックします。
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ラベルを移動先へドラッグします。

[image: image32.png]
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注
[テキスト ブロック ツール] の状態を解除するには、[標準] ツール バーの [オブジェクト選択ツール] ボタンをクリックします。

33． 同様に、その他のラベルも移動します。

これで、業務フロー図の作成は完了です。
このように Visio の内部統制テンプレートを使うと、リスクを可視化する業務フロー図の作成を簡単に行うことができます。
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業務フロー図を編集する
次に、既存の EXCEL ファイルのデータをインポートすることによって作成した業務フロー図を編集します。ここでは、内部統制テンプレートを使った業務フロー図の編集方法、リスク、コントロールの追加、編集、削除方法を説明します。
部門を追加する

34． [部門バンド] 図形を追加します。

[部門連携フローチャート（縦）] ステンシルから、[部門バンド] マスタ シェイプを図面ページ上にドラッグします。
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35． 部門が追加されます。追加した [部門バンド] 図形に部門名を入力します。
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リスク、コントロールを追加する
36． プロセスに新しい [リスク] を追加します。

リスクを追加したい [アイテム] シェイプを右クリックし、ショート カット メニューから、[新しいリスクの追加] をクリックします。
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注

[アイテム] マスタ シェイプ
[アイテム] マスタ シェイプは、図面ページ上に配置後、アイテム情報の編集、新しいリスクの追加、アイテムの変更をすることが可能です。図面ページ上に配置後、ショート カット メニューから、実行したい処理 (ここでは [新しいリスクの追加] )をクリックします。
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37． [リスク] ダイアログ ボックスが表示されます。

[リスク]、[リスクタイプ]、[リスク重要度]、[アサーション] を設定します。
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38． 追加したリスクに対応する [関連情報へのリンク] を追加します。

[リスク] ダイアログ ボックスの [参照] をクリックします。
[image: image40.png]A
(107 Samplefisk.

UADEAT:

BB DT iR
UADHER

[Sample@UABTT .

YADTAS b
BATOBCENLELE.

VAOEERE = 2
BRI DU
eister¥ERREAI — ¥ A DRGE &R oS58
I & W 1afEsTs

¥ 355 05ER ¥ 355 0FHE

e T
W OEEAOTHER VOIS

3 hO-IVER

oK HIER Fetl





39．  [ファイルへのリンク] ダイアログ ボックスが表示されます。
”リスク関連資料.doc”を選択し、[開く] をクリックします。
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40． 追加したリスクに対応する [コントロール] を追加します。

[リスク] ダイアログ ボックスの [コントロールを開く] をクリックします。
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41． [コントロール] ダイアログ ボックスが表示されます。

[コントロール]、[コントロールタイプ]、[コントロール説明]、[コントロール重要度]、[COSO構成要素]、[実施頻度]、[関連情報へのリンク] を設定し、[OK] をクリックします。
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42． [リスク] ダイアログ ボックスが表示されます。

[OK] をクリックします。
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43． [リスク] 、[コントロール] が存在することを示す図形が表示されます。
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注

コントロールの追加

コントロールの追加は、コントロールを追加したい [リスク] シェイプを右クリックし、ショート カット メニューから、[新しいコントロールの追加] をクリックして実行することもできます。
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プロセス、リスク、コントロールを編集する
44． [プロセス ステップ] を編集します。

編集したい [アイテム] シェイプを右クリックし、ショート カット メニューから、[プロセス ステップを開く]をクリックします。
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45． [プロセス ステップ] ダイアログ ボックスが表示されます。

[タイトル (概要)] を設定し、[OK] をクリックします。
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46． 編集した内容がシェイプに表示されます。
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47． [リスク] を編集します。

編集したい [リスク] シェイプを右クリックし、ショート カット メニューから、[リスクを開く] をクリックします。
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48． [リスク] ダイアログ ボックスが表示されます。

[リスク]、[アサーション] を設定し、[OK] をクリックします。
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49． [コントロール] を編集します。

編集したい [コントロール] シェイプを右クリックし、ショート カット メニューから、[コントロールを開く] をクリックします。
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50． [コントロール] ダイアログ ボックスが表示されます。

[追加] をクリックし、[コントロール]、[コントロールタイプ]、[コントロール説明]、[コントロール重要度]、[COSO構成要素]、[実施頻度]、[関連情報へのリンク] を設定し、[OK] をクリックします。
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51． コントロール が追加されたことを示す図形が表示されます。
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注

[コントロール] マスタ シェイプ
[コントロール] マスタ シェイプは、シェイプの右に、設定されたコントロールの数を表示します。
リスク、コントロールを削除する

52． [コントロール] を削除します。

削除したい [コントロール] シェイプを右クリックし、ショート カット メニューから、[コントロールを開く] をクリックします。
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53． [コントロール] ダイアログ ボックスが表示されます。

[コントロール一覧] ボックスより削除したいコントロールを選択し、[削除] をクリックして、[OK] をクリックします。
ここでは、「105.SampleControl」と「115.SampleControl」を削除します。
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54． コントロール を削除したことを示す図形が表示されます。
[image: image57.png]I

5EBE(BEEH)




55． [リスク] を削除します。

削除したい [リスク] シェイプを右クリックし、ショート カット メニューから、[このリスクを削除] をクリックします。
[image: image58.png]@] 7w

UADER

FLOI FO-A0iEm

hitp:/ /e microsoft com/japan/office/visio/
A D
*-©
BORTHE
£ >
B »
® »





56． [OK] をクリックします。
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57． リスク が削除されたことを示す図形が表示されます。
[image: image60.png]il
TARTY

BEEREE(BEEH)




58． 同様に、その他のプロセス、リスク、コントロールを編集します。

これで、業務フロー図の編集が完了です。このように Visio の内部統制テンプレートを使うと、業務フロー図のメンテナンスを簡単に行うことができます。
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コントロール マトリックスを作成する

Visioの内部統制テンプレートを使って、業務フロー図を作成・変更してきました。Visioの内部統制テンプレートには、業務フロー図のメンテナンスを効率化するための機能、コントロール マトリックス を作成する機能が用意されています。ここでは、内部統制テンプレートを使ったコントロール マトリックスの作成方法を説明します。 
業務フロー図からコントロールマトリックスを出力する

59． 作成した業務フロー図からコントロール マトリックスを自動生成します。

[内部統制ツール] メニューの [EXCEL へエクスポート] をクリックします。
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60． エクスポートするファイルを指定します。
[EXCEL へエクスポート] ダイアログ ボックスが表示されるので、ファイル名に「Sample_受注処理.xls」と入力し、[保存] をクリックします。
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61． コントロール マトリックスが出力されます。

 業務フロー図で編集したプロセス ステップ、リスク、コントロールの情報を反映したコントロール マトリックスが出力されます。
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このように、 Visio の内部統制テンプレートの [EXCEL へエクスポート] 機能を使うと、コントロール マトリックスの作成を簡単に行うことができます。
EXCEL から業務フロー図を変更する

ここまでは、GUI を利用した効率的な業務フロー図のメンテナンス方法を説明しました。

ここからは、EXCEL ファイル”Sample_購買_発注処理.xls”をインポートして作成した Visio ファイル”Sample_購買_発注処理.vsd”が準備されていることを想定して、業務フロー図のメンテナンスを行います。
既存の EXCEL ファイルを編集し、Visio ファイルにインポートすることによって、業務フロー図を自動的にメンテナンスする方法について説明します。
62． 内部統制テンプレートを起動します。
[スタート] ボタンをクリックし、[すべてのプログラム] をポイントします。次に [内部統制ツール] をポイントし、[Sample] をポイントして、[Sample_購買_発注処理.vsd を開く] をクリックします。
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63． “Sample_購買_発注処理.vsd”が表示されます。
“Sample_購買_発注処理.xls”をインポートして作成した図面です。
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64． コネクタを自動接続します。

[内部統制ツール] メニューの [コネクタ自動接続] をクリックします。
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65． コネクタが自動的に接続されます。
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66． 作成した業務フロー図からコントロール マトリックスを自動生成します。

[内部統制ツール] メニューの [EXCEL へエクスポート] をクリックします。
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67． エクスポートするファイルを指定します。
[EXCEL へエクスポート] ダイアログ ボックスで、ファイル名に「Sample_購買_発注処理.xls」と入力し、[保存] をクリックします。
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68． 同じ名前のファイルが存在する場合は上書きします。

[はい] をクリックします。
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69． コントロール マトリックスが出力されます。

 業務フロー図からコントロール マトリックスが出力されます。
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70． “Sample_購買_発注処理.xls”を変更します。

任意のデータを変更し、ファイルを上書き保存します。
ここでは、「その他」シートを開き、プロセス ステップNOが2の行の [タイトル (概要)] を「新規取引申請書」から「新規取引申請書 (変更)」と変更します。プロセス ステップNOが3の行の [詳細] に「変更」と入力します。
71． EXCEL に登録されている情報から、シェイプを自動生成します。

“Sample_購買_発注処理.vsd”の [内部統制ツール] メニューの [EXCEL からインポート] をクリックします。
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72． インポートするファイルを指定します。
[EXCEL からインポート] ダイアログ ボックスで、”Sample_購買_発注処理.xls”を選択し、[開く] をクリックします。
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73． インポートするプロセスを選択します。

[07.01 購買_発注処理] を選択し、[OK] をクリックします。
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74． ステンシルを作成せず、データ更新のみを行います。
[いいえ] をクリックします。
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75． インポートを終了します。

[OK] をクリックします。
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76． EXCEL に加えた変更内容が、業務フロー図に反映されます。

タイトルが変更されたため、表示されているタイトルが 「新規取引申請書(変更)」 に変更されています。
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77． EXCEL に加えた変更内容が、業務フロー図に反映されます。

「仕入先申請受付」を開き、変更した内容が反映されていることを確認し、[OK] をクリックします。
先行処理の名前が変更されているため、先行処理の値も自動的に変更されています。
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このように EXCEL をメンテナンスするだけで、業務フロー図のメンテナンスを自動的に行うことができます。
業務フロー図を作成する( EXCEL データなし)
業務フロー図のサンプル( EXCEL データなし)
内部統制テンプレートで作成した業務フロー図のサンプルを以下に示します。
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業務フロー図を作成する( EXCEL データなし)

ここまでは、データ化されている業務プロセス情報(プロセス一覧、順序、リスク、コントロール情報など)から業務フロー図作成を自動化する方法を行ってきました。
ここからは、テンプレートに含まれる図形を利用して頭の中で順序を考えながら業務フロー図を作成する方法について説明します。
78． 内部統制テンプレートを起動します。
[スタート] ボタンをクリックし、[すべてのプログラム] をポイントします。次に [内部統制ツール] をポイントし、[内部統制テンプレートを開く] をクリックします。
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79． [[部門連携フローチャート（縦）] ステンシルから [部門バンド] マスタ シェイプを図面ページ上に配置します。
[[部門連携フローチャート（縦）] ステンシルの [部門バンド] マスタ シェイプを図面ページ上にドラッグします。
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80． [部門連係フローチャート] ダイアログ ボックスが表示されます。

[部門バンドの方向] と [バンドの数] を設定し、[OK] をクリックします。
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81． 部門バンドのサイズ、位置を変更します。
図面ページ上に配置した部門バンドを選択し、ハンドルをドラッグしてサイズを変更します。
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82． 業務フロー図のタイトルを表示します。

[内部統制] ステンシルから [プロセス名] マスタ シェイプを図面ページ上にドラッグします。
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83． 図面ページ上に配置した [プロセス名] シェイプを右クリックし、ショート カット メニューから [プロセス名を開く] をクリックします。
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84． [プロセス名] ダイアログ ボックスが表示されます。

[組織名]、[プロセス名]、[アサーション] を設定し、[関連情報へのリンク] の [参照] をクリックします。複数のアサーションを定義する場合には、[追加] をクリックします。
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85． [ファイルへのリンク] ダイアログ ボックスが表示されます。
”業務記述書.doc”を選択し、[開く] をクリックします。
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86． [プロセス名] ダイアログ ボックスを閉じます。
[OK] をクリックします。
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87． [プロセス名] に入力した値が、プロセス名として図面ページ上に表示されます。[プロセス名] シェイプを右クリックすると、関連文書へのリンクが追加されていることが確認できます。
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88． 部門名を入力します。

<部門> と表示されている部分をクリックし、表示する文字列を入力します。
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89． 業務フロー名と部門名が表示されます。
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図形を配置する

90． 図形を配置します。
[内部統制] ステンシルの [開始] マスタ シェイプを図面ページ上にドラッグします。
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91． 図面ページ上に配置した [開始] シェイプを右クリックし、ショート カット メニューから [開始を開く] をクリックします。
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92． アイテムの情報を登録します。
[開始] ダイアログ ボックス表示されます。[組織名]、[タイトル (概要)] を入力し、[OK]をクリックします。
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注

プロセス名

[開始] ダイアログ ボックスに表示されている「プロセス名」は、[プロセス名] シェイプに登録した「プロセス名」が自動的にセットされます。
93． アイテム マスタ シェイプを図面ページ上に配置します。
[内部統制] ステンシルから [アイテム] マスタ シェイプを図面ページ上にドラッグします。
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94． 図形を右クリックし、ショート カット メニューから [プロセス ステップを開く] をクリックします。
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95． アイテムの情報を登録します。
[プロセス ステップ] ダイアログ ボックスが表示されます。[組織名]、[タイトル (概要)]、[処理種別]、[先行処理] を入力し、[OK]をクリックします。ここでは、「[処理種別] ボックスより「レポート」を、また、[先行処理] ボックスより「開始」 を選択します。
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注

先行処理

このテンプレートでは、コネクタを自動的に接続する機能が利用できます。コネクタの自動接続機能を利用しない場合には、先行処理の設定は不要です。Visio には、コネクタ接続を効率化する標準機能があります。この方法は、http://office.microsoft.com/ja-jp/assistance/HA010744131041.aspx#Createを参照してください。
96． 同様に、その他の図形を配置します。
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97． アイテムに登録した先行処理の値を利用してコネクタを自動接続します。

[内部統制ツール] メニューの [コネクタ自動接続] をクリックします。
[image: image101.emf]
98． コネクタが自動的に接続されます。
これで、業務フロー図の完成です。
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リスク、コントロールを追加する

99． [リスク] を追加します。

リスクを追加したい [アイテム] シェイプを右クリックし、ショート カット メニューから、 [新しいリスクの追加] をクリックします。ここでは、「仕入先登録」にリスクを追加します。
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100． [リスク] ダイアログ ボックスが表示されます。

[リスク] 、[リスクタイプ] 、[リスク重要度] 、[アサーション] を設定し、[コントロールを開く] をクリックします。
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101． [コントロール] ダイアログ ボックスが表示されます。

[コントロール] 、[コントロール タイプ]、[コントロール重要度]、[COSO構成要素]、[実施頻度] を設定し、[OK] をクリックします。複数のコントロールを定義する場合には、[追加] をクリックします。
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102． [リスク] ダイアログ ボックスが表示されます。

[OK] をクリックします。

103． [リスク] 、[コントロール] が存在することを示す図形が表示されます。
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104． 同様に、その他のリスク、コントロールを追加します。
これで、リスクとコントロールを可視化する業務フロー図の完成です。
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業務フロー図からコントロールマトリックスを出力する

ここでは、作成した業務フロー図からコントロール マトリックスの作成を行います。

105． 作成した業務フロー図からコントロール マトリックスを自動生成します。

[内部統制ツール] メニューの [EXCEL へエクスポート] をクリックします。
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106． エクスポートするファイルを指定します。
[EXCEL へエクスポート] ダイアログ ボックスで、ファイル名に「Sample_購買_発注処理.xls」と入力し、[保存] をクリックします。
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107． コントロール マトリックスが出力されます。

作成した業務フロー図からコントロール マトリックスが出力されます。
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このように Visio の内部統制テンプレートのEXCEL へエクスポート機能を使うとコントロール マトリックスの作成を簡単に行うことができます。
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