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1
1 はじめにはじめにはじめにはじめに

概要概要概要概要

この項の内容は、次のとおりです。

このガイドについて（1-1 ページ）

ドキュメントとヘルプ（1-3 ページ）

このガイドについてこのガイドについてこのガイドについてこのガイドについて

このガイドでは、コンテンツ・サーバーで Records Manager Corporate Edition ソフト

ウェアを設定して管理する手順について説明します。このガイドに記載されている情報

は、製品技術の進化、ハードウェア、オペレーティング・システム、サード・パー

ティ・ソフトウェアの作成および変更に伴い変更されます。

記号記号記号記号

このドキュメントでは次の記号を使用します。

注意注意注意注意 : このシステム管理ガイドでは、トレイ・レイアウトを使用することを前提として

います。

記号記号記号記号 説明説明説明説明

注意注意注意注意 : 情報に対し、特に注意を喚起します。
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はじめに
表記規則表記規則表記規則表記規則

このドキュメントでは次の表記規則を使用します。

<Install_Dir> という表記は、Content Server の特定のインスタンスがインストールさ

れているシステム上の場所を参照するために使用されます。

スラッシュ（/）は、インターネット・アドレスの構成要素の区切りとして使用され

ます。たとえば、http://www.microsoft.com/windows2000/ のように表記します。

インターネット・アドレスの末尾には、スラッシュが付く場合と付かない場合があ

ります。スラッシュ（/）は、UNIX または Windows システムでのパス名のディレ

クトリ・レベルの区切りとしても使用されます。ディレクトリ名の末尾には常にス

ラッシュが付きます。

オペレーティング・システム画面にアクセスするためのパスには、次の形式構造が

使用されます。

「スタート」「スタート」「スタート」「スタート」→→→→「設定」「設定」「設定」「設定」→→→→「コントロール「コントロール「コントロール「コントロール パネル」パネル」パネル」パネル」

必須のユーザー入力は、次のフォント形式を使用して区別されます。

xyz_name

対象読者対象読者対象読者対象読者

このガイドでは、Corporate Edition 製品を構成し、管理する手順について説明します。

このガイドは、保存ポリシーの管理を担当する管理者、マネージャおよび特権ユーザー

を主な対象としています。

技術ヒント技術ヒント技術ヒント技術ヒント : タスクを容易にするために使用できる情報を示します。

重要重要重要重要 : 必要な手順または必要な情報を示します。

警告警告警告警告 : データの損失または重大なシステム問題の原因となる可能性がある情

報を示します。

権限権限権限権限 : タスクの実行に必要な特定の権限を示します。

記号記号記号記号 説明説明説明説明
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はじめに
新機能新機能新機能新機能

バージョン 7.1.4 以降、次のようにインタフェースにいくつかの変更が加えられました。

処理対象の保存タスクをトレイ・メニューではなくプルダウン・メニューから使用

できるようになりました。

拡張スクリーニングは使用できなくなりました。この機能は、標準のスクリーニン

グ機能にマージされました。

オプションのトリガー・タイプとして、休止状態のグローバル・トリガーを選択で

きなくなりました。トリガーの作成時にアクティブ化日付を追加しなければ、休止

状態のグローバル・トリガーを作成できます。

「Configure Retention Components」ページは、保存スケジュールの各要素（トリ

ガー、処理など）の構成に使用されなくなりました。この種の機能はすべて、この

製品共通のプルダウン・メニューで使用できます。

事前定義済のリンク（関連コンテンツ）タイプを編集できるようになりました。コ

ンテンツ・アイテムの新しいリビジョンの主要リンクがデフォルトでチェックされ

ています。この設定は、リンクがリビジョンに依存するように変更できます。

インストールの注意事項インストールの注意事項インストールの注意事項インストールの注意事項

Corporate Edition 製品を（スクリーニング、監査、レビュー、処理のリストなどにおい

て）データベース検索に使用した場合、デフォルトでは大 / 小文字を区別しない検索は

実行されません。大 / 小文字を区別しない検索を実行する場合は、使用するデータベー

スをそのように設定する必要があります。 

バージョン 7.6.1 よりも前の Inbound Refinery およびバージョン 7.6.1 よりも前の PDF 
Converter で生成した PDF ファイルでは、索引を作成できません。

ドキュメントとヘルプドキュメントとヘルプドキュメントとヘルプドキュメントとヘルプ

この項の内容は、次のとおりです。

ドキュメント（1-4 ページ）

ツールチップ（1-4 ページ）

クイック・ヘルプ（1-5 ページ）

ヘルプ・メニュー（1-5 ページ）
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はじめに
ドキュメントドキュメントドキュメントドキュメント

次の Records Manager Corporate Edition のドキュメントを使用できます。

『Records Manager Corporate Edition Installation Guide』
このドキュメントには、コンテンツ・サーバーでの Corporate Edition ソフトウェア

のインストールに関する情報が記載されています。これは Corporate Edition ソフト

ウェアの配布媒体に PDF ファイルとして収録されています。

『Records Manager Corporate Edition システム・セットアップ・ガイド』（このガイド）

このドキュメントには、コンテンツ・サーバーでの Corporate Edition アプリケー

ションの設定と管理に関する情報が記載されています。PDF ファイルおよび HTML
ヘルプ・システムとして提供され、ともに Corporate Edition のユーザー・インタ

フェースからアクセスできます。この PDF ファイルも、Corporate Edition ソフト

ウェアの配布媒体で入手できます。

『Records Manager Corporate Edition System Maintenance Guide』
このドキュメントには、コンテンツ・サーバーでの Corporate Edition アプリケー

ションの管理に関する情報が記載されています。PDF ファイルおよび HTML ヘル

プ・システムとして提供され、ともに Corporate Edition のユーザー・インタフェー

スからアクセスできます。この PDF ファイルも、Corporate Edition ソフトウェアの

配布媒体で入手できます。

『Records Manager Corporate Edition User Guide』
このドキュメントには、コンテンツ・サーバーでの Corporate Edition アプリケー

ションの使用方法に関する情報が記載されています。PDF ファイルおよび HTML ヘ

ルプ・システムとして提供され、ともに Corporate Edition のユーザー・インタ

フェースからアクセスできます。この PDF ファイルも、Corporate Edition ソフト

ウェアの配布媒体で入手できます。

これらのガイドに加えて、状況依存のツールチップ、クイック・ヘルプおよびヘルプ・

メニューを使用してこの製品に関する情報にアクセスすることもできます。

ツールチップツールチップツールチップツールチップ

Web ブラウザ上のフィールド・ラベルの上でマウス・カーソルを動かすと、そのフィー

ルド・ラベルに関する状況依存の情報を参照できます。疑問符（?）の下にツールチップ

が表示されます。

図図図図 1-1 フィールド・ラベルのツールチップ
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Web ブラウザとして Netscape または Mozilla を使用している場合は、アイテムのツー

ルチップをオプション・リストでも表示できます（リスト・アイテムがカスタム・エン

トリでない場合）。

クイック・ヘルプクイック・ヘルプクイック・ヘルプクイック・ヘルプ

ページや画面上にある「「「「Quick Help」」」」ボタンをクリックすると、そのページや画面の状

況依存ヘルプが表示されます。

ヘルプ・メニューヘルプ・メニューヘルプ・メニューヘルプ・メニュー

メイン・メニューの「Help」リンクをクリックすると、Universal Content Management
の HTML オンライン・ヘルプ・システムが起動します。このヘルプ・システムには、

Corporate Edition のヘルプ・ファイルが格納されています。ユーザー権限でログインし

ている場合は、エンド・ユーザー用のヘルプ・システムのみが表示されます。管理者権

限でログインしている場合は、管理者用の詳細なヘルプ・システムが表示されます

（ユーザー用のドキュメントを含む）。
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2
2 保存保存保存保存管理の概要管理の概要管理の概要管理の概要

概要概要概要概要

この項の内容は、次のとおりです。

保存されたアイテムの管理（2-1 ページ）

Corporate Edition について（2-5 ページ）

保存管理の基本概念（2-6 ページ）

Corporate Edition および Content Server（2-8 ページ）

基本プロセス（2-8 ページ）

保存されたアイテムの管理保存されたアイテムの管理保存されたアイテムの管理保存されたアイテムの管理

Corporate Edition を使用すると、保存スケジュールでコンテンツ・アイテムを効率的に

管理できます。  

コンテンツ・アイテムの保存管理は、保存コストが保存価値を上回るコンテンツの計画コンテンツの計画コンテンツの計画コンテンツの計画

的な削除的な削除的な削除的な削除に重点が置かれる傾向があります。

この項の内容は、次のとおりです。

保存管理の必要性（2-2 ページ）

保存対象（2-3 ページ）
Records Manager Corporate Edition システム・セットアップ・ガイド 2-1



保存管理の概要
保存保存保存保存管理の必要性管理の必要性管理の必要性管理の必要性

組織では、次の様々な理由によって、保存管理が必要とされます。

規制上の必要性（2-2 ページ）

訴訟上の必要性（2-2 ページ）

ビジネス上の必要性（2-3 ページ）

規制上の必要性規制上の必要性規制上の必要性規制上の必要性

多くの組織では、情報の一定期間の保存を求める、次のような規則に従う必要がありま

す。

サーベンス・オクスリー法 :

• すべての株式公開企業または株式の公開が見込まれる企業に適用

• 監査調書、連絡文書および通信文書は監査後 5 年間の保存が必要

医薬業界 : HIPAA、FDA の規則

金融サービス : SEC 規則 17a

電気通信業界 : 47 CFR 42 など

保存管理によって、組織はこれらの規則の保存要件に準拠できます。

訴訟上の必要性訴訟上の必要性訴訟上の必要性訴訟上の必要性

効果的かつ効率的な保存管理には、次のような訴訟関連のニーズがある場合があります。

情報のポリシー・ベースの保存 :

• 訴訟に必要な情報の保存（契約および契約に関するすべての通信文書など）

• 訴訟関連の情報の一元的な検索および取得

対象となるコンテンツの体系的な処理 :

• 開示中の検索対象の資料の削減

• 相手側弁護士に提供する資料の削減

係争中の訴訟に関するコンテンツ・アイテムの処理の停止または凍結 :

• 係争中の訴訟に関するコンテンツ・アイテムの処理時における隠蔽や想定される

障害の回避
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保存管理の概要
ビジネス上の必要性ビジネス上の必要性ビジネス上の必要性ビジネス上の必要性

効果的かつ効率的な保存管理には、次のようなビジネス関連のニーズがある場合があり

ます。

コンテンツの孤立化の問題。この場合のコンテンツ・アイテムには、次のようなも

のがあります。

• 組織全体で生成されたコンテンツ・アイテム

• 様々なフォームで作成されたコンテンツ・アイテム : 電子メール、オフィス・ア

プリケーションのドキュメント、印刷物、CD、DVD、マイクロフィッシュ、企

業イベントや電話会議の記録など

• 様々な場所に非定型の形式で保存されたコンテンツ・アイテム : 従業員の机、従

業員のコンピュータ、企業のサーバー、集中ファイル記憶域、外部の記憶域など

次の必要性があります。

• 組織全体でのコンテンツの取得および共有を可能にする統一されたインフラスト

ラクチャの実現

• ビジネスにとって有用な期間のコンテンツ・アイテムの保存保証

Corporate Edition では、すべてのコンテンツ・アイテムがソースに関係なく、一貫性の

ある、扱いやすい単一のインフラストラクチャで管理されます。

保存対象保存対象保存対象保存対象

保存対象のコンテンツ・アイテムとは、組織にとって重要な重要な重要な重要な物理的および電子的なあら

ゆるフォームの情報です。このような情報は一定期間保存保存保存保存する必要があり、不要になっ

た時点で処理処理処理処理されます。ただし、改訂および（必ずしも 低保存期間を指定せずに）保

存でき、処理スケジュールに従って処理できます。組織が Corporate Edition を使用して

コンテンツを管理すると、古い情報や紛らわしい情報を排除し、訴訟手続きに関連する

ドキュメントを追跡できます。

詳細は、次の項を参照してください。

コンテンツの重要性（2-4 ページ）

保存（2-5 ページ）

処理（2-5 ページ）
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保存管理の概要
コンテンツのコンテンツのコンテンツのコンテンツの保存品質保存品質保存品質保存品質

コンテンツの保存品質には次の要素が含まれます。

目的目的目的目的 : 通常、保存対象のコンテンツ・アイテムは、改訂可能な現行のアクティブ・ド

キュメントです。

利点利点利点利点 : コンテンツ・アイテムを保存する利点として、訴訟の開示におけるリスクとコ

ストの削減、ストレージに付随するコストの削減、クラッタの削除によるユーザー

の効率の向上、 新情報のみの提供によるコミュニケーションの改善があげられま

す。

リビジョンの機能リビジョンの機能リビジョンの機能リビジョンの機能 : コンテンツ・アイテムは、チェックアウト、変更および再チェッ

クインによって複数のリビジョンを作成できます。

処理処理処理処理 : 通常、コンテンツ・アイテムには、チェックイン時にアイテムによって割り当

てられた処理スケジュール（ライフサイクル）があります。 

保存スケジュール外のコンテンツで使用可能な機能保存スケジュール外のコンテンツで使用可能な機能保存スケジュール外のコンテンツで使用可能な機能保存スケジュール外のコンテンツで使用可能な機能 :

• 凍結

• リンク（Related Content コンポーネントがインストールされ、有効化されてい

る場合に使用可能）

• レビュー対象

コンテンツの重要性コンテンツの重要性コンテンツの重要性コンテンツの重要性

保存された情報は、次の様々な理由により重要重要重要重要となる場合があります。

情報は、組織の日常業務で必要とされる場合があり、履歴、追跡または監査のため

に保管しておく必要があります（領収書、注文履歴、記入済のフォーム、人事ファ

イル、企業公告など）。

情報は、組織の成功や存続のために必要になる場合があります（ソフトウェアの

ソース・コード、契約書、財務データなど）。

国内政策や外部規制によって情報の保存が求められる場合があります（取引文書、

財務諸表、賃貸借契約書など）。

訴訟や開示に備えるためにデータが重要となる場合があります。

注意注意注意注意 : Corporate Edition は、コンテンツ・アイテムの処理スケジュールをサポートして

いるため、コンテンツの保存および処理を管理できます。これにより、コンテンツのラ

イフサイクルをスケジュールして、古い情報や更新された旧情報の削除、ストレージ・

リソースの管理、または訴訟手続きの処理を行うことができます。
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保存管理の概要
保存保存保存保存

コンテンツのタイプ、組織内でのコンテンツの用途、および外部の法律や規則への準拠

の必要性に応じて、異なる保存保存保存保存期間が情報に対して必要とされる場合があります。 

保存は、時間ベースで行われる場合があります（保存日から 5 年間など）。

保存期間は、イベントベースで設定される場合があります（従業員の解雇など）。

保存期間は、時間ベースとイベントベースの組合せで設定される場合があります

（従業員の解雇後 2 年間など）。

保存期間は、使用状況に基づいて設定される場合があります（Stellent Content 
Tracker を使用している場合）。

保存は、リビジョンに基づく場合があります。

処理処理処理処理

保存期間の経過後、権限を付与されているユーザーが組織の要件に基づいてコンテン

ツ・アイテムを処理します。

CORPORATE EDITION についてについてについてについて

Corporate Edition では、すべてのコンテンツ・アイテムがソースや形式に関係なく、一

貫性のある、扱いやすい単一のインフラストラクチャで管理されます。Corporate 
Edition で管理するコンテンツ・アイテムには、保存スケジュールと処理ルールが割り当

てられます。これにより、コンテンツのライフサイクルをスケジュールして、古い情報

や更新された旧情報の削除、ストレージ・リソースの管理、または法定監査への準拠が

可能になります。

アイテムとアイテムに関連付けられたメタデータは、保存スケジュールに格納されます。

保存スケジュールはカテゴリを含む階層構造であり、コンテンツに対する処理の指示を

定義します。アイテムへのアクセスは、管理者がユーザーに割り当てた権限によって制

御されます。権限を付与されたユーザーは、組織の要件に基づいて、容易かつ効率的な

方法でアイテムに対してアクセス、レビューまたは保存することができます。

Corporate Edition では、コンテンツ・サーバーのコンテンツの処理スケジュールも管理

できます。これにより、コンテンツのライフサイクルをスケジュールして、古い情報や

更新された旧情報の削除、ストレージ・リソースの管理、または法定監査への準拠が可

能になります。
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保存管理の概要
保存管理の基本概念保存管理の基本概念保存管理の基本概念保存管理の基本概念

Corporate Edition のコンテキストでは、次の概念が重要となります。

保存スケジュール（2-6 ページ）

系列（2-6 ページ）

保存カテゴリ（2-6 ページ）

処理（2-7 ページ）

処理の指示（2-7 ページ）

期間（2-7 ページ）

トリガー（2-7 ページ）

コンテンツ・アイテム・リンク（2-7 ページ）

凍結（2-7 ページ）

保存スケジュール保存スケジュール保存スケジュール保存スケジュール

保存スケジュールは、系列およびカテゴリを編成した階層です。保存スケジュールを使

用すると、コンテンツをそれぞれ固有の保存特性と処理特性を持つ類似グループにまと

められます。

系列系列系列系列

系列は、機能グループへのカテゴリの編成を可能にする、保存スケジュールの編成構造

です。系列は、カテゴリの数が多いときに特に有用です。系列にコンテンツ・アイテム

を含めることはできません。系列はネスト可能です。したがって、ある系列に他の系列

を含めることができます。

保存カテゴリ保存カテゴリ保存カテゴリ保存カテゴリ

保存カテゴリは、系列の下にある保存スケジュール階層の一連のセキュリティ設定と処

理の指示です。保存カテゴリを使用すると、コンテンツを共通の保存特性と処理特性を

持つグループに編成できます。保存カテゴリは 1 つ以上のコンテンツ・アイテムで構成

され、通常は、その保存カテゴリに関連付けられているセキュリティ設定と処理ルール

に従います。保存カテゴリはネストできません。したがって、ある保存カテゴリに他の

保存カテゴリを含めることはできません。
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保存管理の概要
処理処理処理処理

処理は、コンテンツ・アイテムに対して行われる一連のアクションの集合体です。通常、

その対象は不要になったアイテムです。処理アクションには、待機時間と各種のアク

ティビティが含まれます。これらのアクティビティには、作成者への通知、以前のリビ

ジョンの削除、すべてのリビジョンの削除などがあります。

処理の指示処理の指示処理の指示処理の指示

処理の指示は保存カテゴリ内で作成され、通常は 1 つ以上の処理ルールで構成されます。

この処理ルールによって、コンテンツ・アイテムの処理方法と実行するアクション（い

つどのように処理するかなど）が定義されます。

期間期間期間期間

期間は、レビューまたは処理アクションを実行するために必要な経過時間のセグメント

です。Corporate Edition には複数の組込み期間（1 年間など）がありますが、各自のビ

ジネス・ニーズに応じたカスタム期間も作成できます。

トリガートリガートリガートリガー

トリガーは、処理の指示を実行する前に行う必要があるイベントです。トリガーは、保

存カテゴリの処理ルールに関連付けられています。トリガー・イベントの例として、ス

テータスの変更および処理アクションに先立つ処理の完了があります。

コンテンツ・アイテム・リンクコンテンツ・アイテム・リンクコンテンツ・アイテム・リンクコンテンツ・アイテム・リンク

コンテンツ・アイテム・リンクは、コンテンツ・アイテムの関係を定義したものです。

これは、関連する複数のアイテムを同時に処理する必要があるときに役立ちます。リン

クは、コンテンツ・アイテムが保存スケジュールの内外いずれに格納されている場合で

も使用可能です。リンクは、Related Content コンポーネントがインストールされ、有効

化されている場合に使用可能です。

凍結凍結凍結凍結

コンテンツ・アイテムを凍結すると、そのアイテムの処理が抑止されます。凍結したコ

ンテンツ・アイテムはいっさい変更できなくなり、削除もできなくなります。これは、

法的要件または監査要件に準拠するために（たとえば訴訟の結果として）必要になるこ

とがあります。凍結は、コンテンツ・アイテムが保存スケジュールの内外いずれに格納

されている場合でも使用可能です。
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保存管理の概要
CORPORATE EDITION およびおよびおよびおよび CONTENT SERVER

Corporate Edition は、ユーザーが各自のユーザー・プロファイルに組み込める、次の

Content Server のレイアウトと検索テンプレートをサポートしています。

サポートされているレイアウト :

• トレイ

• トップ・メニュー

サポートされている検索テンプレート :

• ヘッドライン表示

• サムネイル表示

• My Headline 表示

基本プロセス基本プロセス基本プロセス基本プロセス

次の手順は、Corporate Edition 内でのコンテンツの基本的なワークフローの要点を示し

たものです。

1. 保存スケジュールと必要なコンポーネント（トリガー、期間、カスタム・メタデー

タ・フィールドなど）が作成されます。

2. コンテンツ・アイテムがユーザーによって保存スケジュールに保存されます。保存

されたアイテムには、そのアイテムに割り当てられたカテゴリの処理スケジュール

が適用されます。

3. 定義済の処理スケジュールに従って、Corporate Edition によって処理ルールが処理

されます。通常、処理スケジュールには保存期間が設定されています。この処理は、

システム生成のトリガーまたはカスタム・トリガーによってアクティブ化されます。

トリガーは 1 つ以上のコンテンツ・アイテムに同時に適用されます。

4. トリガーによるアクティブ化によって、処理イベントに対して見込まれるアクショ

ンが実行される場合は、そのイベントの処理を担当しているユーザーに電子メール

通知が送信されます。これは、レビューでも同様です。ユーザー・インタフェース

の「My Retention Assignments」リンクからアクセスしたページに、保留中のイベ

ントとレビューが表示されます。

5. 管理者または特権ユーザーがレビュー・プロセスを実行します。このプロセスは手

動で行います。

6. 管理者は、保留中のイベントのページで処理アクションを実行します。このプロセ

スは手動で行います。

注意注意注意注意 : Corporate Edition アプリケーションでは、クラシック・レイアウトやクラシック

表示検索テンプレートをサポートしていません。このガイドでは、トレイ・レイアウト

を使用することを前提としています。
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処理スケジュールの多くは時間ベース時間ベース時間ベース時間ベースであり、予測可能なスケジュールに基づいていま

す。該当するコンテンツ・アイテムに対するアクションの実施タイミングがシステムに

記録されます。通知の電子メールが送信され、コンテンツ・アイテムが Corporate 
Edition の「My Retention Assignments」領域にルーティングされます。

保留中のイベントおよびレビューの担当者は、コンテンツ・アイテムを適宜処理します。

コンテンツ・アイテムに対して、見込まれる特定の処理アクションが示されます。使用

可能なメニュー・アクションは状況依存であり、アイテムの状態に基づきます。

一方、時間イベント時間イベント時間イベント時間イベントおよびイベントベースイベントベースイベントベースイベントベースの処理は、システム生成でないトリガー、つ

まり、特定のシナリオに対して定義されたトリガーによって開始される必要があります。

係争中の訴訟事例で訴訟が開始されるとき、管理者は、カスタム・トリガーを有効化し

てそのアクティブ化日付を設定する必要があります。これは、この開始日の情報が、

Corporate Edition のロジックの範囲外にあるためです。カスタム・トリガーを使用する

と、特定のイベントの発生に基づくイベントベースおよび時間イベントベースの処理ア

クションを定義できます。
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3
3 設定のクイック・スタート設定のクイック・スタート設定のクイック・スタート設定のクイック・スタート

概要概要概要概要

この章では、Corporate Edition システムの設定に必要なタスク全体の概要について説明

します。この章の情報は、実行する必要があるタスクの参照用として使用してください。

これらのタスクに関する概念と参照に関する詳しい情報は、このガイドの他の章を参照

してください。

システムを設定する前に、保存管理システムで使用される概念と用語の要点を記述した

第 2 章「保存管理の概要」を参照してください。

この章の内容は、次のとおりです。

設定チェックリスト（3-2 ページ）

セキュリティの概要（3-3 ページ）

システム全体の構成（3-5 ページ）

保存スケジュールの設定（3-6 ページ）

コンテンツのトリガー、処理、凍結の構成（3-8 ページ）

警告警告警告警告 : この章のタスクについて十分に理解できない場合は、このガイドの以降の章に記

載されている詳細なタスク情報を参照してください。 
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設定チェックリスト設定チェックリスト設定チェックリスト設定チェックリスト

次のチェックリストは、Corporate Edition の設定に必要なステップの概要を示していま

す。これらのステップは、記載されている順序で実行する必要があります。たとえば、

処理ルールの前にトリガーおよび期間を定義する必要があります。これは、カテゴリと

その処理ルールの定義時にトリガーおよび期間への参照を含めるためです。 

このチェックリストは、このガイドの複数の項にわたって適用されます。目次や索引と

ともに、このチェックリストは必要な情報を検索するためのドキュメント・ロードマッ

プとしても役立ちます。

設定のタスクの内容は、次のとおりです。組織によっては、これらのタスクの一部は省

略可能です。たとえば、ルート・ノードの構成やカスタム・メタデータの追加は不要な

こともあります。そのステップが有益かどうかを確認できるように、関連情報が示され

ます。

セキュリティの構成。概要は、3-3 ページの「セキュリティの概要」を参照し、詳細

は、第 5 章「セキュリティの設定」を参照してください。

システム設定の構成。概要は、3-5 ページの「システム全体の構成」を参照し、詳細

は次の各項を参照してください。

• 財務および会計用の会計カレンダの設定（6-7 ページ）。

• 電子メール通知用のデフォルトの通知受信者の設定（6-8 ページ）。

• 期間の管理（9-2 ページ）。コンテンツ・アイテムの保存または処理に関連付け

られている期間の定義に使用します。

• 組織のニーズに適合したカスタム・メタデータの管理（10-2 ページ）。 

保存スケジュールの設定。概要は、3-6 ページの「保存スケジュールの設定」を参照

し、アイテムの編成の詳しい構成方法は次の各項を参照してください。これには次

のものが含まれます。

• ルート・ノードの構成（6-9 ページ）。保存スケジュールの非表示、ルート・

ノード情報の表示またはレポートの生成を可能にします。

権限権限権限権限 : ここに記載されているタスクを実行するには特定の権限が必要です。必要な権限

の詳細は、このマニュアルの以降の章で説明するタスクを参照してください。一般に、

retadmin ロールを持つユーザーは、これらのタスクの大部分を実行できます。

技術ヒント技術ヒント技術ヒント技術ヒント : Corporate Edition の設定および構成での操作をすべて記録するため、 初

に監査証跡を構成できます。詳細は、『Records Manager Corporate Edition System 
Maintenance Guide』を参照してください。デフォルトでは、すべてのユーザー処理が

記録されます。
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• 系列の管理（7-7 ページ）。保存スケジュールの様々な階層の表示の管理に使用

します。

• 保存カテゴリの管理（7-12 ページ）。そのカテゴリのセキュリティ設定と処理の

指示を定義します。 

コンテンツ・アイテムの処理方法の決定。概要は、3-8 ページの「コンテンツのトリ

ガー、処理、凍結の構成」を参照し、詳細は次の各章を参照してください。

• トリガーの管理（8-5 ページ）。トリガーはコンテンツ・アイテムに影響するイ

ベントの開始に使用します。 

• 処理プロセスを抑止するための凍結の管理（11-12 ページ）。 

• 保存カテゴリ用の処理の管理（11-3 ページ）。

コンテンツ間の関係の確立。12-7 ページの「関連コンテンツの管理」を参照して、

コンテンツ・アイテム間の関係のタイプを設定してください。詳細は、第 12 章「関

連コンテンツの構成（リンク）」を参照してください。

『Records Manager Corporate Edition System Maintenance Guide』に記載されている関

連タスクには、アーカイブのインポートとエクスポート、アクティビティを追跡する監

査証跡の構成があります。

Corporate Edition の構成が完了すると、適切な権限を持つユーザーは、コンテンツの保

存、検索、リンクと保存スケジュール・レポートの生成が可能になります。詳細は、

『Records Manager Corporate Edition User Guide』を参照してください。

ライフサイクルの使用フェーズおよびメンテナンス・フェーズ時に管理者が実行する、

コンテンツのスクリーニングや循環などのコア処理は、『Records Manager Corporate 
Edition System Maintenance Guide』に記載されています。

セキュリティの概要セキュリティの概要セキュリティの概要セキュリティの概要

Corporate Edition では、セキュリティの複数のレイヤーが使用可能です。権限は、機能

しているセキュリティ・メカニズム全体の共通部分によって決まります。 も厳密な設

定が優先されます。詳細は、第 5 章「セキュリティの設定」を参照してください。 

この項の内容は、次のとおりです。

Corporate Edition のセキュリティ（3-4 ページ）

セキュリティ・プリファレンスの設定（3-4 ページ）

ロールの権限（3-5 ページ）
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Corporate Edition のセキュリティのセキュリティのセキュリティのセキュリティ

次のセキュリティ要素がユーザーのロールと権限の定義に使用されます。

事前定義済のユーザー・ロール事前定義済のユーザー・ロール事前定義済のユーザー・ロール事前定義済のユーザー・ロールについては、ロール（5-2 ページ）で詳しく説明して

います。事前定義されたこれらの各ロールは、デフォルトの権限セットに付属して

いますが、各自のニーズに応じてロールを変更することもできます。付属するロー

ルには次のものがあります。

• retuser: 通常は、基本ユーザーに割り当てられます。このユーザー・ロールで

は、基本的な管理タスクを実行できます。 

• retadmin: 通常は、インフラストラクチャおよび環境を設定して管理する管理者

に割り当てられます。 

権限権限権限権限により、Content Server のユーザー・ロールに割り当てられた機能へのアクセス

が制御されます。事前定義済のロールには、ロールに割り当てられた権限のデフォ

ルト・セットがありますが、これらの権限を変更して機能へのアクセスを制限また

は拡大できます。詳細は、5-11 ページの「ユーザー・ロールへの権限の割当て」を

参照してください。

セキュリティ・グループセキュリティ・グループセキュリティ・グループセキュリティ・グループにより、コンテンツのグループのセキュリティが定義され

ます。Records Manager Corporate Edition には、RetentionGroup と呼ばれるセキュ

リティ・グループが事前定義されています。事前定義済の retuser ロールを持つユー

ザーには、このセキュリティ・グループに対する読取り権限と書込み権限（RW）が

付与されます。retadmin ロールを持つユーザーには、このセキュリティ・グループ

に対する読取り、書込み、削除および管理の権限（RWDA）が付与されます。詳細

は、5-10 ページの「アクセス制御リスト（ACL）」を参照してください。

アクセス制御リストアクセス制御リストアクセス制御リストアクセス制御リスト（ACL）では、処理のセキュリティ・モデルが管理されます。

ACL は、トリガーおよび保存カテゴリに割り当てることができます。ACL を使用し

て、トリガーおよびカテゴリに対するユーザーとグループのアクセス権限を制御し

ます。作成したカテゴリとトリガーごとに ACL を割り当てることができます。詳細

は、5-10 ページの「アクセス制御リスト（ACL）」を参照してください。

セキュリティ・プリファレンスの設定セキュリティ・プリファレンスの設定セキュリティ・プリファレンスの設定セキュリティ・プリファレンスの設定

セキュリティ・プリファレンスは「Configure Retention Administration」ページ（6-2
ページ）で設定されます。このページで設定されるセキュリティ・プリファレンスは、

Content Server に付属しているセキュリティ・プリファレンスに追加されます。

警告警告警告警告 : 本番環境への移行後は、ACL のセキュリティ設定または Content Server のセキュ

リティのデフォルト設定を変更しないことをお薦めします。変更すると、予期しない結

果を招く恐れがあります。
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セキュリティ設定を構成するには、管理者としてログインし、「「「「Administration」」」」トレイ

から「「「「Configure Retention Administration」」」」を選択します。使用するオプションを次

のように選択します。

アクセス制御リストのセキュリティを使用するには、「「「「ACL-based security」」」」チェッ

ク・ボックスを選択します。 

Universal Content Management のデフォルトのセキュリティをアクティブにするに

は、「「「「Default Content Server security on Categories and Triggers」」」」チェック・ボッ

クスを選択します。カテゴリおよびトリガーでセキュリティを追加設定しない場合

は、このチェック・ボックスの選択を解除します。

設定を終了したら、「「「「Submit Update」」」」をクリックします。 

ロールの権限ロールの権限ロールの権限ロールの権限

権限では、ユーザーがコンテンツ・アイテムに対して実行できるアクションが定義され

ます。ユーザー・ロールに権限を割り当てるには、「「「「Administration」」」」トレイから

「「「「Admin Applets」」」」を選択します。

「「「「User Admin」」」」アイコンをクリックし、メニューから「「「「Security」」」」→「「「「Permissions by 
Role」」」」を選択します。確認または変更するロールを選択します。「「「「Edit RMA Rights」」」」を

クリックし、様々なタブのチェック・ボックスを選択するか、選択を解除して、適切な

権限を設定します。設定が終了したら、「「「「OK」」」」をクリックします。 

詳細は、5-11 ページの「ユーザー・ロールへの権限の割当て」を参照してください。

システム全体の構成システム全体の構成システム全体の構成システム全体の構成

この項では、Corporate Edition の設定時に管理者が従う構成手順について説明します。

この章および他の章で説明している一部の構成手順は、適切な権限が付与されている他

のユーザーにも適用される場合があります。各手順に必要な権限は、これらの手順を詳

述した第 6 章「一般構成オプション」で説明されています。

Corporate Edition の大部分の要素の構成で、「Configure Retention Administration」
ページ（6-2 ページ）を使用します。このページにアクセスするには、

「「「「Administration」」」」トレイから「「「「Configure Records Management」」」」を選択します。 

次のリストでは、このページのオプションを使用して実行するいくつかのタスクが強調

表示されています。すべてのオプションの詳細は、6-2 ページの「「Configure Retention 
Administration」ページ」を参照してください。
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組織で使用している会計カレンダを財務および会計用に設定します。会計年度の開

始日の指定は 1 回のみ必要です。ただし、組織がその会計開始日を変更した場合や、

年によって開始日が異なる場合は除きます。 

カレンダを設定するには、「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ペー

ジ）の「「「「Start of Fiscal Calendar」」」」ボックスで組織の会計年度開始日を指定します。 

電子メール通知を構成して、レビューが必要なアイテムや注意を要する保留中の処

理イベントを知らせる通知がユーザーに送信されるようにします。

デフォルトの通知受信者を 1 人以上設定するには、デフォルトの通知受信者となる

ユーザーを「「「「Notify recipient」」」」ボックスで 1 人以上指定します。受信者のユーザー

名をカンマで区切って入力するか、右側のドロップダウン・リストからユーザーを

1 人以上選択できます。「「「「Submit Update」」」」をクリックします。

「Enable user-friendly captioning」。処理ルールとスクリーニング条件でよりわかり

やすい言語を使用可能にするには、このチェック・ボックスを選択します。処理

キャプションは「Disposition Information」ページおよび「Disposition Rule」画面

に表示されます。スクリーニングのページの「Criteria」ボックスに、スクリーニン

グの問合せ言語が表示されます。このガイドの画面説明の大部分でわかりやすい

キャプションが使用されています。

このページの「Configure」メニューには、トリガーの設定、組織で使用する期間の設

定、保存スケジュールの作成など、多くの一般的な構成タスクが含まれています。これ

らの構成タスクの詳細は、このガイドの以降の章を参照してください。

保存スケジュールの設定保存スケジュールの設定保存スケジュールの設定保存スケジュールの設定

保存スケジュールは、系列およびカテゴリを編成した階層です。保存スケジュールを使

用すると、コンテンツ・アイテムをそれぞれ固有の保存特性と処理特性を持つ類似グ

ループにまとめることができます。 

保存スケジュールの系列のルート・ノードを「Configure Root Nodes」ページで構成で

きます。このページには、保存スケジュールのトップレベルの親ノードが表示されます。

このページのオプションを使用すると、系列のルート・ノード情報の表示、ルート・

ノードの下にある保存スケジュール全体に関する保存スケジュール・レポートの生成、

または retadmin ロールを持つユーザーを除く、他の全ユーザーに対する保存スケジュー

ル全体の非表示化が可能になります。詳細は、7-8 ページの「系列の表示および非表示」

を参照してください。「Root Node」ページにアクセスするには、「Configure Retention 
Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→「「「「Root Nodes」」」」を選択しま

す。
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この項では、保存スケジュールの設定に必要なタスクについて説明します。この項の内

容は、次のとおりです。

保存スケジュールの管理（3-7 ページ）

系列の作成（3-7 ページ）

保存カテゴリの作成（3-7 ページ）

保存スケジュールの管理保存スケジュールの管理保存スケジュールの管理保存スケジュールの管理

コンテンツ・アイテムは保存カテゴリに直接保存されます。保存スケジュールは、 上

位の系列のルート・ノードです。 上位ノードはシステムで自動的に作成されます。残

りの保存スケジュール・オブジェクト（系列または保存カテゴリ）は管理者が作成しま

す。 

系列は、管理者が作成するオプションのコンテナです。保存カテゴリは必須であり、コ

ンテンツを処理するための処理の指示がこれに含まれています。保存スケジュールの計

画と実行の詳細は、第 7 章「保存スケジュールの設定」を参照してください。

系列の作成系列の作成系列の作成系列の作成

組織で多くの保存カテゴリを使用している場合は、系列を設定すると、保存スケジュー

ル階層の表示の管理が容易になります。系列は互いにネストできます。系列は、作業継

続中の保存スケジュールを作成する場合にも役立ちます。ユーザーに対して系列を非表

示にできるため、この非表示の系列に対してユーザーによるアイテムの保存を防止でき

ます。

系列を作成するには、「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リン

クをクリックします。作成する系列のレベルに移動します。メインの「「「「Actions」」」」リスト

で「「「「Create Series」」」」をクリックします。系列の識別子と名前を入力します。「「「「Create」」」」を

クリックします。「Browse Content」トレイ領域と「Retention Schedule」リストの両方

に系列が表示されます。

保存カテゴリの作成保存カテゴリの作成保存カテゴリの作成保存カテゴリの作成

保存カテゴリは保存スケジュールのオブジェクトであり、定義済のセキュリティ設定と

処理の指示が関連付けられています。保存カテゴリは、他の保存カテゴリ内にネストで

きません。

注意注意注意注意 : ACL が保存カテゴリにある場合は、その保存カテゴリを表示するユーザー、また

は保存カテゴリにアクセスするユーザーも ACL に存在している必要があります。
Records Manager Corporate Edition システム・セットアップ・ガイド 3-7



設定のクイック・スタート
カテゴリを作成するには、「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」
リンクをクリックします。ページ・メニューで「「「「Create」」」」→「「「「Create Retention 
Category」」」」を選択します。カテゴリに必要な情報を構成します。いくつかのフィールド

は省略可能です。「Create Retention Category」画面では、必須フィールドが赤の書体で

示されています。

設定を終了したら、「「「「Create」」」」をクリックします。表示される「Dispositions 
Instructions」ページで処理ルールを作成できます。ルールを後で作成するには、

「「「「Submit Update」」」」をクリックします。

処理ルールに関する詳細な指示と処理の例については、3-8 ページの「コンテンツのトリ

ガー、処理、凍結の構成」および第 13 章「処理の指示の定義」を参照してください。 

コンテンツのトリガー、処理、凍結の構成コンテンツのトリガー、処理、凍結の構成コンテンツのトリガー、処理、凍結の構成コンテンツのトリガー、処理、凍結の構成

保存コンテンツの管理に役立つその他の保存要素を構成できます。トリガーは、指定さ

れた期間に指定された方法でコンテンツの処理を開始するときに使用します。凍結は、

必要に応じてコンテンツに適用できます。指定された期間、コンテンツは凍結されます。

この項では、トリガー、処理および凍結の概要について説明します。詳細は、

第 8 章「トリガーの設定」、第 11 章「処理および凍結の構成」および第 13 章「処理の指

示の定義」を参照してください。

この項の内容は、次のとおりです。

トリガー（3-8 ページ）

処理（3-9 ページ）

凍結（3-11 ページ）

トリガートリガートリガートリガー

処理プロセスを開始するために 2 種類のトリガーを使用できます。

システム生成のトリガーは、先行するアクションや状態の変化などの定義済イベン

トに基づくビルトイン・トリガーです。 

カスタム・トリガーは、管理者が特定のイベントの定義のために作成できます。カ

スタム・トリガーは、ある保存カテゴリ内の該当するコンテンツ・アイテムすべて

に適用されます。一方、システム生成のトリガーは、保存カテゴリ内の 1 つのコン

テンツ・アイテムにのみ適用される場合があります。これは、そのアイテムがある

特定の状態における唯一のアイテムである場合があるためです。次の 3 種類のカス

タム・トリガーを定義できます。

• グローバル・トリガー : 定義された時間に発生
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• カスタム直接トリガー : トリガー・イベントとしてメタデータ・フィールドを使

用

• カスタム間接トリガー : 定期的なスケジュールに基づいて発生

カスタム・トリガーは、「Disposition Rules」画面の「Triggering Events」リストに表示

されます。詳細は、第 13 章「処理の指示の定義」を参照してください。

「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Triggers」」」」を選択します。作成するトリガーのタイプ（グローバル・トリガー、カスタ

ム直接トリガー、カスタム間接トリガー）を選択します。「「「「Add」」」」をクリックします。ト

リガーに関連付ける様々なオプションを構成します。各種カスタム・トリガーとその追

加方法の詳細は、8-5 ページの「トリガーの作成または編集」を参照してください。 

処理処理処理処理

処理は、コンテンツに対して行われる事前定義済のアクションです。通常、対象となる

のは現在のビジネスで不要になったアイテムです。詳細は、第 11 章「処理および凍結の

構成」を参照してください。

処理は、指示を使用して定義します。通常、指示は次のシーケンスに従います。

トリガー・イベントが発生すると、指定された保存期間の経過後、指定されたアク

ションを実行します。

指示は、保存カテゴリ内で作成されます。子のコンテンツ・アイテムは、親の保存カテ

ゴリから処理を継承します。システムに付属している組込みの処理アクションを使用す

るか、独自にアクションを作成することができます。

処理タイプ処理タイプ処理タイプ処理タイプ

次の処理タイプを使用できます。

イベント処理は、あるイベントが発生し、アイテムが処理の対象になる場合に使用

されます。イベント自体は終了の発生として機能します。 

期限処理では、保存期間が固定されています。この保存期間の経過後にのみ、処理

の指示がコンテンツ・アイテムに適用されます。

時間イベント処理は、指定されたトリガー・イベントで開始される処理の指示です。

イベントの発生後、コンテンツ・アイテムはカットオフされ、保存期間が適用され

ます。 
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トリガー・イベントトリガー・イベントトリガー・イベントトリガー・イベント

処理の指示は、トリガー・イベントトリガー・イベントトリガー・イベントトリガー・イベントが発生するとアクティブになります。イベントは、

次のカテゴリに大きく分かれます。

先行するアクションに基づくイベント

コンテンツの状態に基づくイベント

カスタム・トリガーに基づくイベント 

各カテゴリには、複数の異なるイベントがあります。たとえば、コンテンツの状態に基

づくトリガー・イベントには、優先トリガー・イベント、 新リビジョンなしのトリ

ガー・イベントなどがあります。 

トリガー・アクションの完全なリストは、13-4 ページの「トリガー・イベント」を参照

してください。

保存期間保存期間保存期間保存期間

保存期間は、トリガー・イベントの発生から処理アクションが実行されるまでの時間で

す。組込みの期間単位を使用するか、独自に期間を作成できます（9-3 ページの「カスタ

ム期間の作成または編集」を参照）。

処理アクション処理アクション処理アクション処理アクション

処理アクションでは、トリガー・イベント（3-10 ページ）の発生後や保存期間（3-10
ページ）（指定されている場合）の経過後に行われるアクションが定義されます。複数の

組込みの処理アクションを使用するか、独自にアクションを作成できます。

アクションは、次のいくつかのカテゴリに分けられます。

汎用アクション汎用アクション汎用アクション汎用アクション : 「delete old revisions」、「no action」などがあります。

保存保存保存保存アクションアクションアクションアクション : 「Delete Previous Revision」、「Delete Revision」などがあります。

処理ルール処理ルール処理ルール処理ルール

処理タイプの構成が終了したら、コンテンツを評価する際に処理に使用されるルールを

設定する必要があります。デフォルトでは、1 つのカテゴリ内のすべてのコンテンツに

ルールが適用されます。各種ルールを詳述した個別の手順については、13-11 ページの

「処理の例」を参照してください。

重要重要重要重要 : Records Manager Corporate Edition では、処理アクション自体は実行されません。

かわりに、アクションを実行する担当者に電子メール通知が送信されます。
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凍結凍結凍結凍結

コンテンツ・アイテムを凍結すると、そのアイテムの処理プロセスが抑止されます。さ

らに、アイテムのメタデータも凍結されます。

凍結 / 保留プロセスの制御を容易にするため、凍結のタイプを事前定義できます。詳細

は、第 11 章「処理および凍結の構成」を参照してください。
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4CORPORATE EDITION のののの

インタフェースインタフェースインタフェースインタフェース

概要概要概要概要

この章では、この製品のインタフェースの主な要素について説明します。この項の内容

は、次のとおりです。

インタフェースの概要（4-1 ページ）

個々のアクション・メニュー（4-3 ページ）

インタフェースの概要インタフェースの概要インタフェースの概要インタフェースの概要

Corporate Edition をインストールすると、トレイ・レイアウトの左のナビゲーション領域

の「「「「Administration」」」」トレイに「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ペー

ジ）へのリンクが追加されます。管理ユーザーには、このページのオプションがすべて

表示されます。その他のユーザー（権限ロールが割り当てられているユーザーなど）に

は、割り当てられた権限に応じて、管理者メニューの簡略化されたサブセットが表示さ

れます。

このページを使用して、システムの構成オプションの大部分を設定します。このページ

にアクセスするには、「「「「Administration」」」」トレイから「「「「Configure Retention 
Administration」」」」を選択します。

注意注意注意注意 : 表示される各メニュー・オプションは、そのユーザーに割り当てられている権限

によって異なります（5-11 ページの「ユーザー・ロールへの権限の割当て」を参照）。
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図図図図 4-1 「Configure Retention Administration」ページ

このページの使用方法の詳細は、6-2 ページの「「Configure Retention Administration」
ページ」を参照してください。次に、このページのオプションの概要を示します。

トップ・ページ・メニュー : このメニューには次のオプションがあります。

• Configure: このオプションを使用すると、多くの構成タスクを実行できます。

タスクで定義する対象には、トリガー、期間、追加マーキング、セキュリティ分

類、凍結、処理、カスタム・セキュリティ・フィールド（「Configure Retention 
Administration」ページ（6-2 ページ）で有効化されている場合）、カスタム・メ

タデータ、関連コンテンツのタイプなどがあります。他のユーザーは、割り当て

られている権限に応じて、これらのタスクのサブセットを実行できます。

• Screening: このオプションを使用すると、保存カテゴリによるスクリーニング、

コンテンツによるスクリーニング、その他のスクリーニング・オプションなど、

様々なスクリーニング操作を実行できます。スクリーニングの詳細は、

『Records Manager Corporate Edition Maintenance Guide』を参照してください。

• Update: このオプションは、noRmaSecurity 権限が有効な場合にのみ使用可能で

す。このオプションを使用して、内部コンテンツと保存カテゴリを更新します。

このオプションを使用すると、複数の値を即座に、またはスケジュールに基づい

てすみやかに変更できます。詳細は、『Records Manager Corporate Edition 
Maintenance Guide』を参照してください。

権限権限権限権限 : このページを使用するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権限

は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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• Tasks: このオプションを使用すると、処理アクションの実行、凍結、ファイル

のインポートとエクスポート、およびレポートの作成を行うことができます。保

存割当ての処理の詳細は、『Records Manager Corporate Edition Maintenance 
Guide』を参照してください。

• Reports: このオプションを使用すると、各種レポートを生成できます。レポー

トには、ユーザー、ユーザーとそのロール、別名、ユーザーと別名の組合せなど

があります。レポートの詳細は、『Records Manager Corporate Edition 
Maintenance Guide』を参照してください。

• Audit: このオプションを使用すると、管理ユーザーは監査証跡で記録するコン

テンツのアクションと使用するメタデータを指定できます。

• Batch Services: このオプションを使用すると、管理ユーザーは、スケジュール

されたバッチ・サービスをスケジュール時間まで待たずに、即座に実行できま

す。オプションは、すべてのバッチ・サービスの実行、通知の処理、またはアク

ションとレビューの処理に使用します。

本体本体本体本体 : ページのこの部分を使用すると、セキュリティ・オプション、会計カレンダの

開始日、保留中のレビューに関する電子メール通知、処理の指示とスクリーニング

の問合せ用のわかりやすいキャプションなど、多くのシステム・プリファレンスを

構成できます。

個々のアクション・メニュー個々のアクション・メニュー個々のアクション・メニュー個々のアクション・メニュー

この製品を使用すると、多くのアイテムでプルダウンのアクション・メニューが個別に

使用可能になります。

図図図図 4-2 アクション・メニュー

このメニューのオプションは、使用しているアイテムのタイプ（コンテンツ、保存カテ

ゴリなど）によって異なります。このドキュメントでは、たとえば「「「「Information」」」」→

「「「「Recent Reviews」」」」という表示は、アクションアクションアクションアクション・メニューから「「「「Information」」」」オプショ

ンを選択し、続いて「「「「Recent Reviews」」」」サブオプションを選択することを意味します。

次に、 も一般的なメニュー・オプションの概要を示します。

Information: フォルダ、アイテムのライフサイクル、 新のレビュー、メタデータ

の履歴および保存スケジュール・レポートの情報ページへのアクセスを可能にする

サブメニューを表示します。
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Edit: フォルダまたはレビューの編集ページへのクイック・リンクの他、アイテムの

移動、終了、凍結、凍結解除のオプションを提供します。

Delete: アイテムを削除するオプションや再帰的削除（削除ツリー）を実行するオプ

ションを提供します。

Create: 階層内の場所に適切なアイテムを作成するオプションを提供します。たとえ

ば、保存カテゴリのアクション・メニューの場合は、「Create」のサブオプションに

「Series」および「Retention Category」があります。 

「Info」アイコン（ ）をクリックすると、そのアイテムの「Information」ページが表

示されます。これにより、前述のアクション・メニューのオプションがアイテムの情報

ページのページ・メニューで使用可能になります。

CONTENT SERVER メニューメニューメニューメニュー

Records Manager Corporate Edition をインストールすると、Content Server の「Search」
メニューがデフォルトのプロファイル・ページによって変更されます。

追加のメニュー・オプションを使用すると、検索対象をすばやく絞り込むことができま

す。「Search」メニューの「Screening」オプションは、ユーザーに割り当てられている

セキュリティ権限によって異なります。

検索結果を表示すると、問合せメニューが検索結果ページに追加されます。

図図図図 4-3 検索結果の問合せメニュー

このメニューのオプションでは、すでに選択されているフィールドの中から新たに

フィールドを選択し、検索対象を絞り込めます。また、後日使用するために検索内容に

名前を付けてファイルに保存することもできます。検索および問合せ結果の保存の詳細

は、『Content Server ユーザー・ガイド』を参照してください。

「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Profile」」」」→「「「「Profile <type>」」」」の順にオプションを選択すると、プロファイルを変更し

てオプションをさらに絞り込めます。
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概要概要概要概要

Corporate Edition には、ロール、権限、セキュリティ・グループ、アクセス制御リスト

など、セキュリティの多数のレイヤーがあります。コンテンツ・サーバーの標準のセ

キュリティ・モデルと同様に、 終的な権限は、機能しているセキュリティ・メカニズ

ム全体の共通部分によって決まります。 も厳密な設定が優先されます。

Corporate Edition で提供されるオプションの他に、Content Server アカウントのセキュ

リティ・モデルも使用できます。アカウントのセキュリティ・モデルの詳細は、Content 
Server の管理者用ドキュメントを参照してください。

この項の内容は、次のとおりです。

概要概要概要概要

組織における保存管理（5-2 ページ）

ロール（5-2 ページ）

権限（5-3 ページ）

セキュリティ・グループ（5-9 ページ）

アクセス制御リスト（ACL）（5-10 ページ）

セキュリティ・マトリクス（5-10 ページ）

タスクタスクタスクタスク

セキュリティ・プリファレンスの設定（5-11 ページ）

ユーザー・ロールへの権限の割当て（5-11 ページ）
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「Edit RMA Rights」画面（5-12 ページ）

組織における組織における組織における組織における保存保存保存保存管理管理管理管理

組織の各部門の大部分のユーザーは、コンテンツ・アイテムをチェックイン、検索およ

び表示できます。

通常は非常に小規模なユーザー・グループに、基本ユーザーには許可されていない、一

部の付加的な機能（トリガーや保存スケジュールの作成など）を実行する権限が付与さ

れます。 

限られた数のユーザーが保存管理者となり、保存管理インフラストラクチャの設定と管

理を担当します。保存管理者には、保存管理タスクの も広範な実行権限が付与されま

す。たとえば、通常、保存管理者は、すべての保存アクションと処理アクションを実行

できます。これらのアクションは、他のユーザーに割り当てられているものも含みます。

多くの場合、保存管理者は、組織の法務部門に属しており、この部門では、保存管理の

効率化の取組みを主導します。

Corporate Edition には、retuser および retadmin と呼ばれる事前定義済の管理ロールが

あります。これらの標準ロールでは、基本ユーザーと管理者の標準的な職責にそれぞれ

一致する、デフォルトの権限セットを利用できます。また、これらのロールは、保存管

理の個々のニーズに応じて容易に変更できます。さらに、ロールを新規作成して保存管

理の権限を割り当てるか、Content Server の既存ロールに保存管理の権限を付与するこ

とができます。

特定の保存権限を付与されていないユーザーでも、コンテンツ・アイテムにライフサイ

クルを適用できます。

ロールロールロールロール

Corporate Edition には、次の事前定義済のユーザー・ロールがあります。これらのロー

ルについては、アクセス制御リスト（ACL）（5-10 ページ）で詳しく説明します。

retuser: 通常、このロールは基本ユーザーに割り当てられます。このユーザー・ロー

ルでは、基本的な管理タスクを実行できます。このロールが割り当てられている

ユーザーには、Public セキュリティ・グループに対する読取り権限（R）がありま

す。

重要重要重要重要 : 保存管理の構成要素はソフトウェアに限定されません。組織内で、適切な編成構

造およびポリシーが整備されている必要があります。
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retadmin: 通常、このロールは、保存管理のインフラストラクチャと環境の設定およ

び管理を担当する管理者に割り当てられます。この管理者には、管理タスクの も

広範な実行権限が付与されます。

事前定義されたこれらの各ロールは、デフォルトの権限セットに付属していますが、各

自のニーズに応じてロールを変更することもできます。さらに、ロールを新規作成して

保存管理の権限を割り当てるか、Content Server の既存ロールに管理の権限を付与する

ことができます。これにより、環境に応じたセキュリティ・モデルをきめ細かく定義で

きます。

権限権限権限権限

大部分の機能へのアクセスは、Content Server のユーザー・ロールに割り当てられてい

る権限によって制御されます。事前定義済の管理ロールには、そのロールに割り当てら

れているデフォルトの権限セットがありますが、これらのロールは容易に変更して管理

機能へのアクセスを制限または拡大できます（詳細は、5-11 ページの「ユーザー・ロー

ルへの権限の割当て」を参照）。

Related Content コンポーネントがインストールされている場合は、Record.CreateLink
権限と Record.Unlink 権限がユーザーに対してデフォルトで設定されます。

次の表には、Corporate Edition で実行可能なタスクと各タスクの実行に必要な権限に関

する詳細情報が記載されています。個々のタスクに必要な特定の権限の詳細は、指定の

各章を参照してください。

注意注意注意注意 : ロールの権限は、Content Server の場合と同様に付加的です。組織でアカウントを

使用している場合、アカウントは現行のセキュリティ・モデルに対し、階層的に重なり

ます。

注意注意注意注意 : 保存スケジュールを参照および表示できるかどうかは、割り当てられている権限

の他に、適用されている他のセキュリティ機能によって決まります。
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機能機能機能機能 必要な権限必要な権限必要な権限必要な権限

事前定義済ロールの事前定義済ロールの事前定義済ロールの事前定義済ロールの

デフォルト設定デフォルト設定デフォルト設定デフォルト設定

retuser retadmin

トリガートリガートリガートリガー（第 8 章「トリガーの設定」を参照）

トリガーに関する情報の表示 Admin.Triggers または

Admin.RecordManager
X

トリガーの作成 Admin.Triggers X

トリガーの編集 Admin.Triggers X

トリガーの削除 Admin.Triggers、およびトリ

ガーのセキュリティ・グルー

プに対する削除権限

X

期間期間期間期間（第 9 章「期間の構成」を参照）

期間に関する情報の表示 Admin.Triggers または

Admin.RecordManager
X

期間の作成 Admin.RecordManager X

カスタム期間の編集 Admin.RecordManager X

カスタム期間の削除 Admin.RecordManager X

カスタム・カテゴリカスタム・カテゴリカスタム・カテゴリカスタム・カテゴリ（第 10 章「カスタム・メタデータ・フィールド」を参照）

カスタム・カテゴリ・フィールドの

作成

Admin.RecordManager X

カスタム・カテゴリ・フィールドの

編集

Admin.RecordManager X

カスタム・カテゴリ・フィールドの

削除

Admin.RecordManager X

凍結凍結凍結凍結（11-11 ページの「凍結」を参照）

凍結に関する情報の表示 Admin.RecordManager X

凍結の作成 Admin.RecordManager X
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凍結の編集 Admin.RecordManager X

凍結の削除 Admin.RecordManager、およ

び凍結のセキュリティ・グ

ループに対する削除権限

X

凍結に関する電子メール通知の送信 Admin.RecordManager X

系列系列系列系列（7-6 ページのページのページのページの「系列の使用方法」「系列の使用方法」「系列の使用方法」「系列の使用方法」を参照）

系列に関する情報の参照および表示 Series.Read X

系列の作成 Series.Create X

系列の編集 Series.Edit X

系列の非表示 Series.Hide/Unhide X

系列の非表示の解除 Series.Hide/Unhide X

系列の移動 Series.Move X

系列の削除 Series.Delete X

カテゴリカテゴリカテゴリカテゴリ（7-12 ページのページのページのページの「保存カテゴリ」「保存カテゴリ」「保存カテゴリ」「保存カテゴリ」を参照）

保存カテゴリに関する情報の参照お

よび表示（処理の指示を含む）

Category.Read X

保存カテゴリの作成 Category.Create X

保存カテゴリの編集 Category.Edit X

保存カテゴリのレビュー情報の編集 Category.EditReview X

保存カテゴリの移動 Category.Move X

保存カテゴリの削除 Category.Delete X

機能機能機能機能 必要な権限必要な権限必要な権限必要な権限

事前定義済ロールの事前定義済ロールの事前定義済ロールの事前定義済ロールの

デフォルト設定デフォルト設定デフォルト設定デフォルト設定

retuser retadmin
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保存カテゴリ内の特定のコンテン

ツ・アイテムまたはすべてのコンテ

ンツ・アイテムに対する処理ルール

の適用または再適用

Category.Edit X

コンテンツコンテンツコンテンツコンテンツ（『Records Manager Corporate Edition System Maintenance Guide』を参照）

* 表示目的でのコンテンツ・アイテム

のダウンロード

Record.Read X

* コンテンツ・アイテムに関する情報

の表示

Record.Read X

コンテンツ・アイテムのライフサイ

クルの表示

Record.Read X

* コンテンツ・アイテムのレビュー履

歴の表示

Record.Read X

コンテンツ・アイテムのレビュー情

報の編集

Record.EditReview X X

* コンテンツ・アイテムの作成または

チェックイン

Record.Create X

* コンテンツ・アイテムの検索 Record.Read X

コンテンツ・アイテムのリンク Record.CreateLink X X

コンテンツ・アイテムのリンクの解除 Record.Unlink X X

* コンテンツ・アイテムの削除 Record.Delete X

コンテンツ・アイテムの凍結 Record.Freeze/Unfreeze X

コンテンツ・アイテムの凍結の解除 Record.Freeze/Unfreeze X

別のカテゴリへのコンテンツ・アイ

テムの移動

Record.Edit X

機能機能機能機能 必要な権限必要な権限必要な権限必要な権限

事前定義済ロールの事前定義済ロールの事前定義済ロールの事前定義済ロールの

デフォルト設定デフォルト設定デフォルト設定デフォルト設定

retuser retadmin
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コンテンツ・アイテムのレビュー Admin.
PerformPendingReviews

X X

処理ルール処理ルール処理ルール処理ルール（第 13 章「処理の指示の定義」を参照）

処理情報の表示 Category.Read X

わかりやすい処理キャプションの

有効化 / 無効化

Admin.RecordManager X

処理ルールの作成 Category.Create X

処理ルールの編集 Category.Edit X

カスタム処理アクションの定義 Admin.Custom
DispositionActions

アーカイブアーカイブアーカイブアーカイブ（『Records Manager Corporate Edition System Maintenance Guide』を参照）

アーカイブのインポート Admin.RetentionSchedulesAr
chive、およびインポートの

個々のアイテムに対するその

他の権限 

X

アーカイブのエクスポート Admin.RetentionSchedulesAr
chive、およびエクスポートの

個々のアイテムに対するその

他の権限

X

スクリーニングスクリーニングスクリーニングスクリーニング（『Records Manager Corporate Edition System Maintenance Guide』を参照）

わかりやすいスクリーニング・キャ

プションの有効化 / 無効化

Admin.RecordManager X

保存カテゴリのスクリーニング Admin.Screening X

コンテンツのスクリーニング Admin.Screening X

機能機能機能機能 必要な権限必要な権限必要な権限必要な権限

事前定義済ロールの事前定義済ロールの事前定義済ロールの事前定義済ロールの

デフォルト設定デフォルト設定デフォルト設定デフォルト設定

retuser retadmin
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監査証跡監査証跡監査証跡監査証跡（『Records Manager Corporate Edition System Maintenance Guide』を参照）

監査証跡の構成 Admin.Audit X

監査証跡で使用するメタデータ・

フィールドの選択

Admin.SelectMeta X

監査証跡の生成および表示 Admin.Audit X

監査証跡での検索 Admin.Audit X

監査証跡のチェックインにおけるデ

フォルトのメタデータの設定

Admin.Audit X

監査証跡のチェックインおよびアー

カイブ

Admin.Audit X

アーカイブされた監査証跡の検索 Admin.Audit X

リンクリンクリンクリンク（第 12 章「関連コンテンツの構成（リンク）」を参照）。Related Content コンポーネ

ントがインストールされている場合にのみ使用可能。

カスタム・リンク・タイプの追加 Admin.ConfigureLinkTypes X

カスタム・リンク・タイプの編集 Admin.ConfigureLinkTypes X

カスタム・リンク・タイプの削除 Admin.ConfigureLinkTypes X

コンテンツ・アイテム間のリンクの

作成

Record.CreateLink X X

アイテム間のリンクの削除 Record.Unlink X X

レポートの生成レポートの生成レポートの生成レポートの生成（『Records Manager Corporate Edition System Maintenance Guide』を参照）

ユーザー・グループ・レポートの作成 Admin.Reports X

ロール・レポートの作成 Admin.Reports X

グループ・レポートの作成 Admin.Reports X

機能機能機能機能 必要な権限必要な権限必要な権限必要な権限

事前定義済ロールの事前定義済ロールの事前定義済ロールの事前定義済ロールの

デフォルト設定デフォルト設定デフォルト設定デフォルト設定

retuser retadmin
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アスタリスク（*）が付いているエントリは、特定の保存ロール権限がなくても、保存ス

ケジュール外でユーザーが実行できるタスクを示しています。 

セキュリティ・グループセキュリティ・グループセキュリティ・グループセキュリティ・グループ

Corporate Edition には、RetentionGroup と呼ばれる事前定義済のセキュリティ・グ

ループがあります。セキュリティ・グループによって、コンテンツのグループのセキュ

リティが定義されます。保存管理では、RetentionGroup セキュリティ・グループによっ

てコンテンツのグループのセキュリティが定義されます。

事前定義済の retuser ロールを持つユーザーには、このセキュリティ・グループに対する

読取り権限と書込み権限（RW）が付与されます。retadmin ロールを持つユーザーには、

このセキュリティ・グループに対する読取り、書込み、削除および管理の権限

（RWDA）が付与されます。

ユーザーグループ・レポートの作成 Admin.Reports X

その他のタスクその他のタスクその他のタスクその他のタスク

ルート・ノードの構成 Admin.RecordManager X

会計カレンダの設定 Admin.RecordManager X

処理アクションの実行（イベントの

処理）

Admin.PerformActions X

通知のデフォルト受信者の指定 Admin.RecordManager X

機能機能機能機能 必要な権限必要な権限必要な権限必要な権限

事前定義済ロールの事前定義済ロールの事前定義済ロールの事前定義済ロールの

デフォルト設定デフォルト設定デフォルト設定デフォルト設定

retuser retadmin

注意注意注意注意 : 前述の表は、デフォルトの構成の概説です。セキュリティ・モデルは自由にカス

タマイズできるため、それぞれの環境のニーズに応じて変更できます。
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アクセス制御リスト（アクセス制御リスト（アクセス制御リスト（アクセス制御リスト（ACL））））
アクセス制御リスト（ACL）は、処理のセキュリティ・モデルを管理することを目的と

しています。ACL は、保存スケジュールの次のコンポーネントに割り当てることができ

ます。

トリガー

保存カテゴリ

ACL を使用すると、トリガーおよびカテゴリに対するユーザーとグループのアクセス権

限を制御できます。作成したカテゴリとトリガーごとに ACL を割り当てることができま

す。

組織で ACL を使用する必要がない場合は、検索 / 取得のパフォーマンス向上のために

ACL の無効化を検討することをお薦めします。

セキュリティ・マトリクスセキュリティ・マトリクスセキュリティ・マトリクスセキュリティ・マトリクス

次の表は、コンテンツおよび保存スケジュールのコンポーネントと事前定義済の各ロー

ルに対応する権限のマトリクスを示しています。 

オブジェクトと保存スケオブジェクトと保存スケオブジェクトと保存スケオブジェクトと保存スケ

ジュールのコンポーネントジュールのコンポーネントジュールのコンポーネントジュールのコンポーネント

対象となる追加セキュリティの対象となる追加セキュリティの対象となる追加セキュリティの対象となる追加セキュリティの

タイプタイプタイプタイプ

基本ユーザー基本ユーザー基本ユーザー基本ユーザー

（（（（retuser））））
管理者管理者管理者管理者

（（（（retadmin））））

コンテンツ・アイテム 権限、ACL RW RWDA

カテゴリ 権限、ACL R RWD

系列 権限 R RWD

トリガー 権限、ACL RWDA
注意注意注意注意 : カスタム・ト

リガーのみが削除可

能です。

期間 権限 RWD
注意注意注意注意 : カスタム期間

のみが削除可能で

す。
5-10 Records Manager Corporate Edition システム・セットアップ・ガイド



セキュリティの設定
セキュリティ・プリファレンスの設定セキュリティ・プリファレンスの設定セキュリティ・プリファレンスの設定セキュリティ・プリファレンスの設定

セキュリティ・プリファレンスは「Configure Retention Administration」ページ（6-2
ページ）で設定されます。このページで設定されたセキュリティ・プリファレンスは、

標準の Stellent のコンテンツ・サーバーで使用可能なセキュリティ・プリファレンスに

追加されます。

Corporate Edition のセキュリティ設定を構成する手順は、次のとおりです。

1. 「「「「Administration」」」」トレイから「「「「Configure Retention Administration」」」」を選択しま

す。

「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）が表示されます。

2. （セキュリティ・モデルに基づくオプション）: アクセス制御リストのセキュリティ

を使用するには、「「「「ACL-based security」」」」チェック・ボックスを選択します。

3. （推奨）: カテゴリおよびトリガーに対する追加セキュリティとして、Universal 
Content Management の固有のデフォルト・セキュリティをアクティブ化するには、

「「「「Default Content Server security on Categories and Triggers」」」」チェック・ボックス

を選択します。カテゴリおよびトリガーでセキュリティを追加設定しない場合は、

このチェック・ボックスの選択を解除します。

4. 「「「「Submit Update」」」」をクリックします。保存管理の構成が完了したことを示すメッ

セージが表示されます。

ユーザー・ロールへの権限の割当てユーザー・ロールへの権限の割当てユーザー・ロールへの権限の割当てユーザー・ロールへの権限の割当て

Records Manager Corporate Edition には、事前定義済ロールである rma および

rmaadmin があります。これらのロールには、そのロールでユーザーが実行できる操作

を定義するデフォルトの権限がいくつかあります。ロールとそのデフォルトの権限の詳

細は、5-3 ページの「権限」を参照してください。

この項の内容は、次のとおりです。

ロールの権限の設定（5-12 ページ）

「Edit RMA Rights」画面（5-12 ページ）

警告警告警告警告 : 本番環境への移行後は、ACL のセキュリティ設定または Content Server のデフォ

ルトのセキュリティを変更しないことをお薦めします。
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ロールの権限の設定ロールの権限の設定ロールの権限の設定ロールの権限の設定

権限では、ユーザーがコンテンツ・アイテムに対して実行できるアクションが定義され

ます。ユーザー・ロールに権限を割り当てる手順は、次のとおりです。

1. 「「「「Administration」」」」トレイから「「「「Admin Applets」」」」を選択します。

サーバーの「Administration Applets」ページが表示されます。

2. 「「「「User Admin」」」」アイコンをクリックします。

ユーザー管理ユーティリティが起動します。

3. メニューから「「「「Security」」」」→「「「「Permissions by Role」」」」を選択します。

4. 確認または変更するロールを選択します。「「「「Edit RMA Rights」」」」をクリックします。

「Edit RMA Rights」画面（5-12 ページ）が表示されます。

5. 様々なタブのチェック・ボックスを選択するか、選択を解除して、適切な権限を設

定します。

6. 設定が終了したら、「「「「OK」」」」をクリックします。

7. 「「「「Close」」」」をクリックして「Permissions by Role」画面を終了します。

「「「「Edit RMA Rights」画面」画面」画面」画面

この画面を使用して、Content Server または Retention Manager（あるいはその両方）の

ロールに管理権限を割り当てます。「Edit RMA Rights」画面にアクセスする手順は、次

のとおりです。

1. 「「「「Administration」」」」トレイから「「「「Admin Applets」」」」を選択します。

サーバーの「Administration Applets」ページが表示されます。

2. 「「「「User Admin」」」」アイコンをクリックします。

ユーザー管理ユーティリティが起動します。

3. メニューから「「「「Security」」」」→「「「「Permissions by Role」」」」を選択します。権限を表示す

るロールを選択します。次の例では、rmaadmin が選択されています。 
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セキュリティの設定
4. 「「「「Edit RMA Right」」」」をクリックします。

「Edit RMA Rights」画面が表示されます。

図図図図 5-1 「Edit RMA Rights」ダイアログ

画面の機能画面の機能画面の機能画面の機能

次の表は、「Edit RMA Rights」画面の機能および事前定義済の各ロールのデフォルト権

限を示します。

注意注意注意注意 : 一部の権限は相互に連結しています。あるオプションを有効化または無効化する

と、他のオプションも自動的に有効化または無効化されます。たとえば、「Record」タブ

の「Record.Create」オプションを無効化すると、このタブにある他の一部のオプション

も無効化されます。逆に、「Category」タブの「Category.Create」オプションを有効化す

ると、有効化されていない「Category.Read」オプションも自動的に有効化されます。

機能機能機能機能 説明説明説明説明

ロールのデフォルト権限ロールのデフォルト権限ロールのデフォルト権限ロールのデフォルト権限

retuser retadmin

「「「「Series」タブ（」タブ（」タブ（」タブ（7-6 ページのページのページのページの「系列の使用方法」「系列の使用方法」「系列の使用方法」「系列の使用方法」を参照）を参照）を参照）を参照）

Read 有効にすると、ユーザーは系列に関する情報

を表示できます。
X

Create 有効にすると、ユーザーは系列を作成できま

す。
X

Records Manager Corporate Edition システム・セットアップ・ガイド 5-13



セキュリティの設定
Delete 有効にすると、ユーザーは系列を削除できます。 X

Move 有効にすると、ユーザーは系列を移動できます。 X

Edit 有効にすると、ユーザーは系列を編集できます。 X

Hide/Unhide 有効にすると、ユーザーは系列の表示 / 非表

示を切り替えることができます。 
X

「「「「Category」タブ（」タブ（」タブ（」タブ（7-12 ページのページのページのページの「保存カテゴリ」「保存カテゴリ」「保存カテゴリ」「保存カテゴリ」を参照）を参照）を参照）を参照）

Read 有効にすると、ユーザーは保存カテゴリに関

する情報を表示できます。
X

Create 有効にすると、ユーザーは保存カテゴリを作

成できます。
X

Delete 有効にすると、ユーザーは保存カテゴリを削

除できます。
X

Move 有効にすると、ユーザーは保存カテゴリを移

動できます。
X

Edit 有効にすると、ユーザーは保存カテゴリを編

集できます。
X

EditReview 有効にすると、ユーザーはレビュー対象の保

存カテゴリを編集できます。
X

「「「「Record」」」」タブ（『タブ（『タブ（『タブ（『Records Manager Corporate Edition System Maintenance Guide』を参照）』を参照）』を参照）』を参照）

Read 有効にすると、ユーザーはコンテンツ・アイ

テムに関する情報を表示できます。 
X

Edit 有効にすると、ユーザーはコンテンツ・アイ

テムを編集できます。 
X

EditReview 有効にすると、ユーザーはレビュー対象のコ

ンテンツ・アイテムを編集できます。
X X

機能機能機能機能 説明説明説明説明

ロールのデフォルト権限ロールのデフォルト権限ロールのデフォルト権限ロールのデフォルト権限

retuser retadmin
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CreateLink Related Content コンポーネントがインストー

ルされている場合、このオプションを有効に

すると、コンテンツ・アイテム間のリンクを

作成できます。12-9 ページの「アイテムのリ

ンク」を参照してください。

X X

NoPostFilterSearch 有効にすると、ユーザーは検索結果のフィル

タ処理を解除できます。カスタム・セキュリ

ティ・フィールドおよび ACL でユーザーにア

クセス権がないコンテンツ・アイテムも検索

結果に含まれます。検索結果のコンテンツ・

アイテムに対するアクセス権がユーザーにな

い場合、そのアイテムをクリックするとアク

セス拒否エラーが表示されます。このオプ

ションを有効にすると、複雑なポストフィル

タ処理が不要になるため、検索問合せの実行

速度が大幅に向上します。

この権限を持つユーザーがアクセスできるの

は、セキュリティ・グループおよびアカウン

トに基づいてアクセス権限を明示的に付与さ

れているアイテムのみです。検索結果リスト

にはその他の結果も表示されますが、アクセ

スできません。一方、コンテンツ・アイテム

に関する一部のメタデータ情報（アイテムの

タイトルなど）が表示されますが、これは組

織のセキュリティ・モデルに抵触する場合が

あります。

Create 有効にすると、ユーザーは保存スケジュール

へのコンテンツ・アイテムの作成または

チェックインを行うことができます。詳細は、

『Records Manager Corporate Edition User 
Guide』を参照してください。

X

Delete 有効にすると、ユーザーは保存スケジュール

内のコンテンツ・アイテムを削除できます。 
X

機能機能機能機能 説明説明説明説明

ロールのデフォルト権限ロールのデフォルト権限ロールのデフォルト権限ロールのデフォルト権限

retuser retadmin
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Freeze/Unfreeze 有効にすると、ユーザーはコンテンツ・アイ

テムの凍結、または凍結の解除ができます。 
X

Unlink Related Content コンポーネントがインストー

ルされている場合、このオプションを有効に

すると、コンテンツのリンクを解除できます。

12-10 ページの「アイテムのリンク解除」を参

照してください。

X X

「「「「Admin」タブ」タブ」タブ」タブ

RecordManager 有効にすると、ユーザーはその環境で複数の

設定を構成できます。さらに、期間、カスタ

ム・セキュリティ・フィールド、カスタム・

カテゴリ・メタデータ・フィールドおよび凍

結を設定し、管理できます。 

X

Screening 有効にすると、ユーザーは保存カテゴリおよ

びアイテムをスクリーニングできます。

『Records Manager Corporate Edition System 
Maintenance Guide』を参照してください。

X

PerformActions 有効にすると、ユーザーはコンテンツ割当て

を処理できます。『Records Manager 
Corporate Edition System Maintenance 
Guide』を参照してください。

X

Triggers 有効にすると、ユーザーはグローバル・トリ

ガー、カスタム直接トリガーおよび間接トリ

ガーを使用できます。8-5 ページの「トリガー

の作成または編集」を参照してください。

注意注意注意注意 : トリガーを削除する場合は、そのトリ

ガーのセキュリティ・グループの削除権限

（D）も必要です。

X

CustomDispositionActions 有効にすると、ユーザーは処理アクションを

定義できます。13-7 ページの「処理の管理」

を参照してください。

機能機能機能機能 説明説明説明説明

ロールのデフォルト権限ロールのデフォルト権限ロールのデフォルト権限ロールのデフォルト権限

retuser retadmin
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Reports 有効にすると、ユーザーはユーザー・レポー

トおよびグループ・レポートを生成できます。

『Records Manager Corporate Edition System 
Maintenance Guide』を参照してください。

X

RetentionSchedulesArchive 有効にすると、ユーザーは保存スケジュール

のアーカイブをインポートおよびエクスポー

トできます。『Records Manager Corporate 
Edition System Maintenance Guide』を参照し

てください。

X

SelectAuthor 有効にすると、ユーザーは自分とは異なるカ

テゴリのファイラ（作成者）を選択できます。
X

SelectMeta 有効にすると、ユーザーは監査で使用するメ

タデータを選択できます。
X

Audit 有効にすると、ユーザーは監査証跡を使用で

きます。『Records Manager Corporate Edition 
System Maintenance Guide』を参照してくだ

さい。

X

ConfigureLinkTypes Related Content コンポーネントがインストー

ルされている場合、このオプションを有効に

すると、カスタム・コンテンツ・リンクを管

理できます。第 12 章「関連コンテンツの構成

（リンク）」を参照してください。

X

PerformPendingReviews 有効にすると、ユーザーは保留中のレビュー

を実行できます。『Records Manager 
Corporate Edition System Maintenance 
Guide』を参照してください。

X X

機能機能機能機能 説明説明説明説明

ロールのデフォルト権限ロールのデフォルト権限ロールのデフォルト権限ロールのデフォルト権限

retuser retadmin
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NoRmaSecurity 有効にすると、そのユーザーにはカスタム・

セキュリティ・フィールドおよび ACL が適用

されなくなります。そのアクセスは、これら

のセキュリティ機能による制限を受けなくな

ります。さらに、このオプションでは検索の

ポストフィルタ処理が無効になるため、その

ユーザーが明示的なアクセス権を付与されて

いないコンテンツ・アイテムも検索結果に含

まれます。この権限を使用すると、システム

内のすべてのコンテンツ・アイテムへのアク

セス権限をシステム管理者に付与できます。

注意注意注意注意 : コンテンツ・アイテムへのアク

セスは、セキュリティ・グループと

アカウントによって引き続き制限さ

れます。

機能機能機能機能 説明説明説明説明

ロールのデフォルト権限ロールのデフォルト権限ロールのデフォルト権限ロールのデフォルト権限

retuser retadmin

重要重要重要重要 : セキュリティ・グループに対する Admin 権限が付与されており、

Admin.SelectAuthor 権限が付与されていないユーザーの場合でも、チェックイン時に作

成者を選択できます。Admin.SelectAuthor 権限は、グループの Admin 権限を持たない

ユーザーに Admin.SelectAuthor 権限の機能を追加する場合にのみ使用します。
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6 一般構成オプション一般構成オプション一般構成オプション一般構成オプション

概要概要概要概要

この章は、Corporate Edition の構成を担当する管理者を対象としています（通常、この

管理者には retadmin ロールが付与されています）。この章および他の章で説明している

一部の構成手順は、適切な権限が付与されている他のユーザーにも適用される場合があ

ります。必要な権限は、手順ごとに記載されています。

この章の内容は、次のとおりです。

保存管理の構成（6-1 ページ）

ルート・ノードの構成（6-9 ページ）

構成変数（6-10 ページ）

保存管理保存管理保存管理保存管理の構成の構成の構成の構成

Corporate Edition 環境におけるシステム全体の構成設定の多くは、「Configure 
Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で指定します。この章では、次の構成

画面とそのタスクについて説明します。

「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）

会計カレンダの設定（6-7 ページ）

デフォルトの通知受信者の設定（6-8 ページ）
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一般構成オプション
「「「「Configure Retention Administration」ページ」ページ」ページ」ページ

このページを使用して、システムの構成オプションの大部分を設定します。このページ

にアクセスするには、「「「「Administration」」」」トレイから「「「「Configure Retention 
Administration」」」」を選択します。

図図図図 6-1 「Configure Retention Administration」ページ

権限権限権限権限 : このページを使用するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権限

は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。

機能機能機能機能 説明説明説明説明

Start of Fiscal Calendar 日を入力し、ドロップダウン・リストで月を選択して

日付を指定します。

会計期間の処理に必要です。

初期デフォルト値は April 1 です。
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Notify recipient コンテンツおよび保留中の処理イベントのレビュー担

当者のユーザー名を 1 つ以上指定します。コンテンツ・

アイテムのレビューまたは保留中のイベントの処理が

必要になると、このユーザーに電子メール通知が送信

されます。指定するユーザーが複数の場合は、ユー

ザー名をカンマで区切ります。デフォルト通知の受信

者として選択したユーザー全員に、retadmin ロールが

割り当てられている必要があります。6-8 ページの「デ

フォルトの通知受信者の設定」を参照してください。

Archive Meta Data Format 処理バンドル（たとえば、Get Content コマンドで作成

された、転送、アーカイブ、処理アクションが適用さ

れるアイテムの圧縮済アーカイブ）のアイテムのメタ

データの格納に使用するファイル形式を指定します。

次の 3 つのオプションがあります。

• hda: メタデータは Oracle 独自の HDA ファイル形

式でアーカイブされます。これは、Content Server
に固有の形式です。

• xml: メタデータは eXtensible Markup Language
（XML）形式でアーカイブされます。この形式は、

他のアプリケーションで読み込み、処理することが

できます。

• csv: （初期デフォルト）メタデータはカンマ区切り

の値（CSV）形式でアーカイブされます。この形式

は、Microsoft Excel などのアプリケーションで読み

込むことができます。

Disposition List Result 
Count

表示するアイテムの 大数を指定します。

初期デフォルト値は 20 です。

表示数を超えたアイテムがリストにある場合は、

ページ間を移動できるようにナビゲーション・コン

トロールが追加されます。

Log Metadata Changes アイテムレベルのメタデータ変更の追跡を有効にする

には、このチェック・ボックスを選択します。  

デフォルトでは有効化されています。

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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User-friendly disposition わかりやすい言語を処理ルールで使用可能にするには、

このチェック・ボックスを選択します。処理キャプ

ションは「Disposition Information」ページおよび

「Disposition Rule」画面に表示されます。

デフォルトでは有効化されていません（標準の処理

および問合せ言語が使用されます）。

ACL-based security この設定によって、アクセス制御リスト（ACL）に基

づくセキュリティが有効化されます。これにより、

「Create/Edit Retention Category」ページおよび

「Trigger」ページの「Group」フィールドと「User 
Permissions」フィールドが有効になり、セキュリティ

権限の割当てのためにアクセス制御リストを作成でき

ます。

デフォルトでは有効化されています。

Default Content Server 
security on Retention 
Schedule objects

この設定によって、保存カテゴリとトリガーに対する

Content Server のデフォルトのセキュリティが有効にな

ります。これにより、「Create and Edit Retention 
Category」、「Custom Disposition Action」、「Freeze」、
「Triggers」の各画面の標準の「Security Group」フィー

ルドと「Filer」フィールドが有効になります。その結

果、保存スケジュールのこれらのオブジェクトとコン

ポーネントに対する追加のセキュリティの割当てが可

能になります。

デフォルトでは有効化されています。

技術ヒント技術ヒント技術ヒント技術ヒント : 本番環境への移行後は、この設定を

変更しないでください。本番環境への移行後、

この機能の変更を組織で必要とする場合は、テ

クニカル・サポートに連絡してください。

Show Export Date 特定の日付以降に変更された保存スケジュールのアイ

テムをユーザーがエクスポートできるようにするには、

このチェック・ボックスを選択します。 

デフォルトでは有効化されていません（日付フィー

ルドは表示されません）。

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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Only allow scheduled 
screening

スクリーニング・レポートのユーザーによる手動開始

を許可せず、スケジュールされたスクリーニング・レ

ポートのみを許可するには、このチェック・ボックス

を選択します。このオプションでは「screening」ペー

ジの「Search」ボタンが非表示になるため、すべてのス

クリーニング・リクエストがスケジュールされている

必要があります。この機能は、システム内のアイテム

の総数が非常に大きく、ユーザーのスクリーニング・

レポート待機が実用的でない場合に役立ちます。

デフォルトでは有効化されていません（手動のスク

リーニングが可能です）。

Only allow scheduled 
disposition actions

処理アクションのユーザーによる手動開始を許可せず、

スケジュールされた処理アクションのみを許可するに

は、このチェック・ボックスを選択します。ユーザー

は、スケジュールされた各自の保留中の割当てのみを

実行できます。この機能は、通常、処理アクションに

長時間を要し、ユーザーによる処理アクション待機が

実用的でない場合に役立ちます。

デフォルトでは有効化されていません（手動の処理

アクションが可能です）。

Do Not Notify Authors 保留中のイベント、レビュー、および「Notify Authors」
処理アクションに関する電子メール通知の送信が不要の

場合は、このチェック・ボックスを選択します。

デフォルトでは有効化されていません（電子メール

通知は送信されます）。

Use Page Navigation スクリーニング結果リストに詳細なページ・ナビゲー

ション・コントロール（ページの総数を含む）を表示

する場合は、このチェック・ボックスを選択します。

デフォルトでは有効化されています（詳細なペー

ジ・ナビゲーションが使用されます）。

ページ・ナビゲーションが有効な場合 :

ページ・ナビゲーションが無効な場合 :

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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ページ・メニューの構成ページ・メニューの構成ページ・メニューの構成ページ・メニューの構成

このガイドの以降の章では、保存スケジュールのオブジェクトと相互に影響しあう他の

コンポーネントの構成方法について説明します。保存スケジュールに対して構成する必

要のある保存スケジュール・コンポーネントには、期限処理、イベント処理、時間イベ

ント処理のトリガーの定義、およびレビュー・サイクルの期間と保存期間のカスタマイ

ズがあります。トリガーと期間は処理ルールに使用されます。 

「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）の 上部にある

「Configure」メニューを使用して、Corporate Edition の機能の大部分を構成します。イ

ンストール時に選択した製品に応じて、異なるオプションが表示されます。次に、表示

されるすべてのオプションについて説明します。

Disposition Actions: カスタム処理の作成と処理の無効化を実行するメニューにアク

セスします。

Triggers: トリガーの設定に使用します。これらのトリガーは、アイテムの処理ルー

ルに関連付けられます。すべての操作手順については、第 8 章「トリガーの設定」

を参照してください。

Disable Lifecycle Update このオプションを選択すると、処理日付とレビュー日

付の計算の更新、および変更済コンテンツ・アイテム

や新しいコンテンツ・アイテムの更新が停止されます。

この設定は、大量のデータのアップロード時に使用で

きます。

Allow Destroy Contents and 
Records and leave Metadata

選択すると、コンテンツが破棄されてもメタデータ・

フィールドはそのまま保持されます。選択を解除する

と、メタデータ・フィールドはコンテンツとともに破

棄されます。

Enable New Revision Date 
Trigger Field

選択すると、新規リビジョン日付のカスタム・メタ

データ・フィールドが作成されます。コンテンツ・ア

イテムの新規リビジョンをチェックインすると、この

フィールドはその新規リビジョンのチェックイン日付

で更新されます。

「Submit Update」ボタン 更新済の構成設定を送信します。

「Reset」ボタン このページの設定を初期デフォルトにリセットします。

「Quick Help」ボタン このページに関するヘルプ情報を表示します。

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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Periods: 処理に適用する期間の設定に使用します。すべての操作手順については、

第 9 章「期間の構成」を参照してください。

Freezes: 処理の凍結の構成に使用します。詳細は、第 11 章「処理および凍結の構成」

を参照してください。

Root Nodes: ルート・ノードの設定に使用します。ルート・ノードは保存スケジュー

ルの基準となります。詳細は、6-9 ページの「ルート・ノードの構成」を参照してく

ださい。

Metadata Sets: システムのカスタム・メタデータを構成するメニューにアクセスしま

す。詳細は、第 10 章「カスタム・メタデータ・フィールド」を参照してください。

Profiles: システムで使用するプロファイルを構成するメニューにアクセスします。 

Related Content Types: コンテンツ間のリンクの設定に使用します。詳細は、

第 12 章「関連コンテンツの構成（リンク）」を参照してください。

その他のメニュー（「Reports」、「Audit」、「Screening」など）は、『Records Manager 
Corporate Edition System Maintenance Guide』にすべて記載されています。 

会計カレンダの設定会計カレンダの設定会計カレンダの設定会計カレンダの設定

会計カレンダは、財務および会計用に組織が使用するカレンダです。会計年度は暦年

（1 月 1 日～ 12 月 31 日）と一致する場合もありますが、同じである必要はありません。

会計カレンダは独自に設定できます（4 月 1 日～ 3 月 31 日など）。

会計年度の開始日の指定は 1 回のみ必要です。ただし、組織がその会計開始日を変更し

た場合や、年によって開始日が異なる場合は除きます。組織が会計カレンダの開始日を

独自に設けている場合、たとえば、各年の 初の月曜に設定する場合は、日付は毎年、

同じ曜日にはならないため、毎年、手動による会計開始日の設定が必要になることがあ

ります。

会計カレンダの開始日を設定する手順は、次のとおりです。

1. 「「「「Administration」」」」トレイから「「「「Configure Retention Administration」」」」を選択します。

「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）が表示されます。

2. 「「「「Start of Fiscal Calendar」」」」ボックスで組織の会計年度開始日を指定します。日付を

入力するには、開始する日を入力し、ドロップダウン・リストで月を選択します。

たとえば、組織の会計カレンダを 4 月 1 日に開始する場合は、1 を入力し、月のリス

トから「April」を選択します。

3. 「「「「Submit Update」」」」をクリックします。

権限権限権限権限 : このタスクを実行するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権限

は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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構成が完了したことを伝えるメッセージが表示されます。

4. 「「「「OK」」」」をクリックします。

デフォルトの通知受信者の設定デフォルトの通知受信者の設定デフォルトの通知受信者の設定デフォルトの通知受信者の設定

レビューおよびレビュー済のマーキングを必要とするアイテムや、注意を要する保留中

の処理イベントについて通知する電子メール通知がユーザーに送信されます。デフォル

トの受信者に指定されたユーザーは、他のユーザーの保留中のアイテムと処理イベント

を表示できます。他のユーザーの保留中のアクションは、「My Content Server」→「My 
Retention Assignments」領域の「Other Assignments」リンクに含まれています。保存

割当ての処理の詳細は、『Records Manager Corporate Edition System Maintenance 
Guide』を参照してください。

デフォルトの通知受信者を 1 人以上設定する手順は、次のとおりです。

1. 「「「「Administration」」」」トレイから「「「「Configure Retention Administration」」」」を選択しま

す。

「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）が表示されます。

2. 「「「「Notify recipient」」」」ボックスで、通知のデフォルト受信者となるユーザーを 1 人以上

指定します。受信者のユーザー名をカンマで区切って入力するか、右側のドロップ

ダウン・リストからユーザーを 1 人以上選択できます。

3. 「「「「Submit Update」」」」をクリックします。

構成が完了したことを伝えるメッセージが表示されます。

4. 「「「「OK」」」」をクリックします。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権

限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。

権限権限権限権限 : レビューと処理スケジュールの通知を受信するユーザーは、保存カテゴリ・レベ

ルも設定できます。システムのデフォルト受信者の他に、コンテンツ・アイテムまたは

保存カテゴリに対して具体的に指定されているレビューアも通知を受信します。デフォ

ルトの通知受信者として選択されるユーザーには、Admin.PerformActions 権限と

Admin.PerformPendingReviews 権限が必要です。

注意注意注意注意 : 処理ルールごとに通知レビューアを指定することもできます。詳細は、13-13 ペー

ジの「「Disposition Rule」画面」を参照してください。
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ルート・ノードの構成ルート・ノードの構成ルート・ノードの構成ルート・ノードの構成

「Configure Root Nodes」ページでは、保存スケジュールの系列の 上位ノードに関する

情報を表示できます。また、系列を非表示にすることも、保存スケジュール・レポート

を生成することもできます。この機能は、保存スケジュールまたは保存スケジュールの

領域を新規に設定するときに特に役立ちます。

保存スケジュールの系列のルート・ノードを「Configure Root Nodes」ページで構成で

きます。このページには、保存スケジュールのトップレベルの親ノードが表示されます。

このページにアクセスする手順は、次のとおりです。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Root Nodes」」」」を選択します。

図 6-2 が表示されます。

図図図図 6-2 「Configure Root Nodes」ページ 

各ルート・ノードのページ・メニューと「Actions」アイコン（ ）のポップアップ・

メニューでは、次のオプションが表示されます。

Delete: 系列またはツリーを削除します。複数のノードが選択されている場合、ペー

ジ・メニューの「Delete」オプションでは選択されているすべてのノードが削除さ

れます。 上位のルート系列はルート・ノードのため、親の系列は存在しません。

情報フィールド「「「「Is Root」」」」は、この系列では常に「Yes」となり、「Parent 
Identifier」は常に 0 となります。

Change View（ページ・メニューのみ）（ページ・メニューのみ）（ページ・メニューのみ）（ページ・メニューのみ）: ヘッドライン表示（図のレイアウト）から

サムネイル表示にレイアウトを変更します。

Retention Schedule Report: ルート・ノードの下にある保存スケジュール全体の保存

スケジュール・レポートを生成します。保存スケジュール・レポートの詳細は、

『Records Manager Corporate Edition User Guide』を参照してください。

技術ヒント技術ヒント技術ヒント技術ヒント : 「Configure Root Nodes」ページには 上位ノードが含まれているため、こ

のページから保存スケジュール全体の保存スケジュール・レポートを生成できます。

権限権限権限権限 : ルート・ノードを構成するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権

限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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Create Series: そのノード・レベルで系列を作成できるようにします。詳細は、

7-7 ページの「系列の作成または編集」を参照してください。

構成変数構成変数構成変数構成変数

Corporate Edition の構成ファイルに組み込んで（または構成ファイルで変更して）アプ

リケーションの動作やインタフェースを変更できる、複数の構成変数が使用可能です。

この構成ファイルは、<CS_Instance_Dir>/ custom/RetentionManager/
retentionmanager_environments.cfg にあります。

次の項では、一般に使用されるいくつかの構成変数について説明します。 

AllowRetentionPeriodWithoutCutoff（6-10 ページ）

HideVitalReview（6-10 ページ）

AllowRetentionPeriodWithoutCutoff
この変数を使用すると、コンテンツ・アイテムのトリガーに対する保存期間を指定でき

ます。 

AllowRetentionPeriodWithoutCutoff=true: コンテンツ・アイテムのトリガーの保存期

間が有効化されます。デフォルト設定です。

AllowRetentionPeriodWithoutCutoff=false: 保存期間が無効化されます。

この変数を有効にするには、コンテンツ・サーバーを再起動する必要があります。

HideVitalReview
この変数を使用すると、「Subject to Review」の関連フィールドを非表示にできます。

HideVitalReview=true: 「Subject to Review」フィールドが非表示になります。

HideVitalReview=false: 「Subject to Review」フィールドが表示されます。
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7
7 保存スケジュールの設定保存スケジュールの設定保存スケジュールの設定保存スケジュールの設定

概要概要概要概要

この項では、組織用の保存スケジュールを設定および管理する方法について説明します。

この項の内容は、次のとおりです。

概要概要概要概要

保存スケジュールについて（7-2 ページ）

系列の使用方法（7-6 ページ）

保存カテゴリ（7-12 ページ）

タスクタスクタスクタスク

系列の作成または編集（7-7 ページ）

系列情報の表示（7-8 ページ）

系列の表示および非表示（7-8 ページ）

系列の移動（7-9 ページ）

系列の削除（7-10 ページ）

ツリーの削除（再帰的削除）（7-11 ページ）

保存カテゴリの作成または編集（7-13 ページ）

保存カテゴリ情報の表示（7-15 ページ）
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保存スケジュールの設定
保存カテゴリの移動（7-15 ページ）

保存カテゴリの削除（7-16 ページ）

例例例例

レビュー対象の保存カテゴリの作成（7-17 ページ）

インタフェースインタフェースインタフェースインタフェース

「Create or Edit Series」ページ（7-18 ページ）

「Series Information」ページ（7-20 ページ）

「Create or Edit Retention Category」ページ（7-22 ページ）

「Retention Category Information」ページ（7-26 ページ）

保存スケジュールについて保存スケジュールについて保存スケジュールについて保存スケジュールについて

保存スケジュールは、系列およびカテゴリで編成された階層であり、このスケジュール

を使用すると、コンテンツ・アイテムを類似のグループにクラスタリングでき、各グ

ループに独自の保存および処理の特性を持たせることができます。Records Manager 
Corporate Edition では、組織で求められる要件に応じて、必要な数の保存スケジュール

を作成できます。

保存スケジュールの計画保存スケジュールの計画保存スケジュールの計画保存スケジュールの計画

組織は頻繁に再編成されるため、カテゴリのベースとして組織階層などの動的な機能を

使用しないでください。カテゴリの部門には静的な区分を使用し、より一般的なカテゴ

リにしてください。 

重要重要重要重要 : 保存スケジュールに 10,000 以上の系列またはカテゴリが含まれている場合、デー

タベース管理者は表にデータベース索引を作成してパフォーマンスを向上する必要があ

ります。保存カテゴリに対しては、「Categories」および「Dispositions」表の列に索引

を追加します。系列に対しては、「Series」表の列に索引を追加します。表の列に索引を

定義する方法の詳細は、データベースのドキュメントを参照してください。

重要重要重要重要 : 保存スケジュールは、投稿メカニズムではなく、処理メカニズムです。保存スケ

ジュールにより、コンテンツ・アイテムがそのライフサイクル中にいつ、どのように処

理されるかが定義されます。保存スケジュールの目的は、コンテンツ・アイテムをコン

テンツ・サーバーにチェックインすることではありません。
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保存スケジュールの階層保存スケジュールの階層保存スケジュールの階層保存スケジュールの階層

保存スケジュールの一般的な階層は、系列とカテゴリで構成されます。系列は、オプ

ションの 上位レベルのノードであり、ネストが可能です。保存カテゴリは、その処理

スケジュールの特性のため、ネストできません。コンテンツ・アイテムは、保存カテゴ

リに直接保存できます。保存スケジュールは、 上位の系列のルート・ノードです。

上位ノードは、Corporate Edition コンポーネントによって自動的に作成されます。 

残りの保存スケジュール・オブジェクト（系列または保存カテゴリ）は管理者が作成し

ます。管理者は、コンテンツ・アイテムを作成してアプリケーション内に保存します。

系列は、管理者が作成するオプションのコンテナです。保存カテゴリは必須であり、コ

ンテンツを処理するための処理の指示がこれに含まれています。当然ながら、コンテン

ツ・アイテムは保存スケジュールに必須の要素です。

コンテンツ・アイテムを保存スケジュール内の複数の場所に保存することは可能ですが、

複数の処理スケジュールを扱うと複雑になるため、そのような保存は行わないことをお

薦めします。パフォーマンス結果を 善の状態にするには、アイテムを単一のカテゴリ

に保存する必要があります。複数の処理スケジュールが 1 つのアイテムに添付されてい

る場合、そのアイテムは保存期間が 長である処理によって処理されます。

属性継承属性継承属性継承属性継承

保存スケジュール・オブジェクトの属性の一部は、親オブジェクトから継承されます。

場合によっては、属性は下位レベルで上書きできます。 

一部のセキュリティ設定も継承および上書きされます。これについては、第 5 章「セ

キュリティの設定」で説明されています。

レビュー・ステータス属性レビュー・ステータス属性レビュー・ステータス属性レビュー・ステータス属性

レビュー・ステータスにはレビュー期間とレビューアが含まれ、保存カテゴリ・レベル

およびアイテム・レベルでこのステータスを設定できます。すべての情報が等しい期間

であり、カテゴリおよびアイテム・レベルで設定されている場合、 下位レベル（アイ

テム・レベル）が優先されます。

処理の指示処理の指示処理の指示処理の指示

処理の指示は、保存カテゴリ・レベルで定義されます。コンテンツ・アイテムは、自身

の保存カテゴリから処理を継承します。詳細は、第 13 章「処理の指示の定義」を参照し

てください。
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凍結コンテンツ・ステータス凍結コンテンツ・ステータス凍結コンテンツ・ステータス凍結コンテンツ・ステータス

コンテンツ・アイテムは、祖先に凍結ステータスがある場合、そのステータスを継承し

ます。凍結ステータスの継承に加えて、継承が存在しない階層内の下位レベルで凍結を

行うこともできます。

オブジェクト・レベルの作成および移動オブジェクト・レベルの作成および移動オブジェクト・レベルの作成および移動オブジェクト・レベルの作成および移動

保存スケジュール・オブジェクトを操作するには、保存スケジュール内の特定のコンテ

キスト、つまりレベルにいる必要があります。保存スケジュールの参照時は、階層内の

位置によって、メインの「Actions」リストに異なるメニュー・オプションが表示されま

す。次の表に、各レベルで作成できる保存スケジュール・オブジェクトを示します。

保存スケジュール・メニュー保存スケジュール・メニュー保存スケジュール・メニュー保存スケジュール・メニュー

メニューは、階層内の位置によって変わります。たとえば、フォルダ・レベルでは、

フォルダまたはレコードを作成できます。カテゴリは作成できません。

後述のリストでは、階層内の位置に応じて表示される場合があるメニュー・オプション

について説明します。カッコ内には、その情報が表示される階層の領域が示されていま

す。

Information 

• Category Information（カテゴリ・レベル）: 「Retention Category Information」
ページ（7-26 ページ）を表示します。

• Series Information（系列レベル）: 「Series Information」ページ（7-20 ページ）

を表示します。

• Disposition Information（カテゴリ・レベル）: 「Disposition Information」ペー

ジ（13-15 ページ）を表示します。

• Retention Schedule Report（全レベル）: システムの構成時に指定された形式で

保存スケジュール・レポートを作成します。

レベルレベルレベルレベル 作成できるオブジェクト作成できるオブジェクト作成できるオブジェクト作成できるオブジェクト

系列またはルート・ノード 系列

保存カテゴリ

保存カテゴリ コンテンツ・アイテム
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Edit 

• Edit Retention Category（カテゴリ・レベル）: 「Create or Edit Retention 
Category」ページ（7-22 ページ）を表示します。

• Edit Disposition（カテゴリ・レベル）: 「Disposition Instructions」ページ

（13-12 ページ）を表示します。

• Edit Review（カテゴリ・レベル）: 「Edit Review」情報画面を表示します。詳

細は、『Records Manager Corporate Edition System Maintenance Guide』を参照

してください。

• Edit Series（系列レベル）: 「Create or Edit Series」ページ（7-18 ページ）を表

示します。

• Move（全レベル）: 「Select Retention Series or Category」画面（7-21 ページ）

を表示します。

• Hide（系列レベル）: オブジェクトを非表示にする理由を入力するプロンプト画

面を表示します。

Delete 

• Delete Category（カテゴリ・レベル）: カテゴリを削除します。

• Delete Tree（全レベル）: オブジェクトおよびその子を再帰的に削除します。

• Delete Series（系列レベル）: 系列を削除します。

Create 

• Create Record（カテゴリ・レベル）: 「Content Checkin Form」を表示します。

• Create Series（系列レベル）: 「Create or Edit Series」ページ（7-18 ページ）を

表示します。

• Create Retention Category（系列レベル）: 「Create or Edit Retention Category」
ページ（7-22 ページ）を表示します。

Change View

• Thumbnail: アイコンベースのサムネイル表示を表示します。

• Headline: 水平方向のヘッドライン表示を表示します。
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メイン・ルートまたは系列レベルメイン・ルートまたは系列レベルメイン・ルートまたは系列レベルメイン・ルートまたは系列レベル

メイン・ルート・ノードは、保存スケジュールの系列ノードであるとみなされます。系

列レベルでは、系列または保存カテゴリを作成できます。

図図図図 7-1 系列参照ページ

保存カテゴリ・レベル保存カテゴリ・レベル保存カテゴリ・レベル保存カテゴリ・レベル

保存カテゴリ・レベルでは、コンテンツを作成できます。「Exploring Retention 
Category」ページには、カテゴリ内に保存されているアイテムを表示するリンクがあり

ます。

系列の使用方法系列の使用方法系列の使用方法系列の使用方法

系列は、コンテンツ・アイテムを編成するためのオプション機能です。組織で多くの保

存カテゴリを使用している場合は、系列を設定すると、保存スケジュール階層の表示の

管理が容易になります。系列は互いにネストできます。系列は、作業継続中の保存スケ

ジュールを作成する場合にも役立ちます。ユーザーに対して系列を非表示にできるため、

この非表示の系列に対してユーザーによるアイテムの保存を防止できます。

この項の内容は、次のとおりです。

系列の管理（7-7 ページ）

この章の後半にある 7-18 ページの「系列のインタフェース画面」も参照
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系列の管理系列の管理系列の管理系列の管理

系列の管理には次のタスクがあります。

系列の作成または編集（7-7 ページ）

系列情報の表示（7-8 ページ）

系列の表示および非表示（7-8 ページ）

系列の移動（7-9 ページ）

系列の削除（7-10 ページ）

ツリーの削除（再帰的削除）（7-11 ページ）

系列の作成または編集系列の作成または編集系列の作成または編集系列の作成または編集

ネストされた系列を作成できます。つまり、系列内に系列を作成できます。

1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックしま

す。

「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. 系列を作成する場所に移動します。

3. 既存の系列の「「「「Actions」」」」リストまたはページ・メニューから、「「「「Create」」」」→

「「「「Series」」」」をクリックします。

「Create or Edit Series」ページ（7-18 ページ）が表示されます。

4. 系列の識別子を「「「「Series Identifier」」」」テキスト・ボックスに入力します。

5. 系列の名前を「「「「Series Name」」」」テキスト・ボックスに入力します。

6. 「「「「Create」」」」をクリックします。「Browse Content」トレイ領域と「Retention 
Schedule」リストの両方に系列が表示されます。

系列の名前を編集するには、次の手順を使用します。系列の識別子以外のすべての情報

を編集できます。

権限権限権限権限 : 系列を操作するには、該当する権限が必要です。系列の読取り（表示）、作成、削

除、移動、編集および表示 / 非表示には、個別の権限があります。事前定義済の

retadmin ロールは、系列関連のこれらのタスクをすべて実行できます。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Series.Create 権限が必要です。この権限は、デ

フォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックしま

す。

「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. 編集する系列の「「「「Actions」」」」リストで、「「「「Edit」」」」→「「「「Edit Series」」」」をクリックします。

「Create or Edit Series」ページ（7-18 ページ）が表示されます。

3. 値への変更を「「「「Series Name」」」」ボックスに入力し、「「「「Submit Update」」」」をクリックし

ます。系列が正常に更新されたことを伝えるメッセージが表示されます。

4. 「「「「OK」」」」をクリックします。

ページ・メニューで「「「「Edit」」」」をクリックし、「Series Information」ページ（7-20 ページ）

から系列を編集することもできます。

系列情報の表示系列情報の表示系列情報の表示系列情報の表示

1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックしま

す。

「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. 情報を表示する系列に移動します。

3. 系列の行で、次のいずれかを実行します。

• 「Info」アイコン（ ）をクリックします。

• 「Actions」アイコン（ ）をクリックし、ポップアップから「「「「Information」」」」→

「「「「Series」」」」を選択します。

「Series Information」ページ（7-20 ページ）が表示されます。このページには、選択

した系列に関連する情報が表示されます。

4. 情報の表示が終了したら、「「「「OK」」」」をクリックします。

系列の表示および非表示系列の表示および非表示系列の表示および非表示系列の表示および非表示

非表示の系列およびその子は、Series.Hide/Unhide 権限のないユーザーには表示されま

せん。この機能により、保存スケジュールを設定およびテストするためのステージング

領域を設けることができます。保存スケジュールを本番環境に移す用意ができたら、系

列を表示できます。 

権限権限権限権限 : 系列を編集するには、Series.Edit 権限が必要です。この権限は、デフォルトで

retadmin ロールに割り当てられています。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Series.Read 権限が必要です。この権限は、デ

フォルトですべてのロールに割り当てられます。
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1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックします。

「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. 非表示にする系列に移動します。

3. アイテムの「「「「Action」」」」ポップアップ・メニューで「「「「Edit」」」」→「「「「Hide」」」」を選択します。

4. このアクションの理由を入力するように求められます。必要な場合は理由を入力し、

「「「「OK」」」」をクリックして確認します。理由を入力しない場合は、テキスト・ボックス

を空のままにして、「「「「OK」」」」をクリックします。「「「「Cancel」」」」をクリックすると、アク

ション全体が中断されます。

アクションを確認すると、「series」アイコンが半透明（ ）になり、それが非表示

であることが示されます。

系列を表示するには、次の手順を使用します。

1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックします。

「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. 表示する系列に移動します。

3. アイテムの「「「「Action」」」」ポップアップ・メニューで「「「「Edit」」」」→「「「「Hide」」」」を選択します。

4. このアクションの理由を入力するように求められます。必要な場合は理由を入力し、

「「「「OK」」」」をクリックして確認します。理由を入力しない場合は、テキスト・ボックス

を空のままにして、「「「「OK」」」」をクリックします。「「「「Cancel」」」」をクリックすると、アク

ション全体が中断されます。

アクションを確認すると、「series」アイコンが半透明ではなくなり、それが非表示

でないことが示されます。

系列の移動系列の移動系列の移動系列の移動

子であるすべての系列、カテゴリおよびコンテンツ・アイテムは、親の系列とともに移

動します。

1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックします。

「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. 移動する系列に移動します。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Series.Hide/Unhide 権限が必要です。この権限

は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Series.Move 権限が必要です。この権限は、デ

フォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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3. アイテムの「「「「Action」」」」ポップアップ・メニューで「「「「Edit」」」」→「「「「Move」」」」を選択します。

「Select Retention Series or Category」画面（7-21 ページ）が表示されます。

4. クリックしてツリーを開き、移動先の系列をクリックします。場所フィールドに新

しい場所が移入されます。

5. 「「「「OK」」」」をクリックします。「Exploring Series」ページに、系列の新しい場所が表示

されます。

複数の系列を移動する手順は、次のとおりです。

1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックします。

「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. 移動する各系列の「「「「Select」」」」チェック・ボックスを選択します。

3. 表の「「「「Actions」」」」リストから「「「「Move」」」」を選択します。「Select Retention Series」画面

が表示されます。 

4. クリックしてツリーを開き、カテゴリの移動先の系列またはカテゴリをクリックし

ます。場所フィールドに新しい場所が移入されます。

5. 「「「「OK」」」」をクリックします。「Exploring Series」ページおよび「Browse Content」領

域に、系列の新しい場所が表示されます。

系列の削除系列の削除系列の削除系列の削除

Delete コマンドを使用して系列を削除するには、その系列が空である必要があります。

空の系列とは、その系列に別の系列、カテゴリまたはコンテンツ・アイテムなどの子オ

ブジェクトが含まれていないことを意味します。削除する系列から、コンテンツ・アイ

テム、カテゴリおよびネストされた系列を移動または削除してください。

1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックしま

す。

「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. 削除する系列に移動します。

技術ヒント技術ヒント技術ヒント技術ヒント : 複数の系列を削除するには、系列の「「「「Select」」」」チェック・ボックスを有効に

し、表の「「「「Actions」」」」リストから「「「「Delete」」」」を選択します。系列およびその子系列とカテ

ゴリを 1 つのコマンドで削除するには、Recursive Delete コマンドを使用して再帰的削除

を行います。どちらの削除コマンドも、カテゴリにアイテムが保存されている場合は使

用できません。詳細は、7-11 ページの「ツリーの削除（再帰的削除）」を参照してくださ

い。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Series.Delete 権限が必要です。この権限は、デ

フォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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3. アイテムの「「「「Action」」」」ポップアップ・メニューから「「「「Delete」」」」→「「「「Series」」」」を選択

します。

4. 削除を確認するように求められます。「「「「OK」」」」をクリックして系列を削除するか、

「「「「Cancel」」」」をクリックして削除アクションを取り消します。

5. このアクションの理由を入力するように求められます。必要な場合は理由を入力し、

「「「「OK」」」」をクリックして確認します。理由を入力しない場合は、テキスト・ボックス

を空のままにして、「「「「OK」」」」をクリックします。「「「「Cancel」」」」をクリックすると、アク

ション全体が中断されます。

アクションを確認すると、系列が保存スケジュールから削除されます。

複数の系列を削除する手順は、次のとおりです。

1. 左側にある「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをク

リックします。「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. 削除する各系列のチェック・ボックスを選択します。

3. 表の「「「「Actions」」」」リストで「「「「Delete」」」」をクリックします。

4. 削除を確認するように求められます。「「「「OK」」」」をクリックして系列を削除するか、

「「「「Cancel」」」」をクリックして削除アクションを取り消します。

5. このアクションの理由を入力するように求められます。必要な場合は理由を入力し、

「「「「OK」」」」をクリックして確認します。理由を入力しない場合は、テキスト・ボックス

を空のままにして、「「「「OK」」」」をクリックします。「「「「Cancel」」」」をクリックすると、アク

ション全体が中断されます。

アクションを確認すると、系列が保存スケジュールから削除されます。

ツリーの削除（再帰的削除）ツリーの削除（再帰的削除）ツリーの削除（再帰的削除）ツリーの削除（再帰的削除）

カテゴリ内にアイテムが保存されていない場合は、次の手順を使用して、系列またはカ

テゴリとそのすべての子を削除できます。再帰的削除機能は、保存スケジュールの不要

なセクションを即座に削除する場合に便利です。これ以外の方法では、各カテゴリおよ

び系列を保存スケジュールの階層の 下部から上へと手動で削除する必要があります。

警告警告警告警告 : 削除を元に戻すことはできないため、削除対象のオブジェクトとその下の全オブ

ジェクトを削除してよいかを確認してください。特定のオブジェクトのみを削除し、そ

の子オブジェクトへのカスケード削除を行わない場合は、Delete コマンドを使用してく

ださい。

権限権限権限権限 : ツリー内のすべての保存スケジュール・コンポーネントに対する削除権限が必要

です。たとえば、ツリーが系列とカテゴリで構成されている場合、Series.Delete および

Category.Delete 権限が必要です。 
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1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックしま

す。

「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. 削除する系列または保存カテゴリに移動します。

3. アイテムの「「「「Action」」」」ポップアップ・メニューで「「「「Delete」」」」→「「「「Delete Tree」」」」を選

択します。

4. 削除を確認するように求められます。「「「「OK」」」」をクリックして削除するか、「「「「Cancel」」」」
をクリックして削除を取り消します。

5. このアクションの理由を入力するように求められます。必要な場合は理由を入力し、

「「「「OK」」」」をクリックして確認します。理由を入力しない場合は、テキスト・ボックス

を空のままにして、「「「「OK」」」」をクリックします。「「「「Cancel」」」」をクリックすると、アク

ション全体が中断されます。

アクションを確認すると、系列ツリーが保存スケジュールから削除されます。

保存カテゴリ保存カテゴリ保存カテゴリ保存カテゴリ

保存カテゴリは保存スケジュールのオブジェクトであり、定義済のセキュリティ設定と

処理の指示が関連付けられています。保存カテゴリは、他の保存カテゴリ内にネストで

きません。

この項の内容は、次のとおりです。

保存カテゴリの管理（7-12 ページ）

保存カテゴリの例（7-17 ページ）

この章の後半にあるカテゴリのインタフェース画面（7-21 ページ）も参照

カテゴリ・レベルへの移動後、コンテンツ・アイテムを作成できます。 

保存カテゴリの管理保存カテゴリの管理保存カテゴリの管理保存カテゴリの管理

保存カテゴリの管理には次のタスクがあります。

保存カテゴリの作成または編集（7-13 ページ）

保存カテゴリ情報の表示（7-15 ページ）

保存カテゴリの移動（7-15 ページ）

保存カテゴリの削除（7-16 ページ）

注意注意注意注意 : ACL が保存カテゴリにある場合は、その保存カテゴリを表示するユーザー、また

は保存カテゴリにアクセスするユーザーも ACL に存在している必要があります。
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保存カテゴリの作成または編集保存カテゴリの作成または編集保存カテゴリの作成または編集保存カテゴリの作成または編集

保存カテゴリは、ルート・ノード・レベルで、または系列内に作成できます。

1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックしま

す。「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. ページ・メニューで「「「「Create」」」」→「「「「Create Retention Category」」」」をクリックします。

リストされている系列に移動して、アイテムの「「「「Actions」」」」リストから「「「「Create」」」」→

「「「「Create Retention Category」」」」をクリックすることもできます。

「Create or Edit Retention Category」ページ（7-22 ページ）が表示されます。

3. （オプション）デフォルトのセキュリティ・グループを使用しない場合は、グループ

を「「「「Security Group」」」」リストから選択します。「Configure Retention 
Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Default Content Server security for 
Categories and Triggers」」」」チェック・ボックスが有効になっている必要があります。

4. （オプション）アカウントが有効な場合は、カテゴリに関連付けられているアカウン

トを「「「「Account」」」」ボックスで指定します。

5. （オプション）組織でカテゴリに対するデフォルトの Content Server セキュリティを

使用している場合は、保存カテゴリの作成者を「「「「Author」」」」リストから選択します。

作成者は、この情報を入力している現在のログイン・ユーザーにデフォルトで設定

されます。

6. カテゴリの一意一意一意一意の識別子を「「「「Retention Category Identifier」」」」ボックスに入力します。 

7. カテゴリの名前を「「「「Retention Category Name」」」」ボックスに入力します。

8. 大で 1000 文字の説明を「「「「Retention Category Description」」」」ボックスに入力しま

す。

9. コンテンツの削除が許可されていない場合は、「「「「Disallow Content Delete」」」」チェッ

ク・ボックスを選択します。

10.（オプション）保存カテゴリにレビュー用のコンテンツを含める場合、すべてのアイ

テムでレビュー対象ステータスを継承するには、次の手順を実行します。

a. 「「「「Subject to Review」」」」チェック・ボックスを選択します。

b. レビューアをシステムのデフォルトの通知受信者に戻さずに、保存カテゴリのレ

ビューアを指定するには、レビューアを「「「「Reviewer」」」」リストから選択します。

権限権限権限権限 : 保存カテゴリを操作するには、該当する管理権限が必要です。カテゴリの読取り

（表示）、作成、削除、移動および編集には、個別の権限があります。事前定義済の

retadmin ロールは、カテゴリ関連のこれらのタスクをすべて実行できます。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Category.Create 権限が必要です。この権限は、

デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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c. レビュー期間の数に相当する整数値を「「「「Review Period」」」」テキスト・ボックスに

入力します。

d. 定義した期間を「「「「Review Period」」」」リストから選択します。

11.（オプション）組織でアクセス制限リスト（ACL）を使用している場合は、グループ

権限をカテゴリに割り当てます。

a. グループ権限を割り当てるには、「「「「Group Permissions」」」」ボックスの横にある

「「「「Select」」」」をクリックします。「Select Alias」画面が表示されます。

b. 別名を選択または入力し、必要に応じて別名に対する読取り、書込み、削除およ

び管理権限を有効にして「「「「Add to List」」」」をクリックします。権限を設定する別

名ごとにこの手順を繰り返し、「「「「OK」」」」をクリックします。別名およびその権限

が「Create Retention Category」ページの「Group Permissions」テキスト・

ボックスに表示されます。

12.（オプション）組織でアクセス制限リスト（ACL）を使用している場合は、ユーザー

権限をカテゴリに割り当てます。

a. 「「「「User Permissions」」」」ボックスの横にある「「「「Select」」」」をクリックします。「Select 
User」画面が表示されます。

b. ユーザーを選択または入力し、必要に応じてユーザーに対する読取り、書込み、

削除および管理権限を有効にして「「「「Add to List」」」」をクリックします。権限を設

定するユーザーごとにこの手順を繰り返し、「「「「OK」」」」をクリックします。ユー

ザーおよびその権限が「Create Retention Category」ページの「User 
Permissions」テキスト・ボックスに表示されます。

13.「「「「Create」」」」をクリックします。「Dispositions Instructions」ページが表示されます。

ここで、処理ルールを作成できます。この段階では処理を作成しない場合は、単に

「「「「Submit Update」」」」をクリックします。

処理ルールおよび処理の例の詳細は、第 13 章「処理の指示の定義」を参照してくだ

さい。 

既存の保存カテゴリを編集するには、次の手順を使用します。 

1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックします。

「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. 編集する保存カテゴリに移動します。 

3. アイテムの「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューで「「「「Edit」」」」→「「「「Edit Retention 
Category」」」」を選択します。 

「Create or Edit Retention Category」ページ（7-22 ページ）ページが表示されます。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Category.Edit 権限が必要です。この権限は、デ

フォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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4. 使用可能なフィールドに変更を入力します。

5. 「「「「Submit Update」」」」をクリックします。保存カテゴリが正常に更新されたことを示す

メッセージが表示されます。

6. 「「「「OK」」」」をクリックします。移動先の場所で「Exploring Series "Retention Schedule"」
ページが表示されます。

保存カテゴリ情報の表示保存カテゴリ情報の表示保存カテゴリ情報の表示保存カテゴリ情報の表示

1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックします。

「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. 情報を表示する保存カテゴリに移動します。

3. カテゴリの行で、次のいずれかを実行します。

• 「Info」アイコン（ ）をクリックします。

• アイテムの「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューで「「「「Information」」」」→

「「「「Retention Category Information」」」」を選択します。

「Retention Category Information」ページ（7-26 ページ）が表示されます。このペー

ジには、選択した保存カテゴリに関連する情報が表示されます。

4. 確認後、「「「「OK」」」」をクリックします。

保存カテゴリの移動保存カテゴリの移動保存カテゴリの移動保存カテゴリの移動

保存カテゴリは、別の系列、または保存スケジュールのルート・ノード・レベルに移動

できます。

1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックしま

す。

「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. 移動する保存カテゴリに移動します。

3. アイテムの「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューで「「「「Edit」」」」→「「「「Move」」」」を選択しま

す。

「Select Retention Series or Category」画面（7-21 ページ）が表示されます。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Category.Read 権限が必要です。事前定義済のす

べてのロールにこの権限があります。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Category.Move 権限が必要です。この権限は、

デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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4. クリックしてツリーを開き、カテゴリの移動先の系列をクリックします。場所

フィールドに新しい場所が移入されます。

5. 「「「「OK」」」」をクリックします。「Exploring Series」ページおよび「Browse Content」領

域に、保存カテゴリの新しい場所が表示されます。

保存カテゴリの削除保存カテゴリの削除保存カテゴリの削除保存カテゴリの削除

保存カテゴリを削除するには、次の手順を使用します。Delete コマンドを使用して保存

カテゴリを削除するには、そのカテゴリが空である必要があります。保存カテゴリを空

にするには、すべての子コンテンツ・アイテムを移動または削除する必要があります。

1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックしま

す。

「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. 削除する保存カテゴリに移動します。

3. アイテムの「Actions」ポップアップ・メニューから「「「「Delete」」」」→「「「「Delete 
Category」」」」を選択します。

4. 削除を確認するように求められます。「「「「OK」」」」をクリックしてカテゴリを削除するか、

「「「「Cancel」」」」をクリックして削除を取り消します。

5. このアクションの理由を入力するように求められます。必要な場合は理由を入力し、

「「「「OK」」」」をクリックして確認します。理由を入力しない場合は、テキスト・ボックス

を空のままにして、「「「「OK」」」」をクリックします。「「「「Cancel」」」」をクリックすると、アク

ション全体が中断されます。

アクションを確認すると、保存カテゴリが保存スケジュールから削除されます。

技術ヒント技術ヒント技術ヒント技術ヒント : 複数のカテゴリを削除するには、カテゴリの「「「「Select」」」」チェック・ボックス

を有効にし、表の「「「「Actions」」」」リストから「「「「Delete」」」」を選択します。保存カテゴリおよび

その子カテゴリを 1 つのコマンドで削除するには、Delete Tree コマンドを使用して再帰

的削除を行います。詳細は、7-11 ページの「ツリーの削除（再帰的削除）」を参照してく

ださい。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Category.Delete 権限が必要です。この権限は、

デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。また、RetentionGroup セキュ

リティ・グループに対する削除権限（D）も必要です。
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保存カテゴリの例保存カテゴリの例保存カテゴリの例保存カテゴリの例

次の例では、保存カテゴリの使用方法を示します。

レビュー対象の保存カテゴリの作成（7-17 ページ）

レビュー対象の保存カテゴリの作成レビュー対象の保存カテゴリの作成レビュー対象の保存カテゴリの作成レビュー対象の保存カテゴリの作成

この例の保存カテゴリには、3 か月のレビュー期間があります。

1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックしま

す。

「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. ページ・メニューで「「「「Create」」」」→「「「「Create Retention Category」」」」を選択します。

「Create or Edit Retention Category」ページ（7-22 ページ）が表示されます。

3. 「「「「Retention Category Identifier」」」」ボックスに RCV-101 と入力します。

4. 「「「「Retention Category Name」」」」ボックスに Operational for Review と入力します。

5. 大で 1000 文字の説明を「「「「Retention Category Description」」」」ボックスに入力しま

す。この例では、RCV-101と入力します。

6. 「「「「Subject to Review」」」」チェック・ボックスを選択します。

7. レビューアレビューアレビューアレビューアおよびレビュー期間レビュー期間レビュー期間レビュー期間を指定します。

8. 「「「「Create」」」」をクリックします。

「Disposition Instructions」ページ（13-12 ページ）が表示されます。

a. 「「「「Add」」」」をクリックします。「Disposition Rule」画面（13-13 ページ）が表示され

ます。

b. トリガー・イベントを選択します。

c. 「「「「Wait For」」」」（「「「「Retention Period」」」」）として 3 Calendar Months と入力します。

d. 「「「「Do」」」」（「「「「Disposition Action」」」」）リストで、「「「「Notify Authors」」」」を選択します。

e. 「「「「OK」」」」をクリックします。

9. 「「「「Submit Update」」」」をクリックします。

10.「「「「OK」」」」をクリックします。
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保存スケジュールのインタフェース画面保存スケジュールのインタフェース画面保存スケジュールのインタフェース画面保存スケジュールのインタフェース画面

保存スケジュールの管理には次の画面を使用します。

系列のインタフェース画面（7-18 ページ）

カテゴリのインタフェース画面（7-21 ページ）

系列のインタフェース画面系列のインタフェース画面系列のインタフェース画面系列のインタフェース画面

系列の管理には次の画面を使用します。

「Create or Edit Series」ページ（7-18 ページ）

「Series Information」ページ（7-20 ページ）

「Select Retention Series or Category」画面（7-21 ページ）

系列は、インタフェース上で次のフォルダ・キャビネット・アイコンで示されます。

図図図図 7-2 「Series」アイコン

「hidden series」アイコンは、次のように半透明で表示されます。

図図図図 7-3 「Hidden series」アイコン

「「「「Create or Edit Series」ページ」ページ」ページ」ページ

権限権限権限権限 : このページを使用するには、Series.Create 権限が必要です。この権限は、デフォ

ルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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「Create Series」ページを使用して、新しい系列を作成します。このページにアクセスす

るには、「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリック

します。ページの「「「「Create」」」」メニューから、「「「「Create Series」」」」をクリックします。

「Edit Series」ページを使用して、既存の系列の名前を編集します。このページにアクセス

するには、左側にある「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクを

クリックします。表示する系列の行で、アイテムの「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューか

ら「「「「Edit」」」」→「「「「Edit Series」」」」を選択します。「Series Information」ページ（7-20 ページ）の

ページ・メニューで、「「「「Edit」」」」→「「「「Edit Series」」」」を選択して、系列を編集することもできま

す。

機能機能機能機能 説明説明説明説明

Series Identifier 系列の一意の識別子を入力します。このフィールドは、

編集ページでは表示専用です。

必須

大文字数 : 100

Series Name 系列の名前を入力します。

必須

大文字数 : 100

Series Description 系列の説明を入力します。

オプション

大文字数 : 1,000

「Create」ボタン（作成

ページのみ）

系列を作成します。

「Submit Update」ボタン

（編集ページのみ）

更新済の編集内容を送信します。

「Reset」ボタン ページを初期デフォルト設定にリセットします。ページ

の編集中は、このボタンで設定を元に戻せます。
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「「「「Series Information」ページ」ページ」ページ」ページ

Series.Read 権限（すべての事前定義済ロールに割り当てられている権限）を持つユー

ザーがこのページを表示できます。「Series Information」ページにアクセスするには、

「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックします。

アイテムの「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューから「「「「Information」」」」→「「「「Series 
Information」」」」を選択します。アイテムの「Info」アイコン（ ）をクリックすること

もできます。 

系列に関する次の情報が表示されます。

Series Identifier: 系列の一意の識別子が表示されます。

Series Name: 系列の名前が表示されます。

Series Description: 系列の説明が表示されます（説明が入力されている場合のみ）。

Parent Series Identifier: 系列に親系列がある場合、つまり系列がネストされている

場合は、親系列の識別子が表示されます。系列に親系列がない場合は、この値には

0 が表示されます。

Is Root Series: この系列が保存スケジュールのメイン・ルート・ノードである場合

は、このフィールドに「Yes」が表示されます。保存スケジュールのメイン・ルート

でない場合は、このフィールドに「No」が表示されます。ルート・ノードの詳細

は、6-9 ページの「ルート・ノードの構成」を参照してください。

Hide: 系列が非表示の場合は、このフィールドに「Yes」が表示されます。系列が非

表示でない場合は、このフィールドに「No」が表示されます。

割り当てられている権限によっては、ページ・メニューに「「「「Actions」」」」が表示される場合

があります。使用可能なオプションの詳細は、7-4 ページの「保存スケジュール・メ

ニュー」を参照してください。
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「「「「Select Retention Series or Category」画面」画面」画面」画面

系列またはカテゴリを別の場所に移動する場合、この画面を使用してその系列またはカ

テゴリを選択します。系列は、保存スケジュール内にネストできます。

この画面の使用方法に関するヒントを次にいくつか示します。

保存スケジュールを開くには、プラス記号（+）または該当のアイコンをクリックし

ます。目的の場所に到達するまで、クリックを続けてツリーを開きます。

選択可能なコンテンツ・アイテムは、赤のテキストで示されます。 

選択した場所のブレッドクラムのリンクがボックスに表示されます。

オブジェクトの選択の終了後、「「「「OK」」」」をクリックします。

カテゴリのインタフェース画面カテゴリのインタフェース画面カテゴリのインタフェース画面カテゴリのインタフェース画面

カテゴリの管理には次の画面を使用します。

「Select Retention Series or Category」画面（7-21 ページ）

「Create or Edit Retention Category」ページ（7-22 ページ）

「Retention Category Information」ページ（7-26 ページ）

「Retention Category Information」ページ（7-26 ページ）
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カテゴリは、時計が上に重ねられた次のようなフォルダ・アイコンを使用して、インタ

フェース上で示されます。

図図図図 7-4 「Retention category」アイコン

「「「「Create or Edit Retention Category」ページ」ページ」ページ」ページ

「Create Retention Category」ページを使用して、新しい保存カテゴリを作成します。保

存カテゴリは、ルート・ノード・レベルで、または系列内に作成できます。「Create 
Retention Category」ページにアクセスするには、「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、

「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックします。保存カテゴリを作成する場所に移動

します。系列の「「「「Actions」」」」リストまたはページ・メニューから、「「「「Create」」」」→「「「「Create 
Retention Category」」」」をクリックします。

「Edit Retention Category」ページを使用して、既存の保存カテゴリを編集します。この

ページにアクセスするには、「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」
リンクをクリックします。編集する保存カテゴリに移動します。編集する保存カテゴリ

権限権限権限権限 : 「Create Retention Category」ページを使用するには、Category.Create 権限が必

要です。この権限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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の行で、アイテムの「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューから「「「「Edit」」」」→「「「「Edit 
Category」」」」をクリックします。「Retention Category Information」ページ（7-26 ページ）

のページ・メニューで「「「「Edit」」」」→「「「「Edit Category」」」」を選択して、カテゴリを編集するこ

ともできます。

権限権限権限権限 : 「Edit Retention Category」ページを使用するには、Category.Edit 権限が必要で

す。この権限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。

機能機能機能機能 説明説明説明説明

Security Group カテゴリへのアクセスが許可されているセキュリティ・

グループを表示します。

注意注意注意注意 : このフィールドは、デフォルトの Content 
Server セキュリティが「Configure Retention 
Administration」ページ（6-2 ページ）で有効に

されている場合にのみ表示されます。

Account カテゴリへのアクセスが許可されているアカウントを選

択します。

オプション

注意注意注意注意 : このフィールドは、アカウントがコンテン

ツ・サーバーで有効にされている場合にのみ表

示されます。詳細は、『セキュリティおよびユー

ザー・アクセスの管理』を参照してください。

Filer 保存カテゴリを 初に作成したユーザーの名前を表示し

ます。ファイル作成者をオプション・リストから選択し

てください。

注意注意注意注意 : このフィールドは、デフォルトの Content 
Server セキュリティが「Configure Retention 
Administration」ページ（6-2 ページ）で有効に

されている場合にのみ表示されます。

Retention Category 
Identifier

保存カテゴリの一意の識別子を入力します。

必須。

大文字数 : 100

このフィールドは、編集ページでは表示専用です。
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Retention Category Name 保存カテゴリの名前を入力します。

必須

大文字数 : 100

Retention Category 
Description

保存カテゴリの説明を入力します。

必須

大文字数 : 1,000

Disposition Authority 保存カテゴリの処理権限のコードを入力します。 

民間企業の組織では、アイテムを担当する個人また

は部門を指定するか、none と入力できます。

大文字数 : 100

「Subject to Review」チェッ

ク・ボックス（作成ページ

のみ）

保存カテゴリにレビュー対象のアイテムが含まれるかど

うかを指定します。 

オプション

デフォルト : 選択なし（つまり、レビュー対象外）。

このチェック・ボックスを選択すると、「Reviewer」
および「Review Period」フィールドが使用可能にな

ります。

保存カテゴリのレビュー情報を編集するには、別のペー

ジにアクセスする必要があります。カテゴリ管理の詳細

は、『Records Manager Corporate Edition System 
Maintenance Guide』を参照してください。

Disallow Content Delete 選択されている場合、コンテンツを削除できないことを

示します。

Reviewer（作成ページの

み）

アイテムのレビューの責任者をリストから選択します。カ

テゴリのレビュー期間でレビュー・サイクルが示されてい

る場合は、そのカテゴリのレビュー期間で決められている

とおり、ユーザーは電子メール通知を受信します。

レビューアが保存カテゴリ・レベルで指定されていない

場合は、「「「「Notify recipient」」」」のレビューアがレビュー用

の通知を受信します。

システムのデフォルトのレビューアは、「Configure 
Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で指定

されます。

保存カテゴリのレビュー情報を編集するには、別のペー

ジにアクセスする必要があります。 

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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「Review Period」テキス

ト・ボックスおよびリスト

（作成ページのみ）

コンテンツを循環させる期間の数を整数値で入力し、

「Review Period」リストの整数値に対応する期間を選択

します。

保存カテゴリのレビュー情報を編集するには、別のペー

ジにアクセスする必要があります。レビュー管理の詳細

は、『Records Manager Corporate Edition System 
Maintenance Guide』を参照してください。 

Group Permissions 保存カテゴリに割り当てられたグループ権限を表示します。

オプション

大文字数 : 100

注意注意注意注意 : このフィールドは、ACL ベースのセキュ

リティが有効にされている場合にのみ表示され

ます。詳細は、5-10 ページの「アクセス制御リ

スト（ACL）」を参照してください。

「Select」ボタン（グルー

プ）

「Select Alias」画面が開き、アクセス・リストにグルー

プを追加して各グループの権限を設定できます。 

注意注意注意注意 : このフィールドは、ACL ベースのセキュ

リティが有効にされている場合にのみ表示され

ます。5-10 ページの「アクセス制御リスト

（ACL）」を参照してください。

User Permissions 保存カテゴリへのアクセスが許可されたユーザーを表示

します。権限をユーザー・レベルで定義するには、

「Select」ボタンをクリックします。

オプション

大文字数 : 100

注意注意注意注意 : このフィールドは、ACL ベースのセキュ

リティが有効にされている場合にのみ表示され

ます。5-10 ページの「アクセス制御リスト

（ACL）」を参照してください。

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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「「「「Retention Category Information」ページ」ページ」ページ」ページ

このページを使用して、保存カテゴリに関する情報を表示します。Category.Read 権限

（すべての事前定義済ロールに割り当てられている権限）を持つユーザーがこのページを

表示できます。「Retention Category Information」ページにアクセスするには、「「「「Browse 
Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックします。表示する保

存カテゴリ情報に移動します。保存カテゴリの行で、「Info」アイコン（ ）をクリッ

クします。アイテムの「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューで「「「「Information」」」」→

「「「「Retention Category Information」」」」をクリックすることもできます。

「Select」ボタン（ユー

ザー）

「Select Users」画面が開き、アクセス・リストにグルー

プを追加して各グループの権限を設定できます。

注意注意注意注意 : このフィールドは、ACL ベースのセキュ

リティが有効にされている場合にのみ表示され

ます。5-10 ページの「アクセス制御リスト

（ACL）」を参照してください。

「Create」ボタン

（作成ページのみ）

保存カテゴリを作成し、「Disposition Instructions」ペー

ジ（13-12 ページ）を開きます。

「Submit Update」ボタン

（編集ページのみ）

編集された保存カテゴリを送信します。

「Reset」ボタン ページを初期デフォルト設定にリセットします。

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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表示される情報は、Corporate Edition の構成や、オプション・フィールドが移入されて

いるかどうかによって異なります。ページ・メニューで使用可能なオプションの詳細は、

7-4 ページの「保存スケジュール・メニュー」を参照してください。
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8
8 トリガーの設定トリガーの設定トリガーの設定トリガーの設定

概要概要概要概要

トリガーでは、トリガー・イベントの発生時に処理の指示の処理を開始します。トリ

ガーは、保存カテゴリの処理ルールに関連付けられています。トリガー・イベントには、

コンテンツ・アイテムの状態の変化、先行する処理アクションの完了、カスタム・トリ

ガー（標準または再帰の両方）などがあります。

この章の内容は、次のとおりです。

概要概要概要概要

トリガーの概要（8-2 ページ）

タスクタスクタスクタスク

トリガーの作成または編集（8-5 ページ）

トリガー情報の表示（8-7 ページ）

トリガーの参照元の表示（8-8 ページ）

トリガーの削除（8-8 ページ）

間接トリガーの日付エントリの定義（8-9 ページ）

間接トリガーの日付エントリの削除（8-10 ページ）

間接トリガー期間の無効化（8-10 ページ）
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例例例例

グローバル・トリガー（8-11 ページ）

遅延グローバル・トリガー（8-12 ページ）

休止状態のグローバル・トリガー（8-12 ページ）

休止状態のグローバル・トリガーのアクティブ化（8-12 ページ）

トリガーのインタフェース（8-12 ページ）

インタフェースインタフェースインタフェースインタフェース

「Create or Edit Trigger Type」ページ（8-13 ページ）

「Trigger Information」ページ（8-17 ページ）

「Indirect Trigger Date Entries」ページ（8-18 ページ）

トリガーの概要トリガーの概要トリガーの概要トリガーの概要

処理プロセスを開始するために 2 種類のトリガーが用意されています。システム生成の

トリガーは、定義済イベントに基づくビルトイン・トリガーです。カスタム・トリガー

は、管理者が特定のイベントの定義のために作成できます。 

トリガーを使用するには、次の権限のいずれかが必要です。

Admin.RecordManager: トリガーに関する情報を表示できます。

Admin.Triggers: トリガーに関する情報表示の他に、トリガーの作成（追加）、編集、

削除を行うこともできます。

この項の内容は、次のとおりです。

システム生成のトリガー（8-2 ページ）

カスタム・トリガー（8-4 ページ）

システム生成のトリガーシステム生成のトリガーシステム生成のトリガーシステム生成のトリガー

システム生成のトリガーでは、次の組込みのイベントまたはアクションを使用します。

先行（処理）アクション

様々な状態
8-2 Records Manager Corporate Edition システム・セットアップ・ガイド



トリガーの設定
保存期間のカットオフ保存期間のカットオフ保存期間のカットオフ保存期間のカットオフ

保存期間のカットオフでは、保存期間で指定された時間単位の経過後にカットオフ・ア

クションが発生します。カットオフ後、コンテンツ・アイテムは、処理ルールで指定さ

れた保存期間の間だけ保持されます。たとえば、保存期間のカットオフがトリガー・イ

ベントとして使用され、3 年の保存期間が指定されている場合、当年末にカットオフが

発生し、該当するコンテンツ・アイテムは年末のカットオフから 3 年間保存されます。

トリガーに対する保存期間は、AllowRetentionPeriodWithCutoff フラグが有効な場合にの

み指定できます。このフラグは、デフォルトで有効化されています。

マイナスの保存期間マイナスの保存期間マイナスの保存期間マイナスの保存期間

この製品の以前のバージョンでは、先行アクションに対してマイナスの保存スケジュー

ルを利用できました。現在、この機能は変更され、

records_management_environments.cfg ファイルで次の変数が有効化されている場合に

のみ、マイナスの保存期間がレコード以外のカテゴリで使用可能になります。

• AllowRetentionPeriodWithoutCutoff=1
この変数が有効な場合は、デフォルトの 1 つの先行アクションに加えて、他のト

リガー・アクションでも保存期間を利用できます。

• dDispPeriod:allowSignedInteger=1
dDerivedMonthDelay:allowSignedInteger=1
dDerivedDayDelay:allowSignedInteger=1
これらの変数が有効な場合は、先行アクションを除く先行アクションを除く先行アクションを除く先行アクションを除くすべてのトリガーでマイナ

スの保存期間を利用できます。 

例 :

Triggering Event = Contract Ended
Retention Period = -1 month
Disposition Action = Notify Authors
Triggering Event = Preceding Action
Retention Period = 3 months
Disposition Action = Archive

先行（処理）アクション先行（処理）アクション先行（処理）アクション先行（処理）アクション

処理の指示シーケンスで先行アクションの処理が完了すると、それに続く次のルールが

開始されます。先行アクションの完了はシステムで追跡され、処理シーケンスの次のス

テップが自動的にトリガーされます。

コンテンツの状態コンテンツの状態コンテンツの状態コンテンツの状態

システム生成のグローバル・トリガーは、アイテムの暗黙的または明示的な変更の影響

を受ける場合があります。 
Records Manager Corporate Edition システム・セットアップ・ガイド 8-3



トリガーの設定
カスタム・トリガーカスタム・トリガーカスタム・トリガーカスタム・トリガー 
カスタム・トリガーは、管理者が明示的に定義します。カスタム・トリガーは、システ

ム生成のトリガーよりも包括的で粒度が粗くなります。カスタム・トリガーは、ある保

存カテゴリ内の該当するコンテンツ・アイテムすべてに適用されます。一方、システム

生成のトリガーは、保存カテゴリ内の 1 つのコンテンツ・アイテムにのみ適用される場

合があります。これは、そのアイテムがある特定の状態における唯一のアイテムである

場合があるためです。

次の 3 種類のカスタム・トリガーを定義できます。

グローバル・トリガー : 管理者が定義した時間に発生 

カスタム直接トリガー : トリガー・イベントとしてメタデータ・フィールドを使用

カスタム間接トリガー : 監査イベントに基づく定期的なスケジュールに従って発生

作成したこれらのトリガーは、「Disposition Rules」画面の「Triggering Events」リスト

に表示されます。詳細は、第 13 章「処理の指示の定義」を参照してください。

トリガーに関する情報の作成、編集および表示のアクセス権限は、セキュリティ設定に

よって制御できます。アクセス制御リスト（ACL）のセキュリティが有効な場合は、グ

ループおよびユーザーの権限によってトリガーへのアクセスを制限できます。Content 
Server のデフォルトのセキュリティを使用すると、セキュリティ・グループにトリガー

を割り当てて、ファイラを指定できます。

グローバル・トリガーグローバル・トリガーグローバル・トリガーグローバル・トリガー

グローバル・トリガーには、アクティブ化日付があります。アクティブ化日付には、過

去、現在または未来の日付を使用できます。トリガーを作成して、アクティブ化が必要

になるまで無期限にアクティブ化を延期できます（つまり、アクティブ化日付が指定さ

れていない休止状態のトリガーを作成します）。

ただちにアクティブ化するトリガーを作成することも、特定の日時にトリガーをアク

ティブ化することも、アクティブ化が必要になるまでトリガーのアクティブ化を無期限

に延期する（つまり、アクティブ化日付が指定されていない休止状態のトリガーを作成

する）こともできます。

カスタム直接トリガーカスタム直接トリガーカスタム直接トリガーカスタム直接トリガー

カスタム直接トリガーを使用すると、製品に組み込まれ、内部的に機能するグローバ

ル・トリガーの他に、カスタマイズされたトリガー機能を作成できます。

カスタム直接トリガーは、コンテンツの状態およびコンテンツの日付フィールドにのみ

基づくシステム生成のトリガーです。これらのトリガーは、グローバル・トリガーでは

ありません。カスタム直接トリガーは、特定の状態にあるコンテンツ・アイテムにのみ

適用されます。標準の（グローバル）トリガーまたは繰返しイベントの（間接）トリ
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ガーとは異なり、カスタム直接トリガーでは、アクティブ化日付を明示的に設定せず、

またトリガーを有効化することもありません。カスタム直接トリガーは、作成後は常に

アクティブで使用可能な状態になります。

カスタム直接トリガーは、作成時に日付フィールドを設定できます。このフィールドは、

トリガーのアクティブ化に使用されます。

間接トリガー間接トリガー間接トリガー間接トリガー

標準の（グローバル）トリガーとは異なり、間接トリガーには繰り返し発生するライフ

サイクルがあります。 

間接トリガーの機能によって、定期的に繰り返されるトリガーの設定および管理の時間

を節約できます。管理者は、年次トリガー・リストを移入する必要があります。この手

順については、『Records Manager Corporate Edition Installation Guide』を参照してく

ださい。

トリガーの管理トリガーの管理トリガーの管理トリガーの管理

トリガーの管理には、次のいくつかのタスクがあります。

トリガーの作成または編集（8-5 ページ）

トリガー情報の表示（8-7 ページ）

トリガーの参照元の表示（8-8 ページ）

トリガーの削除（8-8 ページ）

間接トリガーの日付エントリの定義（8-9 ページ）

間接トリガーの日付エントリの削除（8-10 ページ）

間接トリガー期間の無効化（8-10 ページ）

トリガーの作成または編集トリガーの作成または編集トリガーの作成または編集トリガーの作成または編集

次の手順を使用して、トリガーを新規作成します。デフォルトのロールよりもきめ細か

い、トリガーのセキュリティ設定を割り当てる場合は、アクセス制御リスト（ACL）の

セキュリティ設定が有効化されていること、およびユーザーにロールが割り当てられ、

グループ権限の別名が割り当てられていることを確認します。

間接トリガーを作成する場合は、カスタム間接トリガーの基準とするコンテンツ・

フィールドが Content Server の構成マネージャ・ユーティリティですでに作成され、間

接トリガー期間の期間オプション・リストが移入されていることを確認してください

（詳細は、『Records Manager Corporate Edition Installation Guide』を参照）。
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1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）のページ・メニューで

「「「「Configure」」」」→「「「「Triggers」」」」を選択します。

「Configure Triggers」ページ（8-13 ページ）が表示されます。

2. 作成するトリガーのタイプ（「Global」、「Custom Direct」または「Indirect」）を選択

します。「「「「Add」」」」をクリックします。

「Create or Edit Trigger Type」ページ（8-13 ページ）が表示されます。

3. （オプション）Universal Content Management のデフォルトのセキュリティが有効

化されている場合は、リストから「「「「Security Group」」」」と「「「「Author」」」」を選択します。

それ以外の場合、作成者はデフォルトで retadmin ロールを持つ、このトリガーを作

成したユーザーに設定されます。これは、トリガーの作成時にこれらのフィールド

が表示されていない場合でも同様です。

4. （オプション）組織でアカウント・セキュリティ・モデルを使用している場合は、ト

リガーのアカウントアカウントアカウントアカウントを指定します。

5. 大で 30 文字の名前を「「「「Trigger Name」」」」テキスト・ボックスに入力します。

6. 次に示す固有のトリガー情報を入力します。

グローバル・トリガーのみ

アクティブ化日付アクティブ化日付アクティブ化日付アクティブ化日付を入力します。アクティブ化日付を入力しない場合は、休止状

態のトリガーとみなされますが、後でアクティブ化できます。

カスタム直接トリガーのみ

任意ですが、コンテンツ日付フィールドを 1 つ以上選択する必要があります。ト

リガーのコンテンツ日付フィールドを「「「「Content Date Field(s)」」」」リストから 1 つ

以上選択します。このフィールドには ACL の 100 文字の文字制限があります

が、データベースを変更すると、このフィールドの 大文字数を増やすことがで

きます。

カスタム間接トリガー

間接トリガーが基準とするコンテンツ・フィールドコンテンツ・フィールドコンテンツ・フィールドコンテンツ・フィールドを選択します。使用可能なす

べてのコンテンツ・フィールドがドロップダウン・リストに表示されます。 

7. （オプション）ACL ベースのセキュリティが有効化されている場合は、トリガーの

グループグループグループグループとユーザー権限ユーザー権限ユーザー権限ユーザー権限を選択します。

8. 「「「「Create」」」」をクリックします。

トリガーの作成が完了したことを伝えるメッセージが表示されます。

9. 「「「「OK」」」」をクリックします。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.Triggers 権限が必要です。この権限は、

デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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カスタム間接トリガー : ここでは、トリガーの繰り返し発生する期間日付を入力できま

す。詳細は、8-9 ページの「間接トリガーの日付エントリの定義」を参照してください。

この手順を使用して、既存のトリガーのプロパティを変更します。たとえば、トリガー

のアクティブ化日付やセキュリティ・アクセス権も変更できます。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）のページ・メニューで

「「「「Configure」」」」→「「「「Triggers」」」」を選択します。

「Configure Triggers」ページ（8-13 ページ）が表示されます。

2. 編集するトリガーのタイプ（「Global」、「Custom Direct」または「Indirect」）を選択

します。 

3. 編集するトリガーのアイテムの「「「「Actions」」」」・メニューで「「「「Edit」」」」→「「「「Edit Trigger」」」」
を選択します。トリガー名をクリックし、表示される「Trigger Information」ページ

（8-17 ページ）のページ・メニューで「「「「Edit」」」」を選択することもできます。

「Create or Edit Trigger Type」ページ（8-13 ページ）が表示されます。

4. 該当するフィールドに必要な変更を加えます。

5. 「「「「Submit Update」」」」をクリックします。

トリガーの更新が完了したことを伝えるメッセージが表示されます。

6. 「「「「OK」」」」をクリックします。

トリガー情報の表示トリガー情報の表示トリガー情報の表示トリガー情報の表示

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）のページ・メニューで

「「「「Configure」」」」→「「「「Triggers」」」」を選択します。

「Configure Triggers」ページ（8-13 ページ）が表示されます。

2. 表示するトリガーのタイプ（「Global」、「Custom Direct」または「Indirect」）を選択

します。 

3. 表示するトリガーの名前をクリックします。

「Trigger Information」ページ（8-17 ページ）が表示されます。

4. トリガー情報の表示が終了したら、「「「「OK」」」」をクリックします。

技術ヒント技術ヒント技術ヒント技術ヒント : カスタム直接トリガーでは、処理の効率と簡潔さを保つため、3 つ以上の

フィールドを同時に使用しないことをお薦めします。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.Triggers 権限または

Admin.RecordManager 権限が必要です。Admin.Triggers 権限は、デフォルトで

retadmin ロールに割り当てられ、Admin.RecordManager 権限は retadmin ロールに割り

当てられています。
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トリガーの参照元の表示トリガーの参照元の表示トリガーの参照元の表示トリガーの参照元の表示

この手順を使用すると、トリガーの参照元、つまり、そのトリガーを定義で使用してい

る処理ルールを表示できます。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Triggers」」」」を選択します。

「Configure Triggers」ページ（8-13 ページ）が表示されます。

2. 表示するトリガーのタイプ（「Global」、「Custom Direct」または「Indirect」）を選択

します。 

3. 表示するトリガーの名前をクリックします。

「Trigger Information」ページ（8-17 ページ）が表示されます。

4. ページ・メニューの「「「「References」」」」をクリックします。

「Trigger References」ページが表示されます。このページには、現在のトリガーの参

照元の全カテゴリの処理がそのリンクとともに表示されます。このリンクをクリッ

クすると、参照元の処理の「Disposition Information」ページ（13-15 ページ）が表

示されます。

5. 参照情報の確認が終了したら、「「「「OK」」」」をクリックします。

トリガーの削除トリガーの削除トリガーの削除トリガーの削除

トリガーを削除するにはこの手順を使用します。トリガーがすでに使用されている場合、

そのトリガーを削除する前にトリガーの参照元をすべて削除する必要があります。トリ

ガーは、処理ルールのトリガー・イベントによって参照されています。詳細は、13-8 ペー

ジの「処理ルールの作成または編集」を参照してください。

権限権限権限権限 : トリガーの参照元を表示するには、Admin.Triggers 権限または

Admin.RecordManager 権限が必要です。Admin.Triggers 権限は、デフォルトで

retadmin ロールに割り当てられ、Admin.RecordManager 権限は retadmin ロールに割り

当てられています。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.Triggers 権限が必要です。この権限は、

デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。さらに、そのトリガーのセキュ

リティ・グループに対する削除権限（D）が必要です。
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1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Triggers」」」」を選択します。

「Configure Triggers」ページ（8-13 ページ）が表示されます。

2. 表示するトリガーのタイプ（「Global」、「Custom Direct」または「Indirect」）を選択

します。 

3. 削除するトリガーに移動します。

4. トリガーの「「「「Actions」」」」メニューで「「「「Delete Trigger」」」」をクリックします。

トリガーが正常に削除されたことを伝えるメッセージが表示されます。

5. 「「「「OK」」」」をクリックします。

複数のトリガーを削除する場合は、トリガーのそれぞれのチェック・ボックスを選択し、

表メニューの「「「「Delete」」」」をクリックします。

間接トリガーの日付エントリの定義間接トリガーの日付エントリの定義間接トリガーの日付エントリの定義間接トリガーの日付エントリの定義

カスタム間接トリガーまたはビルトイン間接トリガーの期間ごとにトリガーの日付エン

トリを定義するには、この手順を使用します。関連付けられているカスタム間接トリ

ガーがすでに作成されており、その間接トリガー期間の期間オプション・リストが移入

されていることを確認してください（詳細は、『Records Manager Corporate Edition 
Installation Guide』を参照）。

間接トリガーの日付エントリ（トリガー期間）を定義する手順は、次のとおりです。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Triggers」」」」を選択します。

「Configure Triggers」ページ（8-13 ページ）が表示されます。

2. 「「「「Indirect Trigger Name」」」」リストからトリガーを選択し、「「「「Info」」」」をクリックします。

「Trigger Information」ページ（8-17 ページ）が表示されます。

3. ページ・メニューの「「「「Indirect Trigger Date Information」」」」をクリックします。

「Indirect Trigger Date Entries」ページ（8-18 ページ）が表示されます。

4. 「「「「Add」」」」をクリックします。

「Create/Edit Indirect Trigger Date Entries」ページ（8-19 ページ）が表示されます。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.Triggers 権限が必要です。この権限は、

デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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5. 間接トリガーの日付エントリを次のように定義します。

a. 「「「「Trigger Period」」」」リストから期間を選択します。このリストは、Content Server
の構成マネージャ・ユーティリティを使用して手動で移入する必要があります。

詳細は、Content Server のオンライン・ヘルプまたは管理ガイドを参照してくだ

さい。

b. 「「「「Enabled」」」」チェック・ボックスを選択して間接トリガーを有効化するか、また

は選択を解除して無効化します。

c. アクティブ化日付アクティブ化日付アクティブ化日付アクティブ化日付を入力します。

d. 「「「「Create」」」」をクリックします。間接トリガーの日付エントリが「Indirect Trigger 
Date Entries」ページに移入され、「Trigger Period」リストに定義済の期間が移

入されます。

この手順を繰り返して、間接トリガーに必要な各期間の日付を定義します。

間接トリガーの日付エントリの削除間接トリガーの日付エントリの削除間接トリガーの日付エントリの削除間接トリガーの日付エントリの削除

間接トリガーの日付エントリ（トリガー期間）を削除する手順は、次のとおりです。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Triggers」」」」を選択します。

「Configure Triggers」ページ（8-13 ページ）が表示されます。

2. トリガーの「Actions」メニューから「「「「Delete」」」」を選択します。

間接トリガー期間の無効化間接トリガー期間の無効化間接トリガー期間の無効化間接トリガー期間の無効化

日付エントリ・レベルで間接トリガー期間を無効化または無力化するには、この手順を

使用します。間接トリガー期間を無効化するとトリガーは非アクティブになりますが、

アーカイブ用に保持されます。トリガー期間の無効化は、ビルトイン間接トリガーとカ

スタム間接トリガーのいずれでも実行できます。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Triggers」」」」を選択します。

「Configure Triggers」ページ（8-13 ページ）が表示されます。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.Triggers 権限が必要です。この権限は、

デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.Triggers 権限が必要です。この権限は、

デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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2. トリガーの「Actions」メニューから「「「「Edit」」」」→「「「「Edit Trigger」」」」を選択します。

「Create or Edit Trigger Type」ページ（8-13 ページ）が表示されます。

3. 無効化するトリガー期間を「trigger period」リストから選択し、「「「「Info」」」」をクリック

します。「Create/Edit Indirect Trigger Date Entries」ページ（8-19 ページ）が表示さ

れます。

4. 「「「「Enabled」」」」チェック・ボックスの選択を解除し、「「「「Submit Update」」」」をクリックしま

す。編集したトリガー期間の「「「「Enabled」」」」フィールドに「No」が表示されます。

ページの 上部にある「Configure Retention Schedule Components」ブレッドクラ

ム・リンクをクリックすると、「Configure Retention Schedule Components」ページ

に戻ります。

トリガーの例トリガーの例トリガーの例トリガーの例

この項では、次のような様々なトリガーの例をいくつか示します。

グローバル・トリガー（8-11 ページ）

遅延グローバル・トリガー（8-12 ページ）

休止状態のグローバル・トリガー（8-12 ページ）

休止状態のグローバル・トリガーのアクティブ化（8-12 ページ）

トリガーのインタフェース（8-12 ページ）

グローバル・トリガーグローバル・トリガーグローバル・トリガーグローバル・トリガー

この例ではグローバル・トリガーを作成します。アクティブなトリガーとは、アクティ

ブ化日付に遅延なくアクティブ化され、ただちに有効化されるトリガーです。この例で

は、アクティブ化日付を設定したイベント・トリガーを作成します。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「Configure」→

「Trigger」を選択します。

「Configure Triggers」ページ（8-13 ページ）が表示されます。

2. 「Global Triggers」領域で、「「「「Add」」」」をクリックします。「Create or Edit Trigger Type」
ページ（8-13 ページ）が表示されます。

3. 大で 30 文字の名前を「「「「Trigger Name」」」」テキスト・ボックスに入力します。この例

では、Case 123 Closedと入力します。

権限権限権限権限 : これらの例のタスクを実行するには、Admin.Triggers 権限が必要です。この権限

は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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4. 「「「「Activation Date」」」」を入力します。この日付には、現在または過去の日付を使用しま

す。デフォルトのアクティブ化時間は午前 0 時（12:00 AM）です。

5. 「「「「Create」」」」をクリックします。トリガーの作成が完了したことを伝えるメッセージが

表示されます。「「「「Enabled」」」」ラベルに「Yes」と示され、「「「「Activation Date」」」」が表示さ

れます。

遅延グローバル・トリガー遅延グローバル・トリガー遅延グローバル・トリガー遅延グローバル・トリガー

将来のアクティブ化日付を設定したグローバル・トリガーを作成することもできます。

トリガーのアクティブ化は、指定した日時まで延期されます。トリガーのアクティブ化

は、前の日付にさかのぼって適用できます。これを実行するには、グローバル・トリ

ガーの作成時に将来のアクティブ化日付を指定します。

休止状態のグローバル・トリガー休止状態のグローバル・トリガー休止状態のグローバル・トリガー休止状態のグローバル・トリガー

アクティブ化日付を入力するまでアクティブ化日付が延期されるトリガーを作成できま

す。これは、休止状態の非アクティブなトリガーです。休止状態のトリガーは、イベント

の発生が見込まれていても、その正確な日付が判明していない場合のイベント・トリガー

として役立ちます。システム処理のオーバーヘッド回避のため、このトリガーは有効化し

ないでください。将来の日付でのトリガーのアクティブ化の手順例を確認するには、

8-12 ページの「休止状態のグローバル・トリガーのアクティブ化」を参照してください。 

休止状態のグローバル・トリガーを作成する場合は、トリガーの作成時にアクティブ化

日付を入力しないでください。アクティブ化日付は後で入力します。

休止状態のグローバル・トリガーのアクティブ化休止状態のグローバル・トリガーのアクティブ化休止状態のグローバル・トリガーのアクティブ化休止状態のグローバル・トリガーのアクティブ化

将来のアクティブ化日付が設定されていない、無効な休止状態のトリガーをアクティブ

化できます。これを実行するには、トリガーを編集してアクティブ化日付を入力します。

トリガーのインタフェーストリガーのインタフェーストリガーのインタフェーストリガーのインタフェース

グローバル・トリガー、カスタム直接トリガーおよび間接トリガーの作成には、類似し

たページが使用されます。この項では、これらのインタフェース画面の例として、カス

タム直接トリガーのインタフェース・ページを使用します。フィールドの説明では、特

定のトリガー・タイプに使用されるフィールドにはその表示があります。 

トリガーの管理には次の画面を使用します。

「Create or Edit Trigger Type」ページ（8-13 ページ）

「Trigger Information」ページ（8-17 ページ）

「Indirect Trigger Date Entries」ページ（8-18 ページ）
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「Create/Edit Indirect Trigger Date Entries」ページ（8-19 ページ）

「「「「Configure Triggers」ページ」ページ」ページ」ページ

このページを使用して、トリガーのタイプまたは使用するトリガーを選択します。この

ページにアクセスするには、「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ペー

ジ）で「「「「Configure」」」」→「「「「Triggers」」」」を選択します。

「「「「Create or Edit Trigger Type」ページ」ページ」ページ」ページ

トリガーを新規に定義するには、「Create Trigger Type」ページを使用します。このペー

ジにアクセスするには、「Configure Triggers」ページ（8-13 ページ）でトリガー・タイ

プを選択し、「「「「Add」」」」をクリックします。 

既存のトリガーのプロパティを変更するには、「Edit Trigger Type」ページを使用します。

このページにアクセスするには、トリガー・タイプを選択し、トリガーのアイテムの

「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューで「「「「Edit」」」」→「「「「Edit Trigger」」」」を選択します。トリ

ガー名をクリックし、「Trigger Information」ページ（8-17 ページ）で「「「「Edit」」」」を選択す

ることもできます。

リストから日付を選択すると、「Content Date」メタデータ・フィールドに自動的に x の

接頭辞が付きます。
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機能機能機能機能 説明説明説明説明

Security Group トリガーへのアクセスが許可されているセキュリティ・グ

ループを表示します。

注意注意注意注意 : このフィールドは、Content Server のデフォ

ルトのセキュリティが「Configure Retention 
Administration」ページ（6-2 ページ）で有効化さ

れている場合にのみ表示されます。

Account トリガーへのアクセスが許可されているアカウントを選択

します。

オプション

注意注意注意注意 : このフィールドは、Content Server でアカウ

ントが有効化されている場合にのみ表示されます。

詳細は、Content Server の管理者用ドキュメントを

参照してください。

Filer または Author トリガーの作成者を表示します。作成者ではない場合、オ

プション・リストから作成者を選択します。

必須

デフォルト : 現在ログインしている特権ユーザー

注意注意注意注意 : このフィールドは、Content Server のデフォ

ルトのセキュリティが「Configure Retention 
Administration」ページ（6-2 ページ）で有効化さ

れている場合にのみ表示されます。

Trigger Name トリガーの名前を入力します。トリガーの名前は、

「Disposition Rule」画面（13-13 ページ）にある

「「「「Triggering Event」」」」オプション・リストの「「「「Custom 
Triggers」」」」セクションに表示されます。間接トリガーの場

合、名前は「「「「Recurring Custom Triggers」」」」セクションに表

示されます。

必須

大文字数 : 100

このフィールドは、編集ページでは表示専用です。

Brief Description

（カスタム直接トリガー

のみ）

トリガーの簡単な説明を入力します。

必須

大文字数 : 100
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Content Date Field(s)

（カスタム直接トリガー

のみ）

1 つ以上の日付関連コンテンツ・フィールドをリストから選

択します。

オプション

大文字数 : 100

注意注意注意注意 : リストの「New Revision Date」オプション

は、インストール時に「Enable New Revision Date 
Trigger Field」オプションを選択した場合にのみ使

用可能です。この日付フィールドを選択すると、コ

ンテンツ・アイテムの新規リビジョンをチェックイ

ンするたびに、 新のリビジョンを含むコンテン

ツ・アイテムのすべてのリビジョンが新規リビジョ

ンの日付でタイムスタンプされます。これにより、

「x 年間更新されなかった場合は削除する」などの

保存ルールを作成できます。

「Enabled」チェック・

ボックス（グローバル・

トリガーのみ）

トリガーをアクティブ化または無効化します。トリガーを

無効化するには、このチェック・ボックスの選択を解除し

ます。

オプション

デフォルト : 「Enabled」が選択され、トリガーは設定

したアクティブ化日付にアクティブになります。

Activation Date

（グローバル・トリガー

のみ）

トリガーをアクティブ化する日付を指定します。

アクティブ化日付を入力しない場合、有効化したトリガー

は無期限に延期されます（休止状態のトリガー）。後でアク

ティブ化日付を入力できます。例については、8-12 ページ

の「休止状態のグローバル・トリガー」を参照してくださ

い。

オプション

Group Permissions トリガーに割り当てられているグループ権限を表示します。

オプション

大文字数 : 100

注意注意注意注意 : このフィールドは、「Configure Retention 
Administration」ページ（6-2 ページ）で ACL ベー

スのセキュリティが有効化されている場合にのみ表

示されます。

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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「Select」ボタン

（グループ）

「Select Alias」画面が開き、アクセス・リストにグループを

追加して各グループの権限を設定できます。

注意注意注意注意 : このフィールドは、「Configure Retention 
Administration」ページ（6-2 ページ）で ACL ベー

スのセキュリティが有効化されている場合にのみ表

示されます。

User Permissions トリガーへのアクセスが許可されているユーザーを表示し

ます。

オプション

大文字数 : 100

注意注意注意注意 : このフィールドは、「Configure Retention 
Administration」ページ（6-2 ページ）で ACL ベー

スのセキュリティが有効化されている場合にのみ表

示されます。

「Select」ボタン

（ユーザー）

「Select Users」画面が開き、アクセス・リストにグループを

追加して各グループの権限を設定できます。

注意注意注意注意 : このフィールドは、「Configure Retention 
Administration」ページ（6-2 ページ）で ACL ベー

スのセキュリティが有効化されている場合にのみ表

示されます。

「Create」ボタン（作成

ページのみ）

トリガーを作成します。

「Submit Update」ボタ

ン（編集ページのみ）

編集済のトリガーを送信します。

「Reset」ボタン トリガーを新規作成する場合は、このボタンを使用すると

ページの設定が初期デフォルトにリセットされます。既存

のトリガーを編集する場合は、このボタンを使用すると元

の設定に戻ります。

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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「「「「Trigger Information」ページ」ページ」ページ」ページ

グローバル・トリガー、カスタム直接トリガーおよび間接トリガーに関する情報の表示

には、類似したページが使用されます。この項では、これらのインタフェース画面の例

として、カスタム直接トリガーのインタフェース・ページを使用します。フィールドの

説明では、特定のトリガー・タイプに使用されるフィールドにはその表示があります。 

「Trigger information」ページにアクセスするには、「Configure Retention 
Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→「「「「Triggers」」」」を選択します。

「Configure Triggers」ページ（8-13 ページ）でトリガーのタイプに移動し、表示するト

リガーをクリックします。

表示したトリガーのタイプに応じて、異なる情報が表示されます。

Admin.Triggers 権限が付与されている場合は、次のオプションのあるメニューがこの

ページに表示されます。

Indirect Trigger Date Information:（「Indirect Trigger Information」ページのみ）繰

り返し発生する日付と期間を間接トリガーに設定するときに使用します。8-9 ページ

の「間接トリガーの日付エントリの定義」を参照してください。

Edit: 現在の間接トリガーを編集するために使用します。8-5 ページの「トリガーの作

成または編集」を参照してください。

Delete: 現在の間接トリガーを削除するために使用します。8-8 ページの「トリガー

の削除」を参照してください。

References: トリガーの参照元を確認できます。

権限権限権限権限 : このページを使用するには、Admin.Triggers 権限または Admin.RecordManager
権限が必要です。Admin.Triggers 権限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てら

れ、Admin.RecordManager 権限は retadmin ロールに割り当てられています。
Records Manager Corporate Edition システム・セットアップ・ガイド 8-17



トリガーの設定
「「「「Indirect Trigger Date Entries」ページ」ページ」ページ」ページ

「Indirect Trigger Date Entries」ページを使用すると、間接トリガーの日付エントリの作

成、情報表示、編集および削除を行うことができます。このページにアクセスするには、

「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Triggers」」」」を選択します。「「「「Indirect Trigger Name」」」」リストからトリガーを選択し、

「「「「Info」」」」をクリックします。ページ・メニューの「「「「Indirect Trigger Date Information」」」」
を選択します。

次の考慮事項に注意してください。

間接トリガーの日付エントリを定義するには「「「「Add」」」」をクリックします。

「Create/Edit Indirect Trigger Date Entries」ページ（8-19 ページ）が表示されます。

トリガーの日付エントリがすでに定義されている場合は、「「「「Trigger Period」」」」リスト

から選択し、「「「「Info」」」」をクリックして日付情報を確認します。

権限権限権限権限 : 間接トリガーの日付エントリを使用するには、Admin.Triggers 権限が必要です。

この権限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。

機能機能機能機能 説明説明説明説明

Trigger Period トリガー期間の名前を表示します。

Enabled トリガーの日付エントリを有効にするかどうかを指定します。

「Trigger Period」オプ

ション・リスト

トリガー期間のリストを表示します。このリストに基づいて、

追加、情報検索または削除を行うことができます。

「Add」ボタン 「Create/Edit Indirect Trigger Date Entries」ページ

（8-19 ページ）が開き、期間を定義できます。

「Info」ボタン 選択したトリガー期間の情報ページを表示します。

「Delete」ボタン 「Trigger Periods」リストで選択した日付エントリ期間を削除

します。
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「「「「Create/Edit Indirect Trigger Date Entries」」」」
ページページページページ

トリガー期間の定義、トリガーの有効化 / 無効化、および間接トリガーのアクティブ化

日付の設定を行うには、作成ページを使用します。このページにアクセスするには、

「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Triggers」」」」を選択します。「Indirect Trigger」領域で「「「「Add」」」」をクリックします。 

既存の間接トリガーの日付エントリのプロパティを変更するには、編集ページを使用し

ます。「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Triggers」」」」を選択します。「Indirect Trigger」領域でトリガーのアイテムの「Action」
ポップアップ・メニューから「「「「Edit」」」」をクリックします。またはトリガー名をクリック

し、「Trigger Information」ページ（8-17 ページ）で「「「「Edit」」」」を選択します。

権限権限権限権限 : このページを使用するには、Admin.Triggers 権限が必要です。この権限は、デ

フォルトで retadmin ロールに割り当てられています。

機能機能機能機能 説明説明説明説明

Indirect Trigger Name 日付を設定する間接トリガーの名前を表示します。

このフィールドは、作成と編集の両方のページで読取り専

用です。

Trigger Period 日付を設定する間接トリガー期間の名前を表示します。

このフィールドは、編集ページでは表示専用です。

Activation Date 間接トリガーのアクティブ化日付を入力します。

「Create」ボタン

（作成ページのみ）

間接トリガーを作成します。

「Submit Update」ボタン

（編集ページのみ）

編集済のトリガーを送信します。
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「Reset」ボタン トリガーを新規作成する場合は、このボタンを使用すると

ページの設定が初期デフォルトにリセットされます。既存

のトリガーを編集する場合は、このボタンを使用すると元

の設定に戻ります。

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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9
9 期間の構成期間の構成期間の構成期間の構成

概要概要概要概要

期間では、時間の長さが定義されます。期間は、処理対象の保存期間と、レビュー対象

のコンテンツの循環におけるレビュー期間に関連付けられています。 

この章の内容は、次のとおりです。

概要概要概要概要

期間の使用（9-2 ページ）

タスクタスクタスクタスク

カスタム期間の作成または編集（9-3 ページ）

期間情報の表示（9-4 ページ）

カスタム期間の削除（9-5 ページ）

例例例例

例 : カスタム期間の作成（9-5 ページ）

インタフェースインタフェースインタフェースインタフェース

「Create or Edit Period」ページ（9-7 ページ）

「Period Information」ページ（9-10 ページ）
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期間の構成
期間の使用期間の使用期間の使用期間の使用

保存では、次の 3 種類の期間を使用します。

カスタムカスタムカスタムカスタム : カスタム期間では、通常は会計年度または暦年の期間とは対応しない開始

日時が定義されています。

会計会計会計会計 : 会計期間は会計年度に対応します。

カレンダカレンダカレンダカレンダ : カレンダ期間は暦年に対応します。

組込みの期間は編集または削除できません。自分が作成した期間は編集できます。さら

に、自分が作成した、使用されていない期間は削除できます。

期間を使用するには、次の権限のいずれかが必要です。

Admin.Triggers: 期間に関する情報を表示できます。

Admin.RecordManager: 期間に関する情報表示の他に、期間の作成（追加）、編集お

よび削除を行うこともできます。

次のカレンダ期間が事前定義されています。

暦四半期（wwRmaCalendarQuarter）

暦年（wwRmaCalendarYear）

月（wwRmaMonth）

会計四半期（wwRmaFiscalQuarter）

会計半期（wwRmaFiscalHalves）

会計年度（wwRmaFiscalYear）

週（wwRmaWeekEnd）は、各自の用途に使用可能な組込みのカスタム期間として定義

されています。

この項の内容は、次のとおりです。

期間の管理期間の管理期間の管理期間の管理

期間の管理には次のタスクを使用します。

カスタム期間の作成または編集（9-3 ページ）

期間情報の表示（9-4 ページ）

期間の参照元の表示（9-4 ページ）

カスタム期間の削除（9-5 ページ）
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期間の構成
カスタム期間の作成または編集カスタム期間の作成または編集カスタム期間の作成または編集カスタム期間の作成または編集

すでに定義されている標準のカレンダ期間の他に期間を作成するには、この手順を使用

します。たとえば、組織のレビュー・サイクルまたは保存期間として、10 年間、100 年

間などのカレンダ期間が必要になることもあります。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Periods」」」」を選択します。

「Configure Periods」ページ（9-7 ページ）が表示されます。

2. 「Period Name」領域で「「「「Add」」」」をクリックします。

「Create or Edit Period」ページ（9-7 ページ）が表示されます。

3. 期間の名前を「「「「Period Name」」」」テキスト・ボックスに入力します。

4. 「「「「Period Type」」」」リストで期間のタイプ（「「「「Calendar」」」」、「「「「Fiscal」」」」または「「「「Custom」」」」）

を選択します。

5. 「calendar」アイコンをクリックし、カスタム開始時間を選択します。日付とデフォ

ルトの時間が「「「「Custom Start Time」」」」ボックスに表示されます。デフォルトの時間を

使用しない場合は、このテキスト・ボックス内で時間を編集します。

6. 「「「「Length」」」」テキスト・ボックスに整数値を入力し、対応する単位を「「「「Length」」」」リス

トから選択します。

7. 期間の終了を表すラベルを「「「「Label for end of period」」」」テキスト・ボックスに入力し

ます。

8. 「「「「Create」」」」をクリックします。

期間が正常に作成されたことを伝えるメッセージが期間の情報とともに表示されま

す。

9. 「「「「OK」」」」をクリックします。

期間を編集する手順は、次のとおりです。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Periods」」」」を選択します。

「Configure Periods」ページ（9-7 ページ）が表示されます。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権

限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権

限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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期間の構成
2. 編集する期間のアイテムの「Action」ポップアップ・メニューで「「「「Edit Period」」」」を

選択します。期間名をクリックし、「Period Information」ページ（9-10 ページ）で

「Edit」を選択することもできます。

「Create or Edit Period」ページ（9-7 ページ）が表示されます。

3. 適切な情報を編集します。 

4. 「「「「Submit Update」」」」をクリックします。

期間が正常に更新されたことを伝えるメッセージが表示されます。

5. 「「「「OK」」」」をクリックします。

期間情報の表示期間情報の表示期間情報の表示期間情報の表示

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Periods」」」」を選択します。

「Configure Periods」ページ（9-7 ページ）が表示されます。

2. 表示する期間を「「「「Period Name」」」」リストでクリックします。

「Period Information」ページ（9-10 ページ）が表示されます。

3. 情報の表示が終了したら、「「「「OK」」」」をクリックします。

期間の参照元の表示期間の参照元の表示期間の参照元の表示期間の参照元の表示

この手順を使用すると、期間の参照元、つまり、その期間を定義で使用しているカテゴ

リと処理ルールを表示できます。通常、期間の参照元の表示は、カスタム期間を削除で

きない原因を特定するために行います。

期間の参照元を表示する手順は、次のとおりです。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Periods」」」」を選択します。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.Triggers 権限または

Admin.RecordManager 権限が必要です。Admin.Triggers 権限は、デフォルトで

retadmin ロールに割り当てられ、Admin.RecordManager 権限は retadmin ロールに割り

当てられています。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.Triggers 権限または

Admin.RecordManager 権限が必要です。Admin.Triggers 権限は、デフォルトで

retadmin ロールに割り当てられ、Admin.RecordManager 権限は retadmin ロールに割り

当てられています。
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「Configure Periods」ページ（9-7 ページ）が表示されます。

2. 表示する期間を「「「「Period Name」」」」リストでクリックします。

「Period Information」ページ（9-10 ページ）が表示されます。

3. ページ・メニューの「「「「References」」」」をクリックします。「Period References」ページ

が表示されます。このページには、現在の期間の参照元のすべてのカテゴリまたは

カテゴリの処理（あるいはその両方）が参照先の各アイテムへのリンクとともに表

示されます。リンクのいずれかをクリックすると、関連付けられているアイテムの

情報ページが表示されます。

4. 参照情報の確認が終了したら、「「「「OK」」」」をクリックします。

カスタム期間の削除カスタム期間の削除カスタム期間の削除カスタム期間の削除

組込みの期間は削除できません。期間を削除する前に、その期間がカテゴリの処理ルー

ル内の保存期間、または保存カテゴリのレビュー期間によって参照されていないことを

確認する必要があります。 

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Periods」」」」を選択します。

「Configure Periods」ページ（9-7 ページ）が表示されます。

2. 期間のアイテムの「Action」ポップアップ・メニューで「「「「Delete Period」」」」を選択し

ます。表示する期間を「「「「Period Name」」」」リストでクリックし、「Period Information」
ページ（9-10 ページ）で「Delete」を選択することもできます。

期間が正常に削除されたことを伝えるメッセージが表示されます。

3. 「「「「OK」」」」をクリックします。

例例例例 : カスタム期間の作成カスタム期間の作成カスタム期間の作成カスタム期間の作成

この例では、次の特性を持つカスタム期間の作成方法を説明します。

カスタム期間の名前は、School Year 2005-2006 です。

カスタム開始時期は 2005 年 9 月 5 日、開始時間は 9:00 AM です。期間の終了は、システ

ムで自動的に計算および追跡されます。

期間の長さは 9 か月です。

期間の終了ラベルは、End of School Year 2005 です。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権

限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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カスタムの学期を作成する手順は、次のとおりです。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Periods」」」」を選択します。

「Configure Periods」ページ（9-7 ページ）が表示されます。

2. 「Period Name」領域で「「「「Add」」」」をクリックします。「Create or Edit Period」ページ

（9-7 ページ）が表示されます。

3. 「「「「Period Name」」」」ボックスに School Year 2005-2006 と入力します。

4. デフォルトでは、「「「「Period Type」」」」リストの「「「「Custom」」」」オプションがすでに選択され

ています。「Custom」オプションは選択したままにします。

5. 「calendar」をクリックし、カスタム開始日付（2005 年 9 月 5 日）を選択します。日

付とデフォルトの時間が「「「「Custom Start Time」」」」ボックスに表示されます。このペー

ジでは、デフォルトの時間が 12:00 AM（午前 0 時）に設定されます。そのため、時

間を編集するには「Custom Start Time」テキスト・ボックスで直接行う必要があり

ます。12を 9 に変更します。日付の指定がシステムのロケールで採用されている書

式に従っていることを確認します。

6. 「「「「Length」」」」ボックスでは、カスタム期間の長さ（9）をテキスト・ボックスに入力し、

リストから「「「「Months」」」」オプションを選択します。

7. 「「「「Label for end of period」」」」ボックスに End of School Year 2005-2006と入力します。

8. 「「「「Create」」」」をクリックします。

期間が正常に作成されたことを伝えるメッセージが表示されます。

9. 「「「「OK」」」」をクリックします。

期間のインタフェース期間のインタフェース期間のインタフェース期間のインタフェース

期間の管理には次の画面を使用します。

「Configure Periods」ページ（9-7 ページ）

「Create or Edit Period」ページ（9-7 ページ）

「Period Information」ページ（9-10 ページ）

権限権限権限権限 : この例のタスクを実行するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権

限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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「「「「Configure Periods」ページ」ページ」ページ」ページ

このページは、編集する期間の選択または新規期間の追加に使用されます。このページ

にアクセスするには、「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で

「Configure」→「Periods」を選択します。このページの 上部のメニューは、

「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で表示されるものと同じで

す。詳細は、6-6 ページの「ページ・メニューの構成」を参照してください。

「「「「Create or Edit Period」ページ」ページ」ページ」ページ

新しい期間を定義するには、作成ページを使用します。このページにアクセスするには、

「Configure Periods」ページ（9-7 ページ）で「「「「Add」」」」を選択します。

権限権限権限権限 : この画面を使用するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権限は、

デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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既存の期間のプロパティを変更するには、編集ページを使用します。このページにアク

セスするには、「Configure Periods」ページ（9-7 ページ）にリストされている期間のア

イテムの「Action」ポップアップ・メニューで「「「「Edit Period」」」」を選択します。期間名を

クリックし、「Period Information」ページ（9-10 ページ）で「「「「Edit」」」」を選択することも

できます。

機能機能機能機能 説明説明説明説明

Period Name 期間の名前を入力します。名前は、レビュー期間リストや

保存期間リストなどの「Period」オプション・リストに表

示されます。

大文字数 : 30

必須

このフィールドは、編集ページでは表示専用です。

Period Type 必須。期間のタイプを選択します。

Fiscal: 組織で定義された会計年度に基づく期間。会計

年度の開始日は、「Configure Retention 
Administration」ページ（6-2 ページ）で設定されて

います。一部の会計期間はすでに作成されています

（「Built-in」の表示は「Yes」）。ユーザーが作成する会

計期間をカスタム会計期間と呼びます（「Period 
Information」ページの「Built-in」ラベルには No が

表示されます）。

Calendar: グレゴリオ暦年に基づく期間（1 月 1 日に開

始）。一部のカレンダ期間はすでに作成されています

（「Built-in」の表示は「Yes」）。ユーザーが作成するカ

レンダ期間をカスタム・カレンダ期間と呼びます

（「Period Information」ページの「Built-in」ラベルに

は No が表示されます）。

Custom（デフォルト）（デフォルト）（デフォルト）（デフォルト）: 任意の会計年度または暦年を

基盤とする期間。「Custom」オプションは、数十年や

数百年などの長期にわたる期間や、学校の学年度 /
学期、ソフトウェアの開発サイクルなど、独自の期間

を作成する場合に役立ちます。一部のカスタム期間は

すでに作成されています（「Built-in」の表示は

「Yes」）。ユーザーが作成したカスタム期間は「カスタ

ム」のカスタム期間と呼びます（「Built-in」の表示は

No）。
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Custom Start Time カスタム期間の開始日時を表示します。「Custom Start 
Time」フィールドを有効にするには、「Period Type」で

「Custom」を選択する必要があります。「calendar」アイ

コンをクリックして日付を選択します。

ユーザー・ロケールと Content Server のシステム・プロ

パティに対応する書式で日付と時刻が表示されます。詳

細は、Content Server の管理ドキュメントを参照してくだ

さい。

「Period Type」で「Custom」を選択した場合は必須です。

デフォルトの時間は 12:00 AM（午前 0 時）です。テキス

ト・ボックスで日付と時刻を編集できます。

「Length」ボックス 期間の長さを整数値で指定します。

必須。

「Length」リスト 期間の長さです。使用可能なオプションは次のとおりです。

Years

Months

Weeks

Days

デフォルト : 空白

必須。

Label for end of period 期間の終了を示す表示ラベルです。カスタム期間の終了を

示すために入力したラベルは、処理の「Triggering Event 
("After")」フィールドに表示されます。

大文字数 : 30

必須

「Create」ボタン

（作成ページのみ）

定義された期間を作成します。

「Submit Update」ボタン

（編集ページのみ）

更新済の編集内容を送信します。

「Reset」ボタン 期間を新規作成する場合、このボタンを使用してページ

を初期デフォルト設定にリセットします。既存の期間を

編集する場合、このボタンを使用して元の設定にリセッ

トします。

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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「「「「Period Information」ページ」ページ」ページ」ページ

このページを使用して、期間に関する情報を表示します。このページにアクセスするに

は、「Configure Periods」ページ（9-7 ページ）で期間名をクリックします。

このページを使用して、期間の編集や削除、期間の参照元の確認を行うこともできます。

「Built-in」ラベルでは、期間が事前定義済のデフォルト期間であるかどうかが示されま

す。「Built-in」ラベルでは、管理者が作成した期間は常に「No」と表示されます。事前

定義済の期間は編集できないため、期間が組込みの期間である場合、このページに

「「「「Edit」」」」オプションは表示されません。Admin.RecordManager 権限を持たないユーザー

は、「Actions」リストを使用できません。

権限権限権限権限 : このページを使用するには、Admin.Triggers 権限または Admin.RecordManager
権限が必要です。Admin.Triggers 権限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てら

れ、Admin.RecordManager 権限は retadmin ロールに割り当てられています。

Admin.Triggers 権限では、期間に関する情報のみ表示できます。

Admin.RecordManager 権限が付与されている場合は、期間の追加、編集および削除も

行うことができます。
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「「「「Period Reference」ページ」ページ」ページ」ページ

このページは、特定の期間を参照するオブジェクトを表示する場合に使用します。この

ページにアクセスするには、「Period Information」ページ（9-10 ページ）で

「「「「Reference」」」」をクリックします。
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10
10 カスタム・メタデータ・カスタム・メタデータ・カスタム・メタデータ・カスタム・メタデータ・

フィールドフィールドフィールドフィールド

概要概要概要概要

組織が独自の保存カテゴリのメタデータ・フィールドを必要としている場合は、アプリ

ケーションを容易にカスタマイズしてこれらのメタデータ・フィールドを含めることがで

きます。フィールドの特性によっては、新規カスタム・フィールドは、保存スケジュー

ル・オブジェクトの編集および情報ページの他に「Create Retention Category」ページ

に表示されます。詳細は、第 7 章「保存スケジュールの設定」を参照してください。

カスタム・メタデータ・フィールドは、「Create Retention Category」ページの下部に追

加されます。カスタム・メタデータ・フィールドが表示される順序は、カスタム・メタ

データ・フィールドのボックスで指定した順序に基づきます。カスタム・メタデータ・

ボックスの近くにある矢印を使用すると、フィールドを簡単に並べ替えることができます。

この章の内容は、次のとおりです。

タスクタスクタスクタスク

カスタム・メタデータ・フィールドの作成または編集（10-2 ページ）

カスタム・メタデータ・フィールドの削除（10-3 ページ）

例例例例

カテゴリのカスタム・メタデータ・フィールドの作成（10-4 ページ）
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インタフェースインタフェースインタフェースインタフェース

「Create/Edit Metadata Field」ページ（10-8 ページ）

「Metadata Information」ページ（10-11 ページ）

カスタム・メタデータの管理カスタム・メタデータの管理カスタム・メタデータの管理カスタム・メタデータの管理

カスタム・メタデータの管理には次のタスクがあります。

カスタム・メタデータ・フィールドの作成または編集

カスタム・メタデータ・フィールドの削除

カスタム・メタデータ・フィールドの作成またはカスタム・メタデータ・フィールドの作成またはカスタム・メタデータ・フィールドの作成またはカスタム・メタデータ・フィールドの作成または
編集編集編集編集

次に、一般的なナビゲーション手順を示します。手順の具体例については、10-4 ページ

の「カテゴリのカスタム・メタデータ・フィールドの作成」を参照してください。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で、「「「「Configure」」」」→

「「「「Metadata Sets」」」」→「「「「Retention Categories」」」」を選択します。

「Fields for Metadata」ページ（10-6 ページ）が表示されます。

2. 「「「「Create Field」」」」をクリックします。 

「Create/Edit Metadata Field」ページ（10-8 ページ）が表示されます。

3. 各メタデータ・フィールドを設定し、「「「「OK」」」」をクリックします。

4. 「「「「Submit Update」」」」をクリックします。

次の手順を使用して、保存カテゴリのカスタム・メタデータ・フィールドを編集します。

重要重要重要重要 : カスタム・フィールドでオプション・リストを使用する場合は、カスタム・

フィールドを作成する前にオプション・リストを作成し、移入しておく必要があります。

オプション・リストの作成方法の詳細は、『Managing Repository Content』ガイドを参

照してください。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権

限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権

限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で、「「「「Configure」」」」→

「「「「Metadata Sets」」」」→「「「「Retention Categories」」」」を選択します。

「Fields for Metadata」ページ（10-6 ページ）が表示されます。

2. フィールドの「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューで「「「「Update Field」」」」を選択しま

す。「Metadata Information」ページ（10-11 ページ）から、フィールドの「Info」ア

イコンまたは名前をクリックして、「「「「Update Field」」」」を選択することもできます。

「Create/Edit Metadata Field」ページ（10-8 ページ）が表示されます。設定を変更

し、「「「「OK」」」」をクリックします。編集するフィールドごとに手順を繰り返します。

3. 「「「「Submit Update」」」」をクリックします。

カスタム・メタデータ・フィールドの削除カスタム・メタデータ・フィールドの削除カスタム・メタデータ・フィールドの削除カスタム・メタデータ・フィールドの削除

カテゴリのカスタム・メタデータ・フィールドを削除する手順は、次のとおりです。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で、「「「「Configure」」」」→

「「「「Metadata Sets」」」」→「「「「Retention Categories」」」」を選択します。

「Fields for Metadata」ページ（10-6 ページ）が表示されます。

2. フィールドのアイテムの「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューで「「「「Delete Field」」」」を

選択します。「Metadata Information」ページ（10-11 ページ）から、フィールドの

「Info」アイコンまたは名前をクリックして、「「「「Delete Field」」」」を選択することもでき

ます。

3. 削除を確認するように求められます。「「「「Yes」」」」を選択してフィールドを削除します。

フィールドを保持するには「「「「No」」」」を選択します。

例例例例

次の例を示します。

カテゴリのカスタム・メタデータ・フィールドの作成（10-4 ページ）

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権

限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。

重要重要重要重要 : フィールドは、削除後もデータベースに残ります。データベースからフィールド

を削除するには、まずフィールドを削除し、「Fields for Metadata」ページ（10-6 ページ）

で「Clean Set」を選択します。
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カテゴリのカスタム・メタデータ・フィールドのカテゴリのカスタム・メタデータ・フィールドのカテゴリのカスタム・メタデータ・フィールドのカテゴリのカスタム・メタデータ・フィールドの
作成作成作成作成

この例では、保存カテゴリのカスタム・メタデータ・フィールドを作成します。作成する

のは、SKU（在庫管理単位）の整数値を入力するオプションのテキスト・ボックスです。

保存カテゴリのカスタム・メタデータ・フィールドを作成する手順は、次のとおりです。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で、「「「「Configure」」」」→

「「「「Metadata Sets」」」」→「「「「Retention Categories」」」」を選択します。

「Fields for Metadata」ページ（10-6 ページ）が表示されます。

2. 「「「「Create Field」」」」をクリックします。「Create/Edit Metadata Field」ページ（10-8 ペー

ジ）が表示されます。

3. 「「「「Add」」」」をクリックします。「Create/Edit Metadata Field」ページ（10-8 ページ）が

表示されます。

4. 各メタデータ・フィールドを次のように設定します。

a. 「「「「Name」」」」ボックスに DeptSKU と入力します。

b. 「「「「Type」」」」リストで「「「「Integer」」」」を選択します。

c. 「「「「Caption」」」」ボックスに Department SKU と入力します。

d. 「「「「Option List」」」」の値を「「「「No」」」」に設定します。 

e. 「「「「Required」」」」リストで「「「「No」」」」を選択します。

f. 「「「「Enabled」」」」リストで「「「「Yes」」」」を選択します。

g. 「「「「Searchable」」」」リストで「「「「Yes」」」」を選択します。

5. 「「「「OK」」」」をクリックします。

6. 「「「「Submit Update」」」」をクリックします。新しいフィールドを表示するには、コンテン

ツを参照し、「「「「Actions」」」」メニューで「「「「Create Retention Category」」」」をクリックしま

す。新しいカスタム・メタデータ・フィールドが表示されます。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権

限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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図図図図 10-1 保存カテゴリのカスタム・メタデータ・フィールドの例

この図に示されているように、「Create Retention Category」ページに「Department 
SKU」フィールドが追加されています。

カスタム・メタデータのインタフェースカスタム・メタデータのインタフェースカスタム・メタデータのインタフェースカスタム・メタデータのインタフェース

カスタム・メタデータの設定には次の画面を使用します。

「Fields for Metadata」ページ（10-6 ページ）

「Create/Edit Metadata Field」ページ（10-8 ページ）

「Metadata Information」ページ（10-11 ページ）
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「「「「Fields for Metadata」ページ」ページ」ページ」ページ

このページには、以前に作成したメタデータ・フィールドが表示されます。このページ

を使用して新規フィールドを追加します。この画面にアクセスするには、「Configure 
Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で、「「「「Configure」」」」→「「「「Metadata Sets」」」」
→「「「「Retention Categories」」」」を選択します。

機能機能機能機能 説明説明説明説明

Search and Update メタデータ・フィールドの値を変更できる更新画面を表示し

ます。この機能の使用方法の詳細は、『Records Manager 
Corporate Edition System Maintenance Guide』を参照してく

ださい。

Create Field 新規フィールドを追加できる「Create/Edit Metadata Field」
ページ（10-8 ページ）を表示します。

Clean Set フィールドが削除済の場合、そのフィールドをデータベース

から削除します。

Order このフィールドが使用されるページでの表示位置を指定します。

Default Value 「「「「Option List」」」」、「「「「Text」」」」または「「「「Long Text」」」」フィールドのデ

フォルト値を入力します。

オプション

大文字数 : 30

Required カスタム・メタデータ・フィールドを必須またはオプション

のいずれにするかを指定します。使用可能なオプションは次

のとおりです。

No: デフォルト値。このフィールドはオプションです。

Yes: このフィールドは必須です。ユーザーはこのフィー

ルドに入力する必要があります。
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Enabled 関連するコンテンツ・サーバーのページでこのフィールドを

有効にするかどうかを指定します。使用可能なオプションは

次のとおりです。

No: デフォルト値。フィールドは、エンド・ユーザーの操

作に対して無効になります。

Yes: フィールドはユーザー・インタフェースで有効化さ

れ、ユーザーはフィールドを設定できます。

Searchable フィールドをデータベースで索引付けして、エンド・ユー

ザーによる検索を可能にするかどうかを指定します。使用可

能なオプションは次のとおりです。

No: デフォルト値。ユーザーはこのフィールドを検索でき

ません。このフィールドは「Search」ページに表示されま

せん。

Yes: ユーザーはこのフィールドを検索できます。この

フィールドは、「Search」ページと「Screening」ページに

表示されます。

Option List オプション・リストを使用する場合は、「Select」ボタンをク

リックし、表示されるリストから選択します。

オプション・リストを使用するには、オプション・リストを

作成して移入する必要があります。詳細は、『Managing 
Repository Content』ガイドを参照してください。

Option List Type オプション・リストのタイプをプルダウン・メニューで選択

します。

「Reset」ボタン カスタム・メタデータ・フィールドを新規作成する場合は、

このボタンを使用するとページの設定が初期デフォルトにリ

セットされます。既存のカスタム・メタデータ・フィールド

を編集する場合は、このボタンを使用すると元の設定に戻り

ます。

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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「「「「Create/Edit Metadata Field」ページ」ページ」ページ」ページ

このページを使用して、保存カテゴリのカスタム・メタデータ・フィールドを作成または

編集します。このページにアクセスするには、「Fields for Metadata」ページ（10-6 ペー

ジ）で「Create Field」をクリックします。

権限権限権限権限 : このページを使用するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権限

は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。

機能機能機能機能 説明説明説明説明

Name カテゴリのカスタム・フィールドの一意の名前を入力します。

この名前は、データベースでのフィールド名を表します。

必須

大文字数 : 30

使用不可の文字 : スペース、タブ、改行（LF、CR）、セミ

コロン（;）、カレット（^）、疑問符（?）、コロン（:）、
アットマーク（@）、アンパサンド（&）、プラス記号

（+）、二重引用符（"）、シャープ記号またはハッシュ記号

（#）、パーセント記号（%）、小なり記号（<）、アスタリ

スク（*）、チルダ（~）、縦線（|）、ダッシュ（-）。
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Caption カスタム・カテゴリ・フィールドのキャプションを入力しま

す。キャプションは、フィールドが有効化されている場合に

ユーザー・インタフェースに表示されるフィールドのラベル

です。

必須

大文字数 : 30

Type カテゴリのカスタム・メタデータ・フィールドのデータのタ

イプを選択します。

Text: （デフォルト）30 文字のテキスト・フィールドで

す。

Long Text: 100 文字のテキスト・フィールドです。

Integer: -231 ～ 231（-20 億～ +20 億）の範囲の整数値です。

小数値とカンマは使用できません。

Memo: 1000 文字のテキスト・フィールドです。

Date: 英語（米国）ロケールでの dd/mm/yyyy や

dd/mm/yy など、システム設定で指定された日付書式に

基づく日付フィールドです。このタイプを選択すると、

日付フィールドの横に「Calendar component」アイコン

が表示されます。

Order このフィールドが使用されるページでの表示位置を指定しま

す。

Default Value 「「「「Option List」」」」、「「「「Text」」」」または「「「「Long Text」」」」フィールドのデ

フォルト値を入力します。

オプション

大文字数 : 30

Required カスタム・メタデータ・フィールドを必須またはオプション

のいずれにするかを指定します。使用可能なオプションは次

のとおりです。

No: デフォルト値。このフィールドはオプションです。

Yes: このフィールドは必須です。ユーザーはこのフィー

ルドに入力する必要があります。

機能機能機能機能 説明説明説明説明
Records Manager Corporate Edition システム・セットアップ・ガイド 10-9



カスタム・メタデータ・フィールド
Enabled 関連するコンテンツ・サーバーのページでこのフィールドを

有効にするかどうかを指定します。使用可能なオプションは

次のとおりです。

No: デフォルト値。フィールドは、エンド・ユーザーの

操作に対して無効になります。

Yes: フィールドはユーザー・インタフェースで有効化さ

れ、ユーザーはフィールドを設定できます。

Searchable フィールドをデータベースで索引付けして、エンド・ユー

ザーによる検索を可能にするかどうかを指定します。使用可

能なオプションは次のとおりです。

No: デフォルト値。ユーザーはこのフィールドを検索で

きません。このフィールドは「Search」ページに表示さ

れません。

Yes: ユーザーはこのフィールドを検索できます。この

フィールドは、「Search」ページと「Screening」ページに

表示されます。

Option List オプション・リストを使用する場合は、「Select」ボタンをク

リックし、表示されるリストから選択します。

オプション・リストを使用するには、オプション・リストを

作成して移入する必要があります。詳細は、『Managing 
Repository Content』ガイドを参照してください。

Option List Type オプション・リストのタイプをプルダウン・メニューで選択

します。

「Reset」ボタン カスタム・メタデータ・フィールドを新規作成する場合は、

このボタンを使用するとページの設定が初期デフォルトにリ

セットされます。既存のカスタム・メタデータ・フィールド

を編集する場合は、このボタンを使用すると元の設定に戻り

ます。

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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「「「「Metadata Information」ページ」ページ」ページ」ページ

このページには、以前に作成したフィールドに関する情報が表示されます。このページ

にアクセスするには、「Fields for Metadata」ページ（10-6 ページ）でフィールド名をク

リックします。このページを使用すると、作成済のすべてのフィールドの参照、フィー

ルドの更新または削除を行うことができます。
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11 処理および凍結の構成処理および凍結の構成処理および凍結の構成処理および凍結の構成

概要概要概要概要

処理アクションは、処理の指示で使用されます。処理の指示は、コンテンツ・アイテム

に対してそのライフサイクルの中で実行される一連のアクションを定義します。使用す

る環境によっては、事前定義済オプション以外の処理アクションが必要になる場合もあ

ります。処理アクションは、ユーザーの組織の特定のニーズを反映するように設定でき

ます。

凍結は、処理プロセスを抑止する機能です。これは法的要件または監査要件に準拠する

ために使用できます。凍結 / 保留プロセスを調整するため、ユーザーの組織で使用する

凍結のタイプを定義できます。

この章の内容は、次のとおりです。

概要概要概要概要

カスタム処理アクション（11-3 ページ）

凍結（11-11 ページ）

タスクタスクタスクタスク

カスタム処理アクションの作成または編集（11-3 ページ）

カスタム処理アクション情報の表示（11-5 ページ）

重要重要重要重要 : カスタム処理アクションを作成するには、Content Server に関する高度な技術的知

識が必要です。カスタム処理アクションを定義する方法は、コンサルティング・サービ

スに問い合せてください。
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カスタム処理アクションの削除（11-5 ページ）

凍結の作成または編集（11-12 ページ）

凍結情報の表示（11-14 ページ）

凍結の削除（11-14 ページ）

凍結の解除（11-15 ページ）

凍結されたコンテンツ・アイテムの検索（11-15 ページ）

凍結スクリーニング・レポートのファイルとしての保存（11-16 ページ）

凍結に関する電子メール通知の再送信（11-16 ページ）

例例例例

カスタム処理アクションの作成手順の例（11-10 ページ）

例 : 凍結の作成（11-17 ページ）

インタフェースインタフェースインタフェースインタフェース

「Create or Edit Disposition Action」ページ（11-7 ページ）

「Disposition Action Info」ページ（11-9 ページ）

「Create or Edit Freeze」ページ（11-19 ページ）

「Freeze Information」ページ（11-24 ページ）

「Set Unfreeze」ページ（11-25 ページ）

「Frozen Content」ページ（11-25 ページ）
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カスタム処理アクションカスタム処理アクションカスタム処理アクションカスタム処理アクション

カスタム処理アクションは、Content Server サービスを基に作成されます。特定のパラ

メータを使用してこれらのサービスをコールし、処理アクションの動作を定義できます。

たとえば、'NumberOfRevisions=3' パラメータで

DELETE_ALL_BUT_LAST_N_REVISIONS_SERVICE サービスを使用すると、コンテン

ツ・アイテムの直近の 3 リビジョンが自動的に保存される処理アクションを作成できま

す。

この項の内容は、次のとおりです。

処理の管理（11-3 ページ）

処理インタフェース（11-6 ページ）

カスタム処理アクションの作成手順の例（11-10 ページ）

処理の管理処理の管理処理の管理処理の管理

処理の管理には次のタスクがあります。

カスタム処理アクションの作成または編集（11-3 ページ）

カスタム処理アクション情報の表示（11-5 ページ）

カスタム処理アクションの削除（11-5 ページ）

カスタム処理アクションの無効化（11-6 ページ）

カスタム処理アクションの作成または編集カスタム処理アクションの作成または編集カスタム処理アクションの作成または編集カスタム処理アクションの作成または編集

次の手順を使用して、カスタム処理アクションを作成します。たとえば、コンテンツ・

アイテムの直近の 3 リビジョンを保存する処理アクションを作成するとします。

重要重要重要重要 : カスタム処理機能を使用できるのは、Admin.CustomDispositionActions 権限を持

つユーザーのみです。デフォルトでは、この権限は事前定義済のロールには割り当てら

れていません。そのため、この機能を公開する前に権限をロールに割り当てる必要があ

ります。

重要重要重要重要 : カスタム処理アクションを作成するには、Content Server に関する高度な技術的知

識が必要です。カスタム処理アクションを定義する方法は、コンサルティング・サービ

スに問い合せてください。

権限権限権限権限 : このタスクを実行するには、Admin.CustomDispositionActions 権限が必要です。

デフォルトでは、この権限は事前定義済のロールには割り当てられていません。そのた

め、この機能を公開する前に権限をロールに割り当てる必要があります。
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1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Disposition Actions」」」」→「「「「Custom」」」」を選択します。 

「Configure Dispositions」ページ（11-6 ページ）が表示されます。 

2. 「Custom Disposition Action」領域で、「「「「Add」」」」をクリックします。

「Create or Edit Disposition Action」ページ（11-7 ページ）が表示されます。

3. カスタム処理アクションの一意の ID を「「「「Action ID」」」」テキスト・ボックスに入力し

ます。

4. カスタム処理アクションの名前を「「「「Action Name」」」」テキスト・ボックスに入力します。

5. カスタム処理アクションの説明を「「「「Brief Description」」」」テキスト・ボックスに入力

します。

6. カスタム処理アクションのグループ名を「「「「Group Name」」」」テキスト・ボックスに入

力します。

7. 「「「「Action Service」」」」ドロップダウン・リストから、カスタム処理アクションで使用さ

れるサービスを選択します。

8. （オプション）選択したアクション・サービスに対してパラメータを 1 つ以上指定し

ます。

9. （オプション）必要に応じて、チェック・ボックスを選択するか、選択を解除します。

10.「「「「Create」」」」をクリックします。

処理アクションが正常に作成されたことを示すメッセージと、そのアクションの情

報が表示されます。

11.「「「「OK」」」」をクリックします。

カスタム処理アクションを編集する手順は、次のとおりです。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Disposition Actions」」」」→「「「「Custom」」」」を選択します。 

「Configure Dispositions」ページ（11-6 ページ）が表示されます。 

2. 処理のアイテムの「Actions」ポップアップ・メニューで「Edit Action」を選択しま

す。処理の名前をクリックし、「Disposition Action Info」ページ（11-9 ページ）で

「Edit」を選択することもできます。

「Create or Edit Disposition Action」ページ（11-7 ページ）が表示されます。

3. 必要に応じて変更を行い、完了したら「「「「Submit Update」」」」をクリックします。

処理アクションが正常に作成されたことを示すメッセージと、そのアクションの情

報が表示されます。

4. 「「「「OK」」」」をクリックします。
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カスタム処理アクション情報の表示カスタム処理アクション情報の表示カスタム処理アクション情報の表示カスタム処理アクション情報の表示

次の手順を使用して、カスタム処理アクションの情報を表示できます。

カスタム処理アクションの情報を表示する手順は、次のとおりです。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Disposition Actions」」」」→「「「「Custom」」」」を選択します。 

「Configure Dispositions」ページ（11-6 ページ）が表示されます。 

2. 表示する処理の名前をクリックします。

「Disposition Action Info」ページ（11-9 ページ）が表示されます。

3. 情報の表示が終了したら、「「「「OK」」」」をクリックします。

カスタム処理アクションの削除カスタム処理アクションの削除カスタム処理アクションの削除カスタム処理アクションの削除

カスタム処理アクションを削除する手順は、次のとおりです。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Disposition Actions」」」」→「「「「Custom」」」」を選択します。 

「Configure Dispositions」ページ（11-6 ページ）が表示されます。

2. 処理のアイテムの「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューで「「「「Delete Action」」」」を選択しま

す。アクションの名前をクリックし、「Disposition Action Info」ページ（11-9 ペー

ジ）で「Delete」を選択することもできます。

処理アクションが正常に削除されたことを示すメッセージが表示されます。

3. 「「「「OK」」」」をクリックします。

複数の処理を削除する場合は、「Configure Dispositions」ページ（11-6 ページ）で、削

除対象の処理に対応するチェック・ボックスをクリックし、表メニューから「「「「Delete」」」」
を選択します。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.CustomDispositionActions 権限が必要で

す。デフォルトでは、この権限は事前定義済のロールには割り当てられていません。そ

のため、この機能を公開する前に権限をロールに割り当てる必要があります。

権限権限権限権限 : カスタム処理アクションを削除するには、Admin.CustomDispositionActions 権限

が必要です。デフォルトでは、この権限は事前定義済のロールには割り当てられていま

せん。そのため、この機能を公開する前に権限をロールに割り当てる必要があります。

重要重要重要重要 : 削除できるカスタム処理アクションは、すべてのカテゴリの処理の指示において

すでに使用されていないものに限られます。使用中の処理アクションを削除しようとす

ると、エラー・メッセージが表示されます。
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カスタム処理アクションの無効化カスタム処理アクションの無効化カスタム処理アクションの無効化カスタム処理アクションの無効化

カスタム処理アクションを無効にする手順は、次のとおりです。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Disposition Actions」」」」→「「「「Disable」」」」を選択します。 

「Disposition Actions Configuration」ページ（11-10 ページ）が表示されます。

2. 無効化して使用不可にするアクションの横にあるチェック・ボックスを選択します。

3. チェック・ボックスを選択したら、「「「「Submit Update」」」」をクリックします。

処理インタフェース処理インタフェース処理インタフェース処理インタフェース

処理の管理には次の画面を使用します。

「Configure Dispositions」ページ（11-6 ページ）

「Create or Edit Disposition Action」ページ（11-7 ページ）

「Disposition Action Info」ページ（11-9 ページ）

「「「「Configure Dispositions」ページ」ページ」ページ」ページ

このページは、構成済の処理にアクセスする場合、および新しい処理を追加する場合に

使用します。このページにアクセスするには、「Configure Retention Administration」
ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→「「「「Custom Dispositions」」」」を選択します。

このページの「Configure」メニューは、「Configure Retention Administration」ページ

（6-2 ページ）で使用されるメニューと同じです。詳細は、6-6 ページの「ページ・メ

ニューの構成」を参照してください。

権限権限権限権限 : カスタム処理アクションを削除するには、Admin.CustomDispositionActions 権限

が必要です。デフォルトでは、この権限は事前定義済のロールには割り当てられていま

せん。そのため、この機能を公開する前に権限をロールに割り当てる必要があります。
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「「「「Create or Edit Disposition Action」ページ」ページ」ページ」ページ

作成ページを使用して、新しいカスタム処理アクションを定義します。このページにア

クセスするには、「Configure Dispositions」ページ（11-6 ページ）で「「「「Add」」」」をクリッ

クします。

編集ページを使用して、既存のカスタム処理アクションのプロパティを変更します。こ

のページにアクセスするには、「Configure Dispositions」ページ（11-6 ページ）で、処

理のアイテムの「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューから「「「「Edit Action」」」」を選択します。

処理の名前をクリックし、「Disposition Action Info」ページ（11-9 ページ）で「「「「Edit」」」」
を選択することもできます。

重要重要重要重要 : カスタム処理アクションを作成するには、Content Server に関する高度な技術的知

識が必要です。カスタム処理アクションを定義する方法は、コンサルティング・サービ

スに問い合せてください。

権限権限権限権限 : このページを使用するには、Admin.CustomDispositionActions 権限が必要です。

デフォルトでは、この権限は事前定義済のロールには割り当てられていません。そのた

め、この機能を公開する前に権限をロールに割り当てる必要があります。
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機能機能機能機能 説明説明説明説明

「Action ID」フィール

ド

カスタム処理アクションの一意の名前を入力します。

必須

大文字数 : 30

このフィールドは、編集ページでは表示専用です。

「Action Name」
フィールド

カスタム処理アクションの名前を入力します。この名前は使

用可能な処理アクションのリストに表示されます。

必須

大文字数 : 30

「Brief Description」
フィールド

カスタム処理アクションの説明を入力します。

必須

大文字数 : 100

「Group Name」
フィールド

「Disposition Rule」画面（13-13 ページ）に表示される使用可

能な処理アクションのリスト内で、カスタム処理アクション

の分類に使用する見出し名です。 

必須

「Action Service」
フィールド

カスタム処理アクションで使用される Content Server サービ

スを選択します。 

注意注意注意注意 : カスタム処理アクションの設定について支援が

必要な場合は、コンサルティング・サービスに問い

合せてください。

「Action Service 
Parameters」フィール

ド

必要に応じて、選択したアクション・サービスで使用するパ

ラメータを指定します。

注意注意注意注意 : カスタム処理アクションの設定について支援が

必要な場合は、コンサルティング・サービスに問い

合せてください。

「Must Be First」
チェック・ボックス

カスタム処理アクションを処理の指示の 初のアクションと

してのみ使用できるようにする場合、このチェック・ボック

スを選択します。詳細は、第 13 章「処理の指示の定義」を参

照してください。
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「「「「Disposition Action Info」ページ」ページ」ページ」ページ

「Must Be Last」
チェック・ボックス

カスタム処理アクションを処理の指示の 後のアクションと

してのみ使用できるようにする場合、このチェック・ボック

スを選択します。第 13 章「処理の指示の定義」を参照してく

ださい。

「Require Approval」
フィールド

承認の電子メール通知を送信せずにカスタム処理アクションを

実行する場合、このチェック・ボックスの選択を解除します。

デフォルト : 選択（処理アクションを実行するには承認が

必要です）。

「Allow Archive」
チェック・ボックス

処理アクションの影響を受けるアイテムをカスタム処理アク

ションによりアーカイブできるようにする場合、このチェッ

ク・ボックスを選択します。

「Allow Scheduling」
チェック・ボックス

カスタム処理アクションをスケジュールできるようにする場

合、このチェック・ボックスを選択します。

「Create」ボタン（作

成ページのみ）

新規カスタム処理アクションを作成します。

「Submit Update」ボタ

ン（編集ページのみ）

編集済のカスタム処理アクションを送信します。

「Reset」ボタン 新規カスタム処理アクションを作成する場合、このボタンを

使用してページを初期デフォルト設定にリセットします。既

存のカスタム処理アクションを編集する場合、このボタンを

使用して元の設定に戻します。

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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「Disposition Action Info」ページには、選択したカスタム処理アクションの現在の特性

が表示されます。このページにアクセスするには、「Configure Dispositions」ページ

（11-6 ページ）で処理の名前をクリックします。

「「「「Disposition Actions Configuration」ページ」ページ」ページ」ページ

このページを使用して、無効化して使用不可にする処理アクションを設定します。この

ページにアクセスするには、「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ペー

ジ）で「「「「Configure」」」」→「「「「Dispositions」」」」→「「「「Disable」」」」を選択します。

カスタム処理アクションの作成手順の例カスタム処理アクションの作成手順の例カスタム処理アクションの作成手順の例カスタム処理アクションの作成手順の例

この例では、コンテンツ・アイテムの直近の 3 リビジョンを自動的に保存するカスタム

処理アクションを作成します。

機能機能機能機能 説明説明説明説明

「Disposition actions」ボック

ス

無効化できるアクションが表示されます。これらに

は、システムにインストールされているデフォルトの

アクションおよび定義済の処理も含まれます。

「Submit Update」ボタン 更新内容を送信します。

「Reset」ボタン ページを初期デフォルト設定にリセットします。ペー

ジの編集中は、このボタンで設定を元に戻せます。

権限権限権限権限 : この例のタスクを実行するには、Admin.CustomDispositionActions 権限が必要で

す。デフォルトでは、この権限は事前定義済のロールには割り当てられていません。そ

のため、この機能を公開する前に権限をロールに割り当てる必要があります。
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1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Disposition Actions」」」」→「「「「Custom」」」」を選択します。 

「Configure Dispositions」ページ（11-6 ページ）が表示されます。 

2. 「Custom Disposition Action」領域で、「「「「Add」」」」をクリックします。

「Create or Edit Disposition Action」ページ（11-7 ページ）が表示されます。

3. 各メタデータ・フィールドを次のように設定します。

a. 「「「「Action ID」」」」フィールドに、RetainLast3Rev と入力します。

b. 「「「「Action Name」」」」フィールドに、Retain Last 3 Revisions と入力します。

c. 「「「「Brief Description」」」」フィールドに、Only keep the last 3 revisions of a 
content item と入力します。

d. 「「「「Group Name」」」」フィールドに、Custom と入力します。

e. 「「「「Action Service」」」」ドロップダウン・リストから、

「DELETE_ALL_BUT_LAST_N_REVISIONS_SERVICE」を選択します。

f. 「「「「Action Service Parameters」」」」フィールドに、NumberOfRevisions=3 と入力しま

す。

g. 「「「「Require Approval」」」」チェック・ボックスおよび「「「「Allow Scheduling」」」」チェッ

ク・ボックスを選択します。

4. 「「「「Create」」」」をクリックします。

これで、処理ルールの作成時には、使用可能な処理アクションのリストから、新規作成

された処理アクションを選択できます。

凍結凍結凍結凍結

コンテンツ・アイテムを凍結すると、そのアイテムの処理プロセスが抑止されます。こ

れは法的要件または監査要件に準拠するために（たとえば訴訟の結果として）必要にな

ることがあります。さらに、アイテムのメタデータも凍結されます。

凍結のタイプを事前定義しておくと、アイテムを凍結する際、ユーザーはそのタイプを

ドロップダウン・メニューから選択できます。これにより、凍結 / 保持プロセスの制御

を容易にできます。

注意注意注意注意 : 凍結は、「Retention Schedules」外のコンテンツで使用できます。

注意注意注意注意 : アイテムを凍結した場合、そのアイテムのリビジョンはすべて凍結されます。凍

結は、直接凍結したリビジョンから、他のリビジョンへと継承されます。
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この項の内容は、次のとおりです。

凍結の管理（11-12 ページ）

例 : 凍結の作成（11-17 ページ）

凍結のインタフェース（11-18 ページ）

凍結の管理凍結の管理凍結の管理凍結の管理

凍結の管理には次のタスクがあります。

凍結の作成または編集

凍結されたコンテンツ・アイテムの検索

凍結スクリーニング・レポートのファイルとしての保存

凍結に関する電子メール通知の再送信

凍結の作成または編集凍結の作成または編集凍結の作成または編集凍結の作成または編集

次の手順を使用して、ユーザーがコンテンツ・アイテムを凍結する場合に選択可能な凍

結を作成します。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Freezes」」」」を選択します。 

「Freeze Configuration」ページ（11-18 ページ）が表示されます。 

2. 「Freeze」領域で、「「「「Add」」」」をクリックします。

「Create or Edit Freeze」ページ（11-19 ページ）が表示されます。

3. ドロップダウン・リストから「「「「Security Group」」」」を選択します。

4. 「「「「Filer」」」」フィールドに、凍結の作成担当者を指定します。通常、現在ログイン中の

ユーザーが作成担当者となるため、このフィールドのデフォルト値を変更する必要

はありませんが、必要に応じてドロップダウン・リストから別のユーザーを選択す

ることも可能です。

5. 凍結の名前名前名前名前を指定します。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権

限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。

注意注意注意注意 : このフィールドは、Content Server のデフォルトのセキュリティが「Configure 
Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で有効化されている場合にのみ表示さ

れます。
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6. （オプション）凍結の説明説明説明説明を指定します。

7. （オプション）凍結処理を実行できるユーザーを制限するため、グループおよびユーグループおよびユーグループおよびユーグループおよびユー

ザーの権限ザーの権限ザーの権限ザーの権限を指定します。

8. （オプション）凍結の終了日終了日終了日終了日を指定します。

9. （オプション）コンテンツ・アイテムの凍結を解除するための指示凍結を解除するための指示凍結を解除するための指示凍結を解除するための指示を説明的なテキス

トで指定します。

10.（オプション）凍結について通知を送信するかどうかを指定します。 初の通知が送

信されるのは、凍結が作成された時です。

11. 凍結の通知を受信するユーザーの電子メール・アドレス、および電子メールを作成

するユーザーの電子メール・アドレスを入力します。

12. 電子メールの内容を入力します。

13.（オプション）通知を定期的に再送信するかどうかを指定します。

14. 再送信するまでの期間とその値（1 か月など）を選択します。

15.「「「「Create」」」」をクリックします。

凍結が正常に作成されたことを示すメッセージが凍結の情報とともに表示されます。

16.「「「「OK」」」」をクリックします。

凍結を編集する手順は、次のとおりです。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Freezes」」」」を選択します。 

「Freeze Configuration」ページ（11-18 ページ）が表示されます。 

2. 凍結のアイテムの「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューで「「「「Edit」」」」→「「「「Edit Freeze」」」」
を選択します。ページ・メニューで凍結の名前をクリックし、「「「「Edit」」」」→「「「「Edit 
Freeze」」」」を選択することもできます。

「Create or Edit Freeze」ページ（11-19 ページ）が表示されます。

3. 必要に応じて変更を行い、完了したら「「「「Submit Update」」」」をクリックします。

凍結が正常に更新されたことを示すメッセージが凍結の情報とともに表示されます。

4. 「「「「OK」」」」をクリックします。

注意注意注意注意 : これらのフィールドは、「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ペー

ジ）で ACL ベースのセキュリティが有効化されている場合にのみ表示されます。

重要重要重要重要 : コンテンツ・アイテムは、指定した日付に自動的に凍結が解除されるわけではあ

りません。手動で解除する必要があります。このフィールドは、追跡およびドキュメン

テーションのためにのみ使用されます。
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凍結情報の表示凍結情報の表示凍結情報の表示凍結情報の表示

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Freezes」」」」を選択します。 

「Freeze Configuration」ページ（11-18 ページ）が表示されます。 

2. 表示する凍結の名前をクリックします。

「Freeze Information」ページ（11-24 ページ）が表示されます。

3. 情報の表示が終了したら、「「「「OK」」」」をクリックします。

凍結の削除凍結の削除凍結の削除凍結の削除

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Freezes」」」」を選択します。 

「Freeze Configuration」ページ（11-18 ページ）が表示されます。 

2. 削除する凍結の名前をクリックします。

「Freeze Information」ページ（11-24 ページ）が表示されます。

3. 「Delete」をクリックします。

複数の凍結を削除する場合は、「Freeze Configuration」ページ（11-18 ページ）で、それ

らに対応するチェック・ボックスを選択し、表メニューの「「「「Delete」」」」をクリックします。

権限権限権限権限 : 凍結情報を表示するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権限は、

デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権

限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。また、凍結のセキュリ

ティ・グループに対する削除権限（D）も必要です。 

重要重要重要重要 : 該当する凍結が現在コンテンツ・アイテムに適用されている場合、その凍結を削

除することはできません。削除しようとすると、エラー・メッセージが表示されます。
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凍結の解除凍結の解除凍結の解除凍結の解除

次の手順を使用して、特定の凍結により凍結されたすべてのコンテンツ・アイテムの凍

結を解除します。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Freezes」」」」を選択します。 

「Freeze Configuration」ページ（11-18 ページ）が表示されます。 

2. 凍結のアイテムの「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューで「「「「Edit」」」」→「「「「Unfreeze」」」」を

選択します。「Freeze Information」ページ（11-24 ページ）のページ・メニューで凍

結の名前をクリックし、「「「「Edit」」」」→「「「「Unfreeze」」」」を選択することもできます。

「Set Unfreeze」ページ（11-25 ページ）が表示されます。

3. 「「「「Unfreeze Reason」」」」フィールドで、凍結解除アクションの理由を指定します。

4. 「「「「OK」」」」をクリックします。

選択した凍結の対象となっているすべてのアイテムの凍結が正常に解除されたこと

を示すメッセージが表示されます。

5. 「「「「OK」」」」をクリックします。

凍結されたコンテンツ・アイテムの検索凍結されたコンテンツ・アイテムの検索凍結されたコンテンツ・アイテムの検索凍結されたコンテンツ・アイテムの検索

次の手順を使用して、特定の凍結により現在凍結されているコンテンツ・アイテムを検

索します。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Freezes」」」」を選択します。 

「Freeze Configuration」ページ（11-18 ページ）が表示されます。 

2. 凍結の名前をクリックします。

「Freeze Information」ページ（11-24 ページ）が表示されます。

3. 「「「「Information」」」」のページ・メニューで、次の「「「「Screen...」」」」オプションのいずれか 1 つ

をクリックします。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権

限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.RecordManager 権限および

Admin.Screening 権限が必要です。これらの権限は、デフォルトで retadmin ロールに割

り当てられています。
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Screen Frozen Content: 選択した凍結によって現在凍結されているすべてのコン

テンツ・アイテムのリストが表示されます。このオプションと次のオプションの

どちらを選択しても、基本的に結果は同じです。

Screen All Frozen Content: 選択した凍結によって現在凍結されているすべての

コンテンツ・アイテムのリストが表示されます。 

「Frozen Content」ページ（11-25 ページ）が表示されます。このページには、選択

した「Screening」オプションの条件を満たすすべてのコンテンツが表示されます。

凍結スクリーニング・レポートのファイルとしての保存凍結スクリーニング・レポートのファイルとしての保存凍結スクリーニング・レポートのファイルとしての保存凍結スクリーニング・レポートのファイルとしての保存

1. 凍結されたアイテムを検索します。詳細は、11-15 ページの「凍結されたコンテン

ツ・アイテムの検索」を参照してください。

2. 「Frozen Content」ページ（11-25 ページ）の「「「「Information」」」」リストで、「「「「Save 
Screening Results」」」」をクリックします。

3. ファイルをダウンロードするためのダイアログが表示されます。このダイアログで

は、目的のファイルを開いたり、ハード・ドライブに保存できます。

凍結に関する電子メール通知の再送信凍結に関する電子メール通知の再送信凍結に関する電子メール通知の再送信凍結に関する電子メール通知の再送信

凍結に関する電子メール通知を設定した場合は、凍結を新規作成した時に 初の通知電

子メールが送信されます（11-12 ページの「凍結の作成または編集」を参照）。凍結を設

定する際には、通知が定期的に送信されるよう選択することもできます。

次の手順を使用して、（凍結の実装の変更を関係者に通知する場合などに）凍結に関する

電子メール通知を再送信します。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.RecordManager 権限および

Admin.Screening 権限が必要です。これらの権限は、デフォルトで retadmin ロールに割

り当てられています。

注意注意注意注意 : スクリーニング・レポートは、「Configure Retention Administration」ページ

（6-2 ページ）で指定したレポート形式で生成されます。

注意注意注意注意 : 生成されたレポート・ファイルが PDF 形式の場合、Adobe Acrobat 5.x 以前では表

示できません。バージョン 6.0 以上の Acrobat ソフトウェアが必要です。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権

限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Freezes」」」」を選択します。 

「Freeze Configuration」ページ（11-18 ページ）が表示されます。 

2. 凍結の名前をクリックします。

「Freeze Information」ページ（11-24 ページ）が表示されます。

3. 必要に応じて、電子メールのプロパティ（受信者、メッセージ・テキストなど）を

変更します。

4. 変更したら、「「「「Submit Update」」」」をクリックします。

凍結が正常に更新されたことを示すメッセージが凍結の情報とともに表示されます。

これで、コンテンツ・サーバーの電子メール設定を使用して通知電子メールが送信

されました。

5. 「「「「OK」」」」をクリックして、「Configure Retention Schedule Components」ページに戻り

ます。

例例例例 : 凍結の作成凍結の作成凍結の作成凍結の作成

この例では、ある企業との訴訟に伴って必要となった、2010 年 2 月 20 日まで有効な凍

結を作成します。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→

「「「「Freezes」」」」を選択します。 

「Freeze Configuration」ページ（11-18 ページ）が表示されます。 

2. 「Freeze」領域で、「「「「Add」」」」をクリックします。

「Create or Edit Freeze」ページ（11-19 ページ）が表示されます。

3. 「「「「Security Group」」」」を選択します。

4. 「「「「Filer」」」」フィールドで、ユーザーのユーザー・ログインが表示されていることを確認

します。

5. 「「「「Freeze Name」」」」フィールドに、Litigation と入力します。

6. 「「「「Freeze Description」」」」フィールドに、Litigation With Company XYZ と入力します。

7. 「「「「End Date」」」」フィールドに、終了日として 2/20/2010 を指定します。終了日は、直

接入力するか、「calendar」アイコンを使用して指定します。

8. 「「「「Unfreeze Instructions」」」」フィールドに、Do not unfreeze the records until the 
litigation proceedings have been completed と入力します。

権限権限権限権限 : この例のタスクを実行するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権

限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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9. 必要な場合、「「「「Send Notification」」」」チェック・ボックスを選択し、電子メールのプロ

パティ（受信者、送信元アドレスおよびメッセージ・テキスト）を設定します。

10. 必要な作業が終了したら、「「「「Create」」」」をクリックします。

凍結のインタフェース凍結のインタフェース凍結のインタフェース凍結のインタフェース

凍結を管理するときは、次の画面を使用します。

「Freeze Configuration」ページ（11-18 ページ）

「Create or Edit Freeze」ページ（11-19 ページ）

「Freeze Information」ページ（11-24 ページ）

「Set Unfreeze」ページ（11-25 ページ）

「Frozen Content」ページ（11-25 ページ）

「「「「Freeze Configuration」ページ」ページ」ページ」ページ

このページは、新しい凍結を追加する場合や、編集または削除のために以前作成された

凍結にアクセスする場合に使用します。このページにアクセスするには、「Configure 
Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→「「「「Freezes」」」」を選択

します。
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「「「「Create or Edit Freeze」ページ」ページ」ページ」ページ

作成ページを使用して、新しい凍結を定義します。このページにアクセスするには、

「Freeze Configuration」ページ（11-18 ページ）の「「「「Add」」」」をクリックします。

編集ページを使用して、既存の凍結のプロパティを変更します。このページにアクセス

するには、「Freeze Configuration」ページ（11-18 ページ）の凍結のアイテムの

「Actions」ポップアップ・メニューで「「「「Edit」」」」→「「「「Edit Freeze」」」」を選択します。凍結の

名前をクリックし、「Freeze Information」ページ（11-24 ページ）のページ・メニューで

「Edit」→「Edit Freeze」を選択することもできます。 

権限権限権限権限 : このページを使用するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。
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機能機能機能機能 説明説明説明説明

「Security Group」リ

スト

凍結にアクセスが許可されているセキュリティ・グループを

表示します。

必須

このフィールドは、Content Server のデフォルトのセキュリ

ティが「Configure Retention Administration」ページ（6-2
ページ）で有効化されている場合にのみ表示されます。

Filer 凍結を作成したユーザーを表示します。凍結の作成担当者で

はない場合、オプション・リストからファイル作成者を選択

します。

必須

デフォルト : 現在ログインしている特権ユーザー

このフィールドは、Content Server のデフォルトのセキュリ

ティが「Configure Retention Administration」ページ（6-2
ページ）で有効化されている場合にのみ表示されます。

Freeze Name 凍結の名前を入力します。この名前は使用可能な凍結のリス

トに表示されます。また、凍結に関する電子メール通知の件

名行にも表示されます。

必須

大文字数 : 30

このフィールドは、編集ページでは表示専用です。

Freeze Description 凍結の説明を入力します。

必須

大文字数 : 1,000

Group Permissions 凍結に割り当てられたグループ権限が表示されます。

オプション

大文字数 : 100

このフィールドは、「Configure Retention Administration」
ページ（6-2 ページ）で ACL ベースのセキュリティが有効化

されている場合にのみ表示されます。
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「Select」ボタン

（「Group 
Permissions」）

「Select Alias」画面が開き、アクセス・リストにグループを追

加して各グループの権限を設定できます。

このフィールドは、「Configure Retention Administration」
ページ（6-2 ページ）で ACL ベースのセキュリティが有効化

されている場合にのみ表示されます。

User Permissions 凍結へのアクセス権限が付与されているユーザーを表示します。

オプション

大文字数 : 100

このフィールドは、「Configure Retention Administration」
ページ（6-2 ページ）で ACL ベースのセキュリティが有効化

されている場合にのみ表示されます。

「Select」ボタン

（「User Permissions」）
「Select Users」画面が開き、アクセス・リストにグループを

追加して各グループの権限を設定できます。

このフィールドは、「Configure Retention Administration」
ページ（6-2 ページ）で ACL ベースのセキュリティが有効化

されている場合にのみ表示されます。

「Creation Date」
（編集ページのみ）

凍結が作成された日付と時刻です。このフィールドは表示専

用であり、追跡およびドキュメンテーションのために表示さ

れます。

End Date （オプション）凍結が終了し、コンテンツ・アイテムの凍結が

再び解除される日付を指定します。「calendar」アイコンをク

リックして日付を選択します。

重要重要重要重要 : コンテンツ・アイテムは、指定した日付に自動

的に凍結が解除されるわけではありません。手動で解

除する必要があります。このフィールドは、追跡およ

びドキュメンテーションのためにのみ表示されます。

Unfreeze Instructions （オプション）コンテンツ・アイテムの凍結を解除するための

指示を説明的なテキスト（「Do not unfreeze until...」など）

で指定します。このフィールドは、追跡およびドキュメン

テーションのためにのみ表示されます。

大文字数 : 1,000

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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「Unfreeze Reason」
（編集ページのみ）

（オプション）特定の凍結により現在凍結されているすべての

コンテンツ・アイテムの凍結を解除する理由を指定します。

11-15 ページの「凍結の解除」を参照してください。

「Send Notification」
チェック・ボックスお

よび「Periodically 
Resend Notification」
チェック・ボックス

凍結の作成または編集後、1 人以上のユーザーに電子メール

通知を送信します。たとえば、訴訟対策として凍結を作成し、

関連する凍結を使用して訴訟に関連するアイテムをチェック

インする必要がある、訴訟に従事するすべてのユーザーに通

知できます。

電子メールは、「Create」ボタン（「Create Freeze」ページ）

または「Submit Update」ボタン（「Edit Freeze」ページ）を

クリックすると、コンテンツ・サーバーの電子メール設定を

使用してすぐに送信（再送信）されます。電子メール・サー

バーが正しく設定されていない場合、エラー・メッセージが

表示されます。

電子メールの件名行には、凍結名が表示されます。

電子メールが送信されると、凍結の監査情報ログがコンテン

ツ・サーバーにチェックインされます。このログには、凍結

に関する情報（凍結名、説明、および作成日）の他、送信し

た電子メールに関する情報（送信者、受信者、メッセージお

よび送信日）が記録されています。

チェックインした監査ログ用のデフォルト・メタ

データが定義されていない場合は、電子メール通知

は送信できません。詳細は、『Records Manager 
Corporate Edition System Maintenance Guide』を参

照してください。 

Email To 通知が送信（再送信）される電子メール・アドレスを指定し

ます（user@domain.com 形式）。電子メール・アドレスにワ

イルドカードを使用することはできません。複数の受信者に

通知を送信する場合は、個々の電子メール・アドレスをカン

マで区切ります。スペースは無視されるため、カンマの後に

スペースを挿入することもできます。[Enter] キーを押して電

子メール・アドレスを改行しないでください。改行した場合、

初の改行から後の電子メール・アドレスには通知が送信さ

れません。

必須（「Send Notification」チェック・ボックスが選択さ

れている場合）

大文字数 : 3,000

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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Email From 通知を送信するユーザーの電子メール・アドレスを指定しま

す（user@domain.com 形式）。1 つの電子メール・アドレス

のみ指定できます。このフィールドを空欄のままにすると、

電子メール通知の送信者（電子メールの「送信者」フィール

ド）は、凍結を作成したユーザーまたは通知を再送信した

ユーザーの電子メール・アドレスになります（ユーザー・プ

ロファイルの指定によります）。

オプション（「Send Notification」チェック・ボックスが

選択されている場合）

大文字数 : 100

Email Message 電子メール通知の本文テキスト（実際のメッセージ）を指定

します（「A new freeze called 'Legal Case 19403' has been 
created. Please make sure that you apply this freeze to all 
documents pertaining to this case.」など）。

必須（「Send Notification」チェック・ボックスが選択さ

れている場合）

大文字数 : 3,000

「Email Sent Date」
（編集ページのみ）

凍結に関する電子メール通知が 後に送信された日時が表示

されます。

「Create」ボタン

（作成ページのみ）

新しい凍結を作成します。

「Submit Update」ボ

タン（編集ページの

み）

編集された凍結を送信します。

「Reset」ボタン 新しい凍結を作成する場合、このボタンを使用してページを

初期デフォルト設定にリセットします。既存の凍結を編集す

る場合、このボタンを使用して元の設定に戻します。

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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「Security Group」リスト、「Filer」、「Group Permissions」、「Select」ボタン（「Group 
Permissions」）、「User Permissions」、「Select」ボタン（「User Permissions」）は、特定

のセキュリティ設定が「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で

有効化されている場合にのみ表示されます。

「「「「Freeze Information」ページ」ページ」ページ」ページ

「Freeze Information」ページには、選択した凍結の特性が表示されます。このページに

アクセスするには、「Freeze Configuration」ページ（11-18 ページ）で凍結の名前をク

リックします。

このページには、選択した凍結の現在のプロパティが表示されます。ページ・メニュー

には次のオプションがあります。

Edit: 現在の凍結の編集、凍結の解除、または通知の変更に使用します。

Delete: 現在の凍結を削除するために使用します。

Information: 次の検索の実行に使用します。

• Screen Frozen Content: 現在の凍結により凍結されているコンテンツ・アイテム

のリスト（11-25 ページの「「Frozen Content」ページ」を参照）が表示されま

す。

• Screen All Frozen Content: 現在の凍結により凍結されているすべてのコンテン

ツ・アイテムのリスト（11-25 ページの「「Frozen Content」ページ」を参照）が

表示されます。
 

重要重要重要重要 : 該当する凍結が現在コンテンツ・アイテムに適用されている場合、その凍結を削

除することはできません。削除しようとすると、エラー・メッセージが表示されます。
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「「「「Set Unfreeze」ページ」ページ」ページ」ページ

「Set Unfreeze」ページを使用して、コンテンツ・アイテムの凍結の状態を解除する理由

を指定します。このページにアクセスするには、「「「「Administration」」」」トレイから

「「「「Retention Administration」」」」→「「「「Configure Retention Schedule Components」」」」を選択

します。「Freeze」領域で、指定する凍結を選択し、「「「「Unfreeze」」」」をクリックします。

「「「「Frozen Content」ページ」ページ」ページ」ページ

「Frozen Content」ページには、現在の凍結により凍結されたコンテンツ・アイテムのリ

ストが表示されます。このページにアクセスするには、11-18 ページの「「Freeze 
Configuration」ページ」で「「「「Information」」」」を選択し、さらに凍結からスクリーニング・

タイプを選択します。詳細は、11-15 ページの「凍結されたコンテンツ・アイテムの検

索」を参照してください。

権限権限権限権限 : このページを使用するには、Admin.RecordManager 権限および Admin.Screening
権限が必要です。
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スクリーニングの結果を、「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）

で指定したレポート形式のファイルで保存することもできます。

注意注意注意注意 : 生成されたレポート・ファイルが PDF 形式の場合、Adobe Acrobat 5.x 以前では表

示できません。バージョン 6.0 以上の Acrobat ソフトウェアが必要です。
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12 関連コンテンツの構成関連コンテンツの構成関連コンテンツの構成関連コンテンツの構成

（リンク）（リンク）（リンク）（リンク）

概要概要概要概要

リンクによって、コンテンツ・アイテム間にある種の関係が構築されます。これは、コ

ンテンツ・アイテムに関連性があり、ともに考慮する必要がある場合に役立つことがあ

ります。たとえば、次のような場合があります。

ネイティブ・ファイル（Word 内など）に複数の異なるレンディション（PDF やサム

ネイル・イメージなど）があり、これらがそれぞれ個別のコンテンツ・アイテムと

してコンテンツ・サーバーにチェックインされる場合。

ネイティブ・ファイル（Word 内など）に複数の埋込みイメージがあり、これらがそ

れぞれ個別のコンテンツ・アイテムとしてコンテンツ・サーバーにチェックインさ

れる場合。

ネイティブ・ファイル（Word 内など）に他のネイティブ・ファイル（Word 内など）

へのリンクが複数あり、これらがそれぞれ個別のコンテンツ・アイテムとしてコン

テンツ・サーバーにチェックインされる場合。

この章の内容は、次のとおりです。

概要概要概要概要

関連コンテンツについて（12-2 ページ）

事前定義済の関係タイプ（12-3 ページ）

注意注意注意注意 : Related Content コンポーネントを使用する新しいバージョンのソフトウェアがイ

ンストールされている場合、RmaLinks コンポーネントを使用して以前に作成されたリ

ンクは引き継がれません。
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リンク方法（12-5 ページ）

タスクタスクタスクタスク

カスタム・リレーション・タイプの追加または編集（12-7 ページ）

カスタム・リンク・タイプの削除（12-8 ページ）

アイテムのリンク（12-9 ページ）

アイテムのリンク解除（12-10 ページ）

例例例例

Enclosures カスタム・リンク・タイプの例（12-11 ページ）

レンディション・リンクの例（12-12 ページ）

単方向型相互参照リンクの例（12-13 ページ）

双方向型相互参照リンクの例（12-14 ページ）

置換リンクの例（12-15 ページ）

サポート・コンテンツ・リンクの例（12-16 ページ）

インタフェースインタフェースインタフェースインタフェース

リンク管理インタフェース（12-17 ページ）

関連コンテンツについて関連コンテンツについて関連コンテンツについて関連コンテンツについて

関連コンテンツによって、個々のアイテム間にある種の関係（あるいはリンク）が構築

されます。この関係は、4 つの使用可能な関係クラス（12-5 ページ）の 1 つに基づいて

います。また、複数の事前定義済の関係タイプ（12-3 ページ）が用意されていますが、

環境上のニーズに応じてカスタム関係タイプを追加することもできます。詳細は、

12-7 ページの「カスタム・リレーション・タイプの追加または編集」を参照してくださ

い。

アイテム間の関係を作成する 2 つの基本的な方法は、次のとおりです。

1つの既存のアイテムから別の既存のアイテムへの関係の作成つの既存のアイテムから別の既存のアイテムへの関係の作成つの既存のアイテムから別の既存のアイテムへの関係の作成つの既存のアイテムから別の既存のアイテムへの関係の作成 : システム内の1つのア

イテムからシステム内の別の既存のアイテムへの関係を作成する場合、処理中に検

索ページを使用して既存のアイテムにアクセスし、このアイテムにリンクします。

詳細は、12-9 ページの「既存のアイテムへのリンク」を参照してください。

権限権限権限権限 : これらの処理を実行するには、Admin.ConfigureLinkTypes 権限が必要です。
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既存のアイテムから新しいアイテムへの関係の作成既存のアイテムから新しいアイテムへの関係の作成既存のアイテムから新しいアイテムへの関係の作成既存のアイテムから新しいアイテムへの関係の作成 : 1 つのアイテムから新しいアイ

テムへの関係を追加する場合、処理中にコンテンツ・チェックイン・ページを使用

し、リンク対象の新しいアイテムを作成します。詳細は、12-9 ページの「新しいア

イテムへのリンク」を参照してください。

事前定義済の関係タイプ事前定義済の関係タイプ事前定義済の関係タイプ事前定義済の関係タイプ

次の事前定義済の関係タイプを使用できます。

ピアツーピア・クラス（12-6 ページ）に基づくレンディション（12-3 ページ）

チェーン・リスト・クラス（12-6 ページ）に基づく置換（12-4 ページ）

サポート・コンテンツ・クラス（12-6 ページ）に基づくサポート・コンテンツ

（12-4 ページ）

相互参照クラス（12-7 ページ）に基づく相互参照（12-5 ページ）

また、独自の関係タイプを定義することもできます。

レンディションレンディションレンディションレンディション

事前定義済のレンディション・タイプは、ピアツーピア・クラス（12-6 ページ）に基づ

いています。通常、このタイプを使用して、アイテム間のピア関係を指定します。この

意味で使用する場合、レンディションとは、コピーや別のバージョンのアイテムへのリ

ンクのことです。たとえば、編集可能なテキスト・アイテムは、編集不可能な表示コン

テンツ・アイテムや、物理的に印刷されたレンディションにリンクできます。このタイ

プの関係は RetentionGroup セキュリティ・グループ内のユーザーが作成でき、これに

より、アイテム・ソース・ファイルを他のレンディションにリンクします。

前述の図このタイプのリンクの作成手順の例は、12-12 ページの「レンディション・リン

クの例」を参照してください。

権限権限権限権限 : 関係を作成できるアイテムは、アクセス権限のあるアイテムのみです。割当て済

権限、分類、追加マークなどの適切なアクセス権限がないアイテムとの関係は作成でき

ません。

重要重要重要重要 : アイテムが削除されると、置換されるアイテムの処理プロセス中を除いて、対応

するすべての関係も削除されます。置換されるコンテンツ・アイテムの処理が完了する

まではそれに関連する関係は残存し、完了後、削除されます。
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置換置換置換置換

事前定義済の置換関係は、チェーン・リスト・クラス（12-6 ページ）に基づいています。

これは、レビュー対象のコンテンツ・アイテムなどのアイテムを現在の情報を使用して

保守する必要があるときに使用します。置換タイプを使用すると、以前のコンテンツ・

アイテムが旧アイテムになります。置換関係により、アイテム間の階層チェーンが作成

されます。置換関係は特別な関係です。これは、この関係を使用すると、必要に応じて

処理プロセスを利用して置換アイテムを処理できるためです。このタイプの関係は

RetentionGroup セキュリティ・グループ内のユーザーが作成でき、これにより、別のア

イテムを置き換えるアイテムにリンクします。

置換関係はチェーン・リスト内のアイテムに設定できますが、通常は 新のアイテムに

設定します。置換日は、置換する側のアイテムではなく、置換される側のアイテムに設

定されます。「Content Information」ページの「Links」領域には 新バージョンのみが

表示されます。すべてのリビジョンが表示されるわけではありません。別のアイテムを

置き換えた 新アイテムがチェーン・リストの 上部に表示されます。

このタイプの関係の作成手順の例は、12-15 ページの「置換リンクの例」を参照してくだ

さい。

サポート・コンテンツサポート・コンテンツサポート・コンテンツサポート・コンテンツ

事前定義済のサポート・コンテンツ・タイプは、サポート・コンテンツ・クラス（12-6
ページ）に基づいています。多くの下位サポート・アイテム（子）を持つ 1 つのメイ

ン・アイテム（親）が存在します。サポート・コンテンツ・リンクでは、サポート・

コンテンツである子アイテムがサポート対象の親アイテムを複数持つことができると

いうことを前提としています。ただし、複数の子アイテムの親として存在できるアイ

テムは 1 つのみです。サポート・コンテンツ関係タイプにより、アイテム間において 1
つの親と複数の子で構成された階層を構築できます。

このタイプの関係は RetentionGroup セキュリティ・グループ内のユーザーが作成でき、

これにより、なんらかの方法で 初の親アイテムをサポートする別のアイテムにアイテ

ムをリンクします。たとえば、あるイメージの印刷要件が記述されたテキスト・ファイ

ルにこのイメージをリンクできます。また、コンテンツが埋め込まれたアイテムに対し

てサポート・コンテンツ・タイプの関係を使用することもできます。サポート・コンテ

ンツ関係は、イメージ、音声ファイルまたは映像ファイル用のプレースホルダがある

HTML ドキュメントなどの Web サイト・コンテンツの一部をリンクする際に役立ちま

す。使用境界を越えて相互参照されるアイテム間で親子タイプの関係を構築するために、

サポート・コンテンツ・タイプはアイテム関係の追跡に対応しています。たとえば、1 つ

のイメージを複数の親ドキュメント内で使用するとともに、1 つのドキュメントに複数の

イメージを含めることができます。

このタイプのリンクの作成手順の例は、12-16 ページの「サポート・コンテンツ・リンク

の例」を参照してください。
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相互参照相互参照相互参照相互参照

事前定義済の相互参照関係は、相互参照クラス（12-7 ページ）に基づいています。これ

は基本的には、1 つのアイテムから別のアイテムへのポインタです。このタイプのリン

クは RetentionGroup セキュリティ・グループ内のユーザーが作成でき、これにより、

相互参照するアイテムをリンクします。このリンクには、単方向型（単一指向性）と双

方向型（相互型、双指向性）があります。

これらのタイプのリンクの作成手順の例は、12-13 ページの「単方向型相互参照リンクの

例」および 12-14 ページの「双方向型相互参照リンクの例」を参照してください。

リンク方法リンク方法リンク方法リンク方法

関係を構築する 2 つの基本的な方法は、次のとおりです。

1つの既存のアイテムから別の既存のアイテムへの関係の作成つの既存のアイテムから別の既存のアイテムへの関係の作成つの既存のアイテムから別の既存のアイテムへの関係の作成つの既存のアイテムから別の既存のアイテムへの関係の作成 : システム内の1つのア

イテムからシステム内の別の既存のアイテムへの関係を作成する場合、リンク処理

中に検索ページを使用して既存のアイテムにアクセスし、このアイテムにリンクし

ます。詳細は、12-9 ページの「既存のアイテムへのリンク」を参照してください。

既存のコンテンツ・アイテムから新しいアイテムへの関係の作成既存のコンテンツ・アイテムから新しいアイテムへの関係の作成既存のコンテンツ・アイテムから新しいアイテムへの関係の作成既存のコンテンツ・アイテムから新しいアイテムへの関係の作成 : システム内の 1 つ

のアイテムから新しいアイテムへの関係を追加する場合、リンク処理中にコンテン

ツ・チェックイン・ページを使用し、リンク対象の新しいアイテムを作成します。

詳細は、12-9 ページの「新しいアイテムへのリンク」を参照してください。

関係クラス関係クラス関係クラス関係クラス

各関係タイプは、関係のクラス定義に基づいています。クラスには次の 4 つのタイプが

あります。

ピアツーピア・クラス（12-6 ページ）

チェーン・リスト・クラス（12-6 ページ）

サポート・コンテンツ・クラス（12-6 ページ）

相互参照クラス（12-7 ページ）

重要重要重要重要 : コンテンツ・アイテムを削除すると、該当するすべての関係も削除されます。
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ピアツーピア・クラスピアツーピア・クラスピアツーピア・クラスピアツーピア・クラス

ピアツーピア・クラスは、どのアイテムも重要性が他のアイテムと変わらないコンテン

ツ間の関係を表します。この場合、マスター・コンテンツ・アイテムや親コンテンツ・

アイテムは存在しません。一般的な例としては、ドキュメントの様々なレンディション

（Word、PDF またはサムネイル・イメージなど）があります。この関係は、ピア・アイ

テム間の多対多（m:n）関係です。多数のコンテンツ・アイテム（m）が他のコンテン

ツ・アイテム（n）と複数の関係を持つことができます。

Corporate Edition には、ピアツーピア・クラスに基づく事前定義済の関係タイプである

レンディション・タイプ（12-3 ページの「レンディション」を参照）が用意されていま

す。

チェーン・リスト・クラスチェーン・リスト・クラスチェーン・リスト・クラスチェーン・リスト・クラス

チェーン・リスト・クラスは、個々のアイテムが連続してインターコネクトされ、リン

ク・アイテムのチェーンが構築されたコンテンツ間の関係を表します。この例としては、

互いに置換し合うアイテムの増分バージョンがあります。この場合、 初のバージョン

から開始し、第 2 バージョン、第 3 バージョンの順にリンクしていきます。 後のリン

ク・アイテムによってそれ以前のすべてのアイテムが置換されますが、これは必須では

ありません。この関係は、置換する側のアイテムと置換される側のアイテム間における

1 対多（1:m）関係です。多数（m）のコンテンツ・アイテムを置換するコンテンツ・ア

イテムは 1 つ（1）です。

チェーン・リスト・クラスは、Content Server 内のリビジョン概念に相当しますが、機

能するレベルは異なります。チェーン・リストは複数のコンテンツ・アイテムに及びま

すが、リビジョン・リストは個々のコンテンツ・アイテムのみが対象です。

Corporate Edition には、チェーン・リスト・クラスに基づく事前定義済のタイプである

置換（12-4 ページ）が用意されています。

サポート・コンテンツ・クラスサポート・コンテンツ・クラスサポート・コンテンツ・クラスサポート・コンテンツ・クラス

サポート・コンテンツ・クラスは、1 つのメイン・アイテム（親）が下位のサポート・

アイテム（子）を複数持つというコンテンツ間の関係を表します。一般的な例としては、

埋込みイメージが含まれるドキュメントや、外部イメージ、音声ファイルまたは映像ク

リップ用のプレースホルダがある Web ファイルなどがあります。親アイテムは埋込み

ファイルまたは外部ファイル（子）にリンクし、これらのファイルがそれぞれ個別のア

イテムとしてコンテンツ・サーバーにチェックインされます。

この関係は、メイン・アイテムとサポート・アイテム間における 1 対多（1:m）の親子

関係です。この場合、複数（m）のサポート・コンテンツ・アイテムを持つ親コンテン

ツ・アイテムは 1 つ（1）です。この関係において存在する親アイテムは 1 つのみです

が、子アイテムは複数の親アイテムに属し、他の一連のサポート・コンテンツ関係に含

まれていてもかまいません。子アイテムは多くの親アイテムのサポート・コンテンツと
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なることができますが、複数の子アイテムによってサポートされるのは 1 つの親アイテ

ムのみです。

Corporate Edition には、サポート・コンテンツ・クラスに基づく事前定義済のタイプで

あるサポート・コンテンツ・リンク・タイプ（12-4 ページの「サポート・コンテンツ」

を参照）が用意されています。

相互参照クラス相互参照クラス相互参照クラス相互参照クラス

相互参照クラスは、コンテンツ・アイテムのペア間における 1 対 1 の関係を表します。

この関係は、1 つのコンテンツ・アイテムから別のコンテンツ・アイテムに向けての相

互参照です。この関係は、単方向型（単一指向性）と双方向型（双指向性、相互型）が

あります。一般的な例としては、別のドキュメントへの参照が含まれるドキュメントが

あります。この場合、これらのドキュメントは相互にリンクされています。

Corporate Edition には、相互参照クラスに基づく事前定義済のタイプである相互参照リ

ンク・タイプ（12-5 ページの「相互参照」を参照）が用意されています。

関連コンテンツの管理関連コンテンツの管理関連コンテンツの管理関連コンテンツの管理

リンクの管理には、次のタスクが含まれます。

カスタム・リレーション・タイプの追加または編集（12-7 ページ）

カスタム・リンク・タイプの削除（12-8 ページ）

アイテムのリンク（12-9 ページ）

アイテムのリンク解除（12-10 ページ）

カスタム・リレーション・タイプの追加またはカスタム・リレーション・タイプの追加またはカスタム・リレーション・タイプの追加またはカスタム・リレーション・タイプの追加または
編集編集編集編集

このタスクには、事前定義済のクラスの 1 つを使用する必要があります。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）から「「「「Configure」」」」→

「「「「Related Content Types」」」」を選択します。 

「Configure Link Types」ページ（12-17 ページ）が表示されます。

2. 「「「「Add Related Content Type」」」」をクリックします。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.ConfigureLinkTypes 権限が必要です。こ

の権限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。 
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「Add or Edit Related Content Type」ページ（12-19 ページ）が表示されます。

3. 「「「「Name」」」」ボックスに名前を入力します。

4. （オプション）「「「「Destination」」」」ボックスに接続先を入力します。

5. 「「「「Class」」」」リストからタイプを選択します。クラスの詳細は、12-5 ページの「関係ク

ラス」を参照してください。

6. 「「「「Add」」」」をクリックします。

新しいタイプが追加されます。

次の手順を使用して、カスタム・タイプの名前または接続先を編集します。クラスの編

集は許可されていません。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）から「「「「Configure」」」」→

「「「「Related Content Types」」」」を選択します。 

「Configure Link Types」ページ（12-17 ページ）が表示されます。

2. 「「「「Add Related Content Type」」」」をクリックします。

「Add or Edit Related Content Type」ページ（12-19 ページ）が表示されます。

3. 編集するカスタム・リンクの「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューで「「「「Edit」」」」をク

リックします。

「Add or Edit Related Content Type」ページ（12-19 ページ）が表示されます。

4. 必要に応じて、「「「「Name」」」」ボックスで名前を編集します。

5. 必要に応じて、「「「「Destination」」」」ボックスで接続先を入力または編集します。

6. 「「「「Submit Update」」」」をクリックします。

「Configure Link Types」ページでタイプが更新されます。

カスタム・リンク・タイプの削除カスタム・リンク・タイプの削除カスタム・リンク・タイプの削除カスタム・リンク・タイプの削除

組込みタイプ（「System」=「Yes」）は削除できません。カスタム・タイプが使用中であ

る場合、使用状態を解除するまでは削除できません（詳細は、12-10 ページの「アイテム

のリンク解除」を参照）。カスタム・タイプを削除すると、タイプ定義は削除されます

が、関連するコンテンツ・アイテムは削除されません。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）から「「「「Configure」」」」→

「「「「Related Content Types」」」」を選択します。 

「Configure Link Types」ページ（12-17 ページ）が表示されます。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.ConfigureLinkTypes 権限が必要です。こ

の権限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。 
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2. 削除する既存のリンク・タイプの「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューから

「Delete」を選択します。

処理を確認するように求められます。

3. 「「「「OK」」」」をクリックします。

「Configure Link Types」ページからリンク・タイプが削除されます。

アイテムのリンクアイテムのリンクアイテムのリンクアイテムのリンク

新しいアイテムにも既存のアイテムにもリンクできます。また、保存スケジュール内の

既存のアイテムをチェックイン対象の新しいアイテムにリンクしたり、検索対象の既存

のアイテムをリンクできます。

Link New Item: 「Content Check In Form」を開き、既存のアイテムにリンクされた

新しいアイテムをチェックインできます。

Link Existing Item: 「Search」ページを開き、既存のアイテムにリンクする既存の

アイテムを検索できます。

新しいアイテムへのリンク新しいアイテムへのリンク新しいアイテムへのリンク新しいアイテムへのリンク

1. いずれかの方法を使用して、リンク元の既存のアイテムにアクセスします。

保存スケジュールを参照し、カテゴリ内のアイテムをリストします。

管理者権限がある場合、アイテムのコンテンツをスクリーニングします。

リンクする既存のアイテムを検索します。

2. 「Retention Schedule」、「Screening Results」または「Search Results」ページで、ア

イテムの「「「「Actions」」」」メニューから関係タイプを選択します。 

3. リンク・ページのページ・メニューで、「「「「Link」」」」→「「「「Link New Item」」」」をクリックし

ます。「Content Check In Form」が表示されます。

4. リンク先の新しいアイテムをチェックインします。コンテンツ・アイテムのチェッ

クイン方法の詳細は、『Records Manager Corporate Edition User Guide』を参照して

ください。

既存のアイテムへのリンク既存のアイテムへのリンク既存のアイテムへのリンク既存のアイテムへのリンク

1. いずれかの方法を使用して、リンク元の既存のアイテムにアクセスします。

保存スケジュールを参照し、保存カテゴリ内のアイテムをリストします。

管理者権限がある場合、アイテムのコンテンツをスクリーニングします。

リンクする既存のアイテムを検索します。
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2. 「Retention Schedule」、「Screening Results」または「Search Results」ページで、ア

イテムの「「「「Actions」」」」メニューから関係タイプを選択します。 

3. 作成するリンクのタイプに対して「「「「Add Link」」」」をクリックします。このリンク・タ

イプのリンク・ページが開きます。

4. リンク・ページのメニューで、「「「「Link」」」」→「「「「Link Existing Item」」」」をクリックします。

「Advanced Search」ページが表示されます。

5. リンク先のアイテムを検索します。アイテムの検索の詳細は、『Records Manager 
Corporate Edition User Guide』または『Content Server ユーザー・ガイド』を参照

してください。「Link」列が追加された状態で検索結果ページが表示されます。

6. リンクするアイテムの横にある「「「「Link」」」」列のチェック・ボックスを選択します。

7. 「Table」メニューで、「「「「Link」」」」→「「「「Link Selected Items」」」」をクリックします。作成し

たリンクのタイプのリンク・ページが表示され、リンクが設定されたアイテムがリ

ストされます。

アイテムのリンク解除アイテムのリンク解除アイテムのリンク解除アイテムのリンク解除

次の手順を使用して、リンクされた 2 つのアイテムのリンクを解除します。リンクを再

ルーティングする場合や、別のタイプのリンクをともに使用する場合など、やむを得ず

リンクを削除する必要がある場合があります。

1. リンクを解除するアイテムのコンテンツ情報ページに移動します。

2. 「+」が表示されているリンクをクリックし、各リンク・ページを開きます。

3. アイテムの「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューから「Unlink」を選択します。

4. リンクの削除を確認するよう求めるメッセージが表示されます。

5. 「「「「OK」」」」をクリックします。以前はリンクされていたコンテンツ・アイテムがリスト

されていないリンク・ページが表示されます。

リンクの例リンクの例リンクの例リンクの例

次の例では、リンクの使用方法を説明します。

Enclosures カスタム・リンク・タイプの例（12-11 ページ）

重要重要重要重要 : 「Cross-Referenced By」または「Supported Content By」などの接続先リンクの

リンクを解除するには、元のアイテムのコンテンツ情報ページからリンクを解除する必

要があります。接続先リンクは、「content information」ページの「Links」領域にイン

デントされた状態で表示されるリンクです。この例外は、双方向型相互参照リンクです。

この場合、どちらのリンク・ページからもリンクを解除できます。
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レンディション・リンクの例（12-12 ページ）

単方向型相互参照リンクの例（12-13 ページ）

双方向型相互参照リンクの例（12-14 ページ）

置換リンクの例（12-15 ページ）

サポート・コンテンツ・リンクの例（12-16 ページ）

Enclosures カスタム・リンク・タイプの例カスタム・リンク・タイプの例カスタム・リンク・タイプの例カスタム・リンク・タイプの例

この例では、カスタム名を使用してリンク・タイプを作成します。また、これは親子関

係であるため、接続先リンクも作成します。接続先の子リンクは、リンクされたサポー

ト・アイテムを持ちます。この例では、接続先リンクが Enclosing Document である、

Enclosed by という名前のサポート・コンテンツ・リンク・タイプと、接続先リンクが

Enclosures である、Enclosure of という名前のサポート・コンテンツ・リンク・タイプ

を作成します。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）から「「「「Configure」」」」→

「「「「Related Content Types」」」」を選択します。 

「Configure Link Types」ページ（12-17 ページ）が表示されます。

2. 「「「「Add Related Content Type」」」」をクリックします。

「Add or Edit Related Content Type」ページ（12-19 ページ）が表示されます。

3. 「「「「Name」」」」ボックスにリンク名として Enclosed By と入力します。

4. 「「「「Destination」」」」ボックスに Enclosing Document と入力します。

5. 「「「「Class」」」」リストから「「「「Supporting Content」」」」リンク・タイプを選択します。

6. 「「「「Add」」」」をクリックします。

「Configure Link Types」ページに新しいリンク・タイプが追加されます。

7. 「「「「Add Related Content Type」」」」をクリックします。

「Add or Edit Related Content Type」ページ（12-19 ページ）が表示されます。

8. 「「「「Name」」」」ボックスにリンク名として Enclosure of と入力します。

9. 「「「「Destination」」」」ボックスに Enclosures と入力します。

10.「「「「Class」」」」リストから「「「「Supporting Content」」」」リンク・タイプを選択します。

11.「「「「Add」」」」をクリックします。

「Configure Link Types」ページに新しいリンク・タイプが追加されます。
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「Configure Link Types」ページに新しいカスタム・リンク名が表示されます。「Actions」
列にはカスタム・リンク・タイプのポップアップ・メニューが移入されています。これ

は、「System」列に値「No」が移入されているためです。

カスタム・リンク・タイプは、「content information」ページの「Links」領域のユー

ザーも使用できます。これらは、「search results」ページのページ・メニューでも使用で

きます。

特定のリンク・タイプにリンクが存在する場合、「Content Information」ページのリン

ク・タイプの後ろにプラス記号（+）が表示されます。

現在のアイテムには、他のコンテンツ・アイテムへの Enclosed By リンクが存在します。

リンクをクリックすると、リンクされているアイテムのリストが表示されます。

レンディション・リンクの例レンディション・リンクの例レンディション・リンクの例レンディション・リンクの例

この例では、アイテム間のレンディション・リンクを作成するための基本的な手順を示

します。この例では、新しくチェックインしたアイテムから別の新しくチェックインし

たアイテムへのレンディション・リンクを作成します。この例では、Master PSD という

マスター・グラフィック・ファイルをチェックインしてから、Master PSD ファイルのレ

ンディション・リンクとして、レンディションまたは同じファイルの異なるグラフィッ

ク形式（GIF、PNG、JPEG、BMP および TIFF）をチェックインします。

アイテムを検索または参照する必要がないため、アイテムのチェックインの直後にリン

クする方法がおそらく も便利な方法です。「Check In Conformation」ページから

「Content Info」リンクに簡単にアクセスできます。

1. Master PSD というアイテムをチェックインします。チェックインした直後に、

「check-in confirmation」ページで「Content Info」リンクをクリックします。

2. 「content information」ページの「Links」領域で、「「「「Renditions」」」」をクリックします。

「Renditions」リンク・ページが表示されます。新しくリンクを解除されたアイテム

は 初は空白になっています。

3. ページ・メニューで、「「「「Link」」」」→「「「「Link New Item」」」」をクリックします。 

4. 必須フィールドのみ入力し、GIF version という名前のコンテンツ・アイテムを

チェックインします。「Check In」をクリックした後、新しくチェックインしたリン

ク・アイテムがアイテムの「Renditions」リンク・ページに表示されます。アイテム

のチェックインの詳細は、『Records Manager Corporate Edition User Guide』を参照

してください。

5. 繰り返し JPEG および TIFF という名前の新しいチェックイン・バージョンをリンク

します。

「Info」アイコンをクリックし、レンディション・リンクの「Renditions」リンクを

チェックします。「Renditions」リンク・ページのアイテムの場合、すべてのアイテムが

各「Renditions」リンク・ページで相互にリストされます。レンディション・リンクと
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してリストされているすべてのアイテムは、各コンテンツ情報ページで「Renditions」
（+）という表示が付きます。

単方向型相互参照リンクの例単方向型相互参照リンクの例単方向型相互参照リンクの例単方向型相互参照リンクの例

この例では、単方向型相互参照リンクを作成します。単方向型リンクは、1 つのアイテ

ムから別のアイテムへのポインタです。 

この例では、既存のアイテム間の単方向型相互参照を作成します。 初にリンクを作成

するアイテムを検索し、次にリンクするアイテムを検索します。この例では、Disaster 
Recovery Procedures を既存の System Backup にリンクします。この例では、これらの

タイトルを持つ 2 つのアイテムを作成してから、これらを検索します。

1. 保存スケジュールを参照するか、リンクする既存のアイテム（この例では Disaster 
Recovery Procedures と呼ばれるアイテム）を検索します。「Retention Schedule」ま

たは「Search Results」ページで、「Info」アイコンをクリックします。アイテムのコ

ンテンツ情報ページが表示されます。

2. 「content information」ページの「Links」領域で、リストされているリンクから

「「「「Cross-References」」」」をクリックします。アイテムの「Cross-References」リンク・

ページが表示されますが、 初は空白になっています。

3. 「Cross-References」リンク・ページのページ・メニューで、「「「「Link」」」」→「「「「Link 
Existing Item」」」」をクリックします。アイテムをリンクするための「Search Results」
ページが表示されます。

4. 検索条件を入力し、「「「「Search」」」」をクリックします。リンクするアイテムを選択するた

めの検索結果が表示されます。タイトルは、リンク元のアイテムを示します。検索

条件にリンク元のアイテムが含まれる場合、チェック・ボックスはグレー表示にな

り、選択できません。これは、アイテム自体へのリンクを防ぐためです。リンク用

の「Search Results」ページで、リンクを設定するアイテムのチェック・ボックスを

選択します。 

5. 「Search for Links」ページのページ・メニューで、「「「「Link」」」」をクリックします。アイ

テムはリンクされ、相互参照としてリンクされたアイテムの ID およびタイトルとと

もに「Cross-References」ページが表示されます。

6. ここで、相互参照アイテムの「Info」アイコンをクリックし、「content information」
ページを開きます。「Links」領域が表示されるまで下にスクロールします。

7. リンク元のアイテムは、「Cross-Referenced By」リンクの後に「+」が表示されてい

ます。

8. 「Cross-Referenced By」リンクをクリックします。アイテムの「System Backup: 
Cross-Referenced By」リンク・ページが表示されます。
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9. 「Info」アイコンをクリックし、相互参照アイテムのコンテンツ情報ページにアクセ

スします。リンク元のアイテムは、相互参照リンクの後ろにプラス記号（+）が表示

されています。

双方向型相互参照リンクの例双方向型相互参照リンクの例双方向型相互参照リンクの例双方向型相互参照リンクの例

この例では、リンクされたアイテム同士が相互に指し示す、双方向型リンクを作成しま

す。この例では、既存のアイテム間の双方向型相互参照を作成します。 初にリンクを

作成するアイテムを検索し、次にリンクするアイテムを検索します。相互参照リンクを

作成するために使用したものと同じ画面を使用するため、ここでは繰り返しません。

前述の例のように、Disaster Recovery Procedures を既存の System Backup にリンクし

ます。この例では、これらのタイトルを持つ 2 つのアイテムを作成してから、アイテム

を検索します。単方向型の例でリンクを作成した場合、この例の作業を続行する前にア

イテムのリンクを解除し、この例で示すものと同じ結果が示されるようにしてください。

1. 保存スケジュールを参照するか、リンクする既存のアイテムを検索します。

「Retention Schedule」または「Search Results」ページで、「Info」アイコンをクリッ

クします。アイテムのコンテンツ情報ページが表示されます。

2. 「content information」ページの「Links」領域で、リストされているリンクから

「「「「Cross-References」」」」をクリックします。アイテムの「Cross-References」リンク・

ページが表示されますが、 初は空白になっています。

3. 「Cross-References」リンク・ページのページ・メニューで、「「「「Link」」」」→「「「「Link 
Existing Item」」」」をクリックします。アイテムをリンクするための「Search Results」
ページが表示されます。

4. 検索条件を入力し、「「「「Search」」」」をクリックします。リンクするアイテムを選択するた

めの検索結果が表示されます。タイトルは、リンク元のアイテムを示します。検索

条件にリンク元のアイテムが含まれる場合、チェック・ボックスはグレー表示にな

り、選択できません。これは、コンテンツ・アイテム自体へのリンクを防ぐためで

す。リンク用の「Search Results」ページで、双方向型リンクを作成するアイテムの

チェック・ボックスを選択します。 

5. 「Search for links」ページのページ・メニューで、「「「「Link」」」」→「「「「Link Reciprocal」」」」を

クリックします。アイテムはリンクされ、相互参照としてリンクされたアイテムの

ID およびタイトルとともに「Cross-References」ページが表示されます。 

6. ここで、相互参照アイテム System Backup の「Info」アイコンをクリックし、リン

クしたアイテムのコンテンツ情報ページを開きます。「Links」領域が表示されるま

で下にスクロールします。「Cross-Reference」および「Cross-Referenced By」リンク

は双方向型相互参照リンクを示していることに注意してください。各相互参照リン

クにはプラス（+）記号があり、これは両アイテムのコンテンツ情報ページに表示さ

れています。

7. 「Cross-Referenced By」リンクをクリックします。アイテムの「Cross-Referenced 
By」リンク・ページが表示されます。
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「Cross-Referenced By」リンク・ページでは、リストされているアイテムのコンテンツ

情報の表示以外の処理は実行できません。元の各相互参照リンク・ページから相互参照

アイテムのリンクを解除する必要があります。これは、「Supported Content By」や他の

インデントされた（接続先）リンクについても同様です。

置換リンクの例置換リンクの例置換リンクの例置換リンクの例

この例では、置換リンクの作成を説明します。レビュー対象コンテンツは 新の状態を

維持する必要があるため、この例では、レビュー対象の置換アイテムについて説明しま

すが、レビュー対象のアイテムを置換することもできます。この例では、レビュー対象

の既存のアイテムの場所を確認し、置換リンクにアクセスし、既存のアイテムを置換す

る新しいアイテムをチェックインします。

置換処理の も一般的なシナリオは、新しいアイテムから既存のアイテムへのリンクで

す。新しいコンテンツ・アイテムを既存のコンテンツ・アイテムを置換する形でリンク

すると、既存のコンテンツ・アイテムは古いものになり、置換済として自動的にマーク

されます。置換されて古くなった日付は、置換されたコンテンツ・アイテムのコンテン

ツ情報ページで自動的に移入されます。

現在 優先のコンテンツ・アイテムは常に、置換されたコンテンツ・アイテムのリスト

の上位にあります。置換されたコンテンツ・アイテムはすべて現在のコンテンツ・アイ

テムの下位にあり、置換された各コンテンツ・アイテムの後ろには「(Superseded)」が

表示されます。置換されたコンテンツ・アイテムは、置換が行われた順に表示されます。

この場合、 初のコンテンツ・アイテムがリストの 下部に表示されます。

置換の可能性があるコンテンツ・アイテムは、置換が明確に規定された処理の指示が含

まれるカテゴリに保存する必要はありません。置換されたコンテンツ・アイテムのバー

ジョンは複数存在していてもかまいません。

この例の手順を実行するには、Status Report と呼ばれる、レビュー対象のコンテンツ・

アイテムを作成します。置換されたコンテンツ・アイテムの状態を処理するための処理

の指示があり、レビュー対象のカテゴリが含まれる本番以外のインスタンスがある場合、

このコンテンツ・アイテムをこのカテゴリに保存します。詳細は、管理者に問い合せて

ください。New Status Report と呼ばれる別のドキュメントを作成してください。ただ

し、このドキュメントはこの例の前にチェックインしないでください。このドキュメン

トはこの例の実行中にチェックインします。

重要重要重要重要 : 置換リンクは、置換される側のアイテムを処理するための処理プロセスを利用で

きるという点において特別なタイプのリンクです。処理プロセス・ルールを持つカテゴ

リを設定できます。置換リンク自体によって、置換されるアイテムが処理されることは

ありません。処理の指示に置換状態の処理が含まれるカテゴリに、このアイテムを保存

する必要があります。
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この例を実行するには、次のようにします。

1. この例では Status Report と呼ばれるコンテンツ・アイテムである、レビュー対象で

あるリンク先の既存のコンテンツ・アイテムを検索します。

2. 「search results」ページで、リンク対象のアイテムの「「「「Actions」」」」メニューから

「「「「Add Link (Supersedes)」」」」を選択します。Status Report と呼ばれる既存のコンテン

ツ・アイテムの置換リンク・ページが開きます。

3. ページ・メニューで、「「「「Link」」」」→「「「「Link New Item」」」」を選択します。「Content Check 
In Form」が表示されます。作成した New Status Report と呼ばれるドキュメント

を、レビュー対象のコンテンツ・アイテムとして、処理の指示に置換状態の処理ア

クションが含まれるカテゴリにチェックインします。

4. 置換されたコンテンツ・アイテムとリンクされたコンテンツ・アイテムが表示され

た「Supersedes」リンク・ページが再表示されます。ここで、置換された元のコン

テンツ・アイテムがリストに表示されていますが、上位のコンテンツ・アイテムが

その上にリストされています。

コンテンツ・アイテム Status Report の処理の指示では置換時に破棄するよう設定さ

れているため、このコンテンツ・アイテムを担当する管理者は、管理者が処理する

必要のある保留中のイベント（置換されたコンテンツ・アイテムの破棄）があるこ

とを示す通知を受け取ります。

サポート・コンテンツ・リンクの例サポート・コンテンツ・リンクの例サポート・コンテンツ・リンクの例サポート・コンテンツ・リンクの例

この例では、既存のコンテンツ・アイテム間でサポート・コンテンツ・リンクを作成する

方法を説明します。次の図は、サポート・コンテンツとしてリンクされるアイテムを示し

ます。親アイテムは、Main HTML Page と Annual Corporate Report Brochure です。 

親アイテムの Main HTML Page には、子アイテムの Corporate Logo、Training Video お

よび Training Sound track があります。

子アイテムの Corporate Logo は、親アイテムの Annual Corporate Report Brochure を含

む他の多くの場所でも使用されています。

1. この例では Main HTML Home Page と呼ばれるアイテムである、リンク対象の既存

のアイテムを検索します。

2. 「Search Results」ページで、アイテムの「「「「Actions」」」」メニューから「「「「Add Link 
(Supporting Content)」」」」を選択します。Main HTML Home Page と呼ばれる既存の

アイテムの「Supporting Content」リンク・ページが開きます。

3. ページ・メニューで、「「「「Link」」」」→「「「「Link Existing Item」」」」をクリックします。アイテ

ムの ID がタイトルに表示された状態で「Advanced Search」ページが開きます。

4. 検索条件を入力し、「「「「Search」」」」をクリックします。「Search Results」ページが表示さ

れます。
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5. アイテムのチェック・ボックスを選択し、サポート・コンテンツとしてリンクする

アイテムを選択します。

6. ページ・メニューで、「「「「Link」」」」をクリックします。現在リンクされているアイテムが

リストされた、アイテムの「Supporting Content」リンク・ページが再表示されま

す。

7. 親アイテムの Annual Corporate Report Brochure のサポート・リンク・プロセスを

繰り返し、次に示すように、子アイテムの Corporate Logo にリンクします。

8. 「Info」アイコンをクリックし、子アイテムの Corporate Logo Image のコンテンツ情

報ページにアクセスします。「Supported Content By」リンクにはプラス記号がある

ため、リンクが存在しています。

9. 「「「「Supported Content By」」」」リンクをクリックし、子アイテムのリンク・ページを表示

します。「Supported Content By」は、このアイテムがサポートしているコンテンツ

を示します。子アイテムの Corporate Logo には、複数の親が表示されています。

リンク管理インタフェースリンク管理インタフェースリンク管理インタフェースリンク管理インタフェース

リンクを管理するには、次の画面を使用します。

「Configure Link Types」ページ（12-17 ページ）

「Add or Edit Related Content Type」ページ（12-19 ページ）

「「「「Configure Link Types」ページ」ページ」ページ」ページ

このページを使用して、既存のタイプのリンクを表示し、事前定義済のリンク・クラス

の 1 つに基づいてカスタム・リンク名を追加します。このページにアクセスするには、

「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）から「「「「Configure」」」」→

「「「「Related Content Types」」」」を選択します。 

権限権限権限権限 : このページを使用するには、Admin.ConfigureLinkTypes 権限が必要です。この権

限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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機能機能機能機能 説明説明説明説明

「Name」列 定義されているリンク・タイプの名前。

「Destination」列 定義されているリンク・タイプの接続先。通常は、親が指し

示すリンクされたコンテンツ・アイテムのタイプの説明で

す。

接続先の説明はピアツーピアまたはチェーン・リスト・リン

ク・クラスに基づくリンク・タイプではサポートされないた

め、これらのリンク・タイプの場合、この列は常に空です。

「Class」列 定義されているリンク・タイプの基となるリンク・クラス

（12-6 ページの「ピアツーピア・クラス」を参照）。

「Revision-
Independent」列

この関係がリビジョンに依存していないかどうかを示しま

す。

「System」列 事前定義済のリンク・タイプ（12-3 ページの「事前定義済の

関係タイプ」を参照）の場合は「Yes」、カスタム・リンク・

タイプの場合は「No」です。

「Actions」列 カスタム・リンク・タイプ（「System」=「No」）の場合、こ

の列には「Actions」アイコン（ ）があります。このアイ

コンをクリックすると、ポップアップ・メニューが表示さ

れ、カスタム・リンク・タイプを編集または削除できます。

事前定義済のリンク・タイプ（「System」=「Yes」）の場合、

この列は常に空です。（事前定義済のリンク・タイプは編集

または削除できません。）

「Action」ドロップダウ

ン・メニュー

このドロップダウン・メニューを使用して、新しいカスタ

ム・リンク・タイプを追加できます（12-7 ページの「カスタ

ム・リレーション・タイプの追加または編集」を参照）。
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「「「「Add or Edit Related Content Type」ページ」ページ」ページ」ページ

「Add Related Content Type」ページを使用して、事前定義済のリンクのクラスに基づい

て独自のカスタム・リンクを定義します。このページにアクセスするには、「Configure 
Link Types」ページ（12-17 ページ）の「「「「Add Related Content Type」」」」をクリックしま

す。

「Edit Related Content Type」ページを使用して、既存のカスタム・リンク・タイプのプ

ロパティを変更します。このページにアクセスするには、関連するタイプのアイテムの

「Action」ポップアップ・メニューから「「「「Edit」」」」を選択します。

権限権限権限権限 : これらのページを使用するには、Admin.ConfigureLinkTypes 権限が必要です。

この権限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。 

機能機能機能機能 説明説明説明説明

「Name」フィールド カスタム・リンクの名前を入力します。

必須

大文字数 : 50
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関連コンテンツの構成（リンク）
「Destination」フィー

ルド

このフィールドは、サポート・コンテンツまたは相互参照リ

ンク・クラスに基づくリンク・タイプに対してのみ使用でき

ます。

カスタム・リンク・タイプの接続先の説明を入力できます。

これは通常、親が指し示すリンク・アイテムのタイプです

（たとえば、Enclosed By や Rendition Of）。接続先は、

「Configure Link Types」ページ（12-17 ページ）、およびコン

テンツ・アイテムの「content information」ページの

「Links」領域に表示されます。

オプション

大数文字数 : 50

「Class」リスト カスタム・リンク・タイプの基として使用するリンク・クラ

スを選択します。次のリンク・クラスが使用できます。

（デフォルト）ピアツーピア・クラス（12-6 ページ）

チェーン・リスト・クラス（12-6 ページ）

サポート・コンテンツ・クラス（12-6 ページ）

相互参照クラス（12-7 ページ）

このフィールドは、編集ページでは表示専用です。

Maintain links with 
new content item 
revisions

選択すると、そのアイテムの今後のリビジョンですべてのリ

ンクが維持されます。 

「Add」ボタン（「Add 
Link Type」ページ）

選択すると、新しいカスタム・リンク・タイプが

「Configure Link Types」ページ（12-17 ページ）に追加され

ます。このリンクは、「content information」ページの

「Links」領域および「search results」ページの「Actions」
ポップアップ・メニューに表示される認証済のユーザーも使

用できます。

「Submit Update」ボタ

ン（「Edit Link Type」
ページ）

選択すると、「Configure Link Types」ページ（12-17 ページ）

のカスタム・リンク・タイプのプロパティが更新されます。

「Reset」ボタン 選択すると、テキスト・ボックスがクリアされ、「「「「Class」」」」ド

ロップダウン・リストのオプションがデフォルト値に戻りま

す。

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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13
13 処理の指示の定義処理の指示の定義処理の指示の定義処理の指示の定義

概要概要概要概要

処理は、コンテンツ・アイテムに対して実行されるアクションであり、通常は現在の業

務を遂行する上で必要のないアイテムに対して適用されます。法律的に必要のないコン

テンツや、古くなったコンテンツを削除することも、コンテンツに対する処理アクショ

ンに含まれます。 

処理は、各アイテムのライフサイクルにおける 3 つの段階（作成 / 受信、使用とメンテ

ナンス、処理）のうち、 後の段階です。

この章では、処理スケジュールの設定および管理について説明します。この項の内容は、

次のとおりです。

概要概要概要概要

処理について（13-2 ページ）

処理タイプ（13-2 ページ）

トリガー・イベント（13-4 ページ）

保存期間（13-5 ページ）

処理アクション（13-5 ページ）

タスクタスクタスクタスク

わかりやすいキャプションの有効化または無効化（13-7 ページ）

処理ルールの作成または編集（13-8 ページ）

処理情報の表示（13-10 ページ）
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処理ルールの削除（13-10 ページ）

例例例例

簡単な期限 / イベント処理（13-11 ページ）

インタフェースインタフェースインタフェースインタフェース

「Disposition Instructions」ページ（13-12 ページ）

「Disposition Rule」画面（13-13 ページ）

「Disposition Information」ページ（13-15 ページ）

処理について処理について処理について処理について

処理は、処理の指示を使用して定義されます。処理の指示は通常、次のように構成され

ます。

1. 指定したトリガー・イベントが発生（13-4 ページの「トリガー・イベント」を参照）

2. 必要に応じて、指定した時間（保存期間、13-5 ページの「保存期間」を参照）だけ

待機

3. 指定した処理アクションを実行（13-5 ページの「処理アクション」を参照）

処理の指示は、保存カテゴリ内で作成されます。通常、すべての子のコンテンツ・アイ

テムは、親の保存カテゴリから処理を継承します。

処理タイプ処理タイプ処理タイプ処理タイプ

次の処理タイプを使用できます。

イベント処理（13-3 ページ）

期限処理（13-3 ページ）

時間イベント処理（13-3 ページ）
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イベント処理イベント処理イベント処理イベント処理

イベント処理では、あるイベントが発生するとアイテムが処理の対象となります。アイ

テムが処理の対象となるのは、指定したイベントが発生した時点またはその直後です。

イベント自体は終了の発生として機能します。イベント処理では、保存期間は定められ

ておらず、「リビジョンの削除」や「すべてのリビジョンの削除」などのアクションが使

用されます。 

要点 : イベント処理には保存期間はありません。

図図図図 13-1 イベント処理

期限処理期限処理期限処理期限処理

期限処理では、保存期間が固定されています。この保存期間の経過後にのみ、処理の指

示がコンテンツ・アイテムに適用されます。期限処理の指示の一般的な例は、「会計年度

または暦年の末日にカットオフ」です。 

要点 : 期限処理では、保存期間が定められており、その終了が明示的に定義されていま

す。

図図図図 13-2 期限処理

時間イベント処理時間イベント処理時間イベント処理時間イベント処理

時間イベント処理は、指定されたトリガー・イベントで開始される処理の指示です。イ

ベントの発生後、コンテンツ・アイテムはカットオフされ、保存期間が適用されます。 
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要点 : 時間イベント処理では、保存期間が定められており、その終了が明示的に定義さ

れています。

図図図図 13-3 時間イベント処理

トリガー・イベントトリガー・イベントトリガー・イベントトリガー・イベント

処理の指示は、トリガー・イベントが発生するとアクティブになります。次のビルトイ

ン・トリガー・イベントがサポートされています。

先行アクション先行アクション先行アクション先行アクション

先行アクション先行アクション先行アクション先行アクション : 先行する処理ルールに後続の処理ルールが依存する場合に、このト

リガー・イベントが使用できます。たとえば、一方の処理アクションが完了しない

ともう一方を開始できない場合などです。

コンテンツの状態コンテンツの状態コンテンツの状態コンテンツの状態

置換済置換済置換済置換済 : このトリガー・イベントは、関連するコンテンツがすでに置換されている場

合（つまり、新しいまたは改訂されたコンテンツ・アイテムにより、変更または置

換された場合）にアクティブ化されます。

旧リビジョン旧リビジョン旧リビジョン旧リビジョン : このトリガー・イベントは、関連するコンテンツのリビジョンが 新

でない場合（つまり、新しいリビジョンがすでにコンテンツ・サーバーにチェック

インされている場合）にアクティブ化されます。このトリガーにより、コンテンツ

の旧リビジョンの自動処理を開始するためのルールを作成できます。このトリガー

は、コンテンツの 新リビジョンのみを保持し、旧バージョンを自動的に処理する

場合には特に有用です。

再置換済再置換済再置換済再置換済 : このトリガー・イベントは、関連する置換済コンテンツが再度置換された

場合にアクティブ化されます。コンテンツ・アイテム A がコンテンツ・アイテム B
に差し替えられ、さらにコンテンツ・アイテム B がコンテンツ・アイテム C に差し

注意注意注意注意 : 置換するためには、コンテンツ・アイテムがリンクされている必要があります。

リンクは、Related Content コンポーネントがインストールされ、有効化されている場合

に使用可能です。
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替えられると、コンテンツ・アイテム A に対してこのトリガーがアクティブ化され

ます。

カスタム・トリガーカスタム・トリガーカスタム・トリガーカスタム・トリガー

その他に、カスタム・トリガーカスタム・トリガーカスタム・トリガーカスタム・トリガーもサポートされています。詳細は、8-5 ページの「ト

リガーの作成または編集」を参照してください。

保存期間保存期間保存期間保存期間

保存期間は、トリガー・イベントの発生から処理アクションが実行されるまでの待機時

間です。複数の組込みの期間単位（暦年、会計四半期、月、週など）を使用するか、独

自に期間を作成できます（9-3 ページの「カスタム期間の作成または編集」を参照）。

次に保存期間の例を示します。

• 5 暦年

• 2 会計四半期

• 6 か月

• 4 週間

処理アクション処理アクション処理アクション処理アクション

処理アクションでは、トリガー・イベント（13-4 ページ）の発生後や保存期間（13-5 ペー

ジ）（指定されている場合）の経過後に行われるアクションが定義されます。Corporate 
Edition では、次の組込み処理アクションがサポートされています。

汎用アクション汎用アクション汎用アクション汎用アクション

Create Content Server Archive: この処理アクションは、影響を受けるコンテンツと

そのメタデータを格納する Content Server アーカイブを作成する必要があることを

示します。このアーカイブは、アーカイバ・ユーティリティを使用すると、より詳

細に処理できます。

注意注意注意注意 : すべてのトリガー・イベントに対して保存期間を指定できます。これにより、「

新のリビジョンがチェックインされてから 3 か月後にすべての古いリビジョンを削除す

る」などのコンテンツの処理ルールを作成できます。

重要重要重要重要 : Corporate Edition では、アクション自体は実行されません。かわりに、アクショ

ンを実行する担当者に電子メール通知が送信されます。
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Delete Old Revisions: この処理アクションは、処理アクションをトリガーしたコン

テンツ・アイテムのリビジョンより古いすべてのリビジョンの削除が必要であるこ

とを示します。トリガーをアクティブ化するリビジョンは、コンテンツ・アイテム

の 新のリビジョンである必要はありません。

• あるコンテンツ・アイテムに 5 つのリビジョンがあり、この処理アクションがリ

ビジョン 5（ 新のリビジョン）に対してアクティブ化された場合、リビジョン

1 ～ 4 が削除の対象となります。

• また、あるコンテンツ・アイテムに 5 つのリビジョンがあり、この処理アクショ

ンがリビジョン 3 に対してアクティブ化された場合、リビジョン 1 とリビジョン

2 が削除の対象となります。

No Action: この処理アクションは、現時点で実行するアクションがないことを示し

ます。このアクションでは通常、処理が途中段階にあることが検出されます。「No 
Action」アクションにより、処理プロセスの 1 つの段階が終了し、処理の次の段階

の開始が承認されます。

Notify Authors: この処理アクションは、影響を受けるカテゴリの作成者に、そのカ

テゴリに対する処理アクション実施の通知が必要であることを示します。

Supersede: この処理アクションは、コンテンツ・アイテムを別のコンテンツ・アイ

テムによって置換することが必要であることを示します。このアクションは、

Related Content コンポーネントがインストールされ、有効化されている場合に使用

可能です。

Checkin New Revision: この処理アクションは、影響を受けるコンテンツ・アイテ

ムの 新リビジョンを取得し、このリビジョンのコピーを新規リビジョンとしてコ

ンテンツ・サーバーへチェックインすることが必要であることを示します。このア

クションは、変更済の履歴情報に基づいてコンテンツ・アイテムのリビジョンを処

理する場合や、期限切れのドキュメントを更新する場合またはコンテンツ・アイテ

ムに対して処理プロセスの条件ワークフローを開始する場合に有用です。

Delete Previous Revision: この処理アクションは、処理アクションをトリガーした

コンテンツ・アイテムのリビジョンの直前のリビジョンの削除が必要であることを

示します。トリガーをアクティブ化するリビジョンは、コンテンツ・アイテムの

新のリビジョンである必要はありません。

• あるコンテンツ・アイテムに 5 つのリビジョンがあり、この処理アクションがリ

ビジョン 5（ 新のリビジョン）に対してアクティブ化された場合、リビジョン

4 のみが削除の対象となります。

• また、あるコンテンツ・アイテムに 5 つのリビジョンがあり、この処理アクショ

ンがリビジョン 3 に対してアクティブ化された場合、リビジョン 2 のみが削除の

対象となります。

Delete Revision: この処理アクションは、処理アクションをトリガーしたコンテン

ツ・アイテムのリビジョンの削除が必要であることを示します。このリビジョンは、

コンテンツ・アイテムの 新のリビジョンである必要はありません。
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• あるコンテンツ・アイテムに 5 つのリビジョンがあり、この処理アクションがリ

ビジョン 5（ 新のリビジョン）に対してアクティブ化された場合、リビジョン

5 のみが削除の対象となります。

• また、あるコンテンツ・アイテムに 5 つのリビジョンがあり、この処理アクショ

ンがリビジョン 3 に対してアクティブ化された場合、リビジョン 3 のみが削除の

対象となります。

Delete All Revisions: この処理アクションは、処理アクションをトリガーしたコン

テンツ・アイテムのリビジョンおよびそれより古いすべてのリビジョンの削除が必

要であることを示します。トリガーをアクティブ化するリビジョンは、コンテンツ・

アイテムの 新のリビジョンである必要はありません。

• あるコンテンツ・アイテムに 5 つのリビジョンがあり、この処理アクションがリ

ビジョン 5（ 新のリビジョン）に対してアクティブ化された場合、リビジョン

1 ～ 5 が削除の対象となります（コンテンツ・アイテム全体がコンテンツ・サー

バーから効率的に削除されます）。

• また、あるコンテンツ・アイテムに 5 つのリビジョンがあり、この処理アクショ

ンがリビジョン 3 に対してアクティブ化された場合、リビジョン 1 ～ 3 が削除の

対象となります。

処理の管理処理の管理処理の管理処理の管理

処理の管理には次のタスクがあります。

わかりやすいキャプションの有効化または無効化（13-7 ページ）

処理ルールの作成または編集（13-8 ページ）

処理情報の表示（13-10 ページ）

処理ルールの削除（13-10 ページ）

わかりやすいキャプションの有効化または無効化わかりやすいキャプションの有効化または無効化わかりやすいキャプションの有効化または無効化わかりやすいキャプションの有効化または無効化

わかりやすいキャプションの有効化および無効化は、いつでも実行できます。この設定

は、「Screening」ページの「Criteria」ボックスに表示される問合せ文字列にも適用され

ます。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin.RecordManager 権限が必要です。この権

限は、デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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1. 「「「「Administration」」」」トレイから、「「「「Configure Retention Management」」」」を選択しま

す。

「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）が表示されます。

2. 「「「「User-Friendly Disposition」」」」チェック・ボックスを選択します。

3. 「「「「Submit Update」」」」をクリックします。構成が完了したことを伝えるメッセージが表

示されます。

4. 「「「「OK」」」」をクリックします。

次の手順を使用して、わかりやすいキャプションを無効にします。 

1. 「「「「Administration」」」」トレイから、「「「「Configure Retention Management」」」」を選択しま

す。

「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）が表示されます。

2. 「「「「User-Friendly Disposition」」」」チェック・ボックスの選択を解除します。

3. 「「「「Submit Update」」」」をクリックします。構成が完了したことを伝えるメッセージが表

示されます。

4. 「「「「OK」」」」をクリックします。

処理ルールの作成または編集処理ルールの作成または編集処理ルールの作成または編集処理ルールの作成または編集

デフォルトでは、1 つのカテゴリ内のすべてのコンテンツに処理ルールが適用されます。

一般的な移動手順は、次のとおりです。処理の特定のタイプに関する手順の例は、

13-11 ページの「処理の例」を参照してください。 

1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックしま

す。「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. 該当する保存カテゴリに移動します。

3. 保存カテゴリの行で、アイテムの「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューから「「「「Edit」」」」→

「「「「Edit Disposition」」」」を選択します。「Disposition Information」ページ（13-15 ページ）

のページ・メニューでアイテムの「Info」アイコンをクリックし、「「「「Edit」」」」→「「「「Edit 
Disposition」」」」を選択することもできます。

（処理を作成する場合は、 初は何も表示されていない）「Disposition Instructions」
ページ（13-12 ページ）が表示されます。

4. 「Disposition Instructions」領域で、「「「「Add」」」」をクリックします。

「Disposition Rule」画面（13-13 ページ）が表示されます。 

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Category.Create 権限が必要です。この権限は、

デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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処理の指示の定義
5. 「「「「Triggering Event」（」（」（」（After））））リストから、処理ルールのトリガー・イベントを選択

します。

6. 処理ルールに保存期間を指定する場合、「「「「Retention Period」（」（」（」（Wait for））））ボックスに

整数値を入力し、対応する期間を「「「「Retention Period」」」」リストから選択します。

7. 「「「「Disposition Action」（」（」（」（Do））））リストで、ルールのアクションを選択します。

8. （オプション）処理ルールによりトリガーされる電子メール通知を、カテゴリの作成

者以外のユーザーも確認できるようにする場合は、「「「「Notification Reviewer」」」」フィー

ルドにそのユーザーの名前を入力するか、フィールドの横にあるドロップダウン・

リストからユーザーを選択して、そのユーザーを指定します。このフィールドで

ユーザーを指定しない場合、処理ルールによりトリガーされるイベントは、カテゴ

リの作成者にのみ通知されます。ユーザーを指定すると、システムの構成によって、

指定したユーザーとカテゴリの作成者の両方に電子メール通知が送信される場合

（デフォルト）と、指定したユーザーにのみ電子メール通知が送信される場合があり

ます。 

9. 「「「「OK」」」」をクリックします。「「「「Disposition Instructions」」」」ボックスにルールが表示されま

す。処理の指示に複数のルールを定義する必要がある場合は、ルールごとに手順 4 ～ 9
の操作を繰り返します。

10. 必要に応じて、リスト内の指示を並べ替えます。 指示を並べ替えるには、リストから

対象となる指示を選択し、上矢印または下矢印をクリックします。

11.「「「「Submit Update」」」」をクリックします。処理が正常に更新されたことを示すメッセー

ジが処理の情報とともに表示されます。

12.「「「「OK」」」」をクリックします。

次の手順を使用して、保存カテゴリに対する処理の指示内の処理ルールを編集します。

処理ルールを編集する手順は、次のとおりです。

1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックしま

す。「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. 該当する保存カテゴリに移動します。

3. アイテムの「「「「Actions」」」」メニューで「「「「Edit」」」」→「「「「Edit Disposition」」」」を選択します。

「Info」アイコンをクリックして「Disposition Information」ページ（13-15 ページ）

を表示し、そのページ・メニューから「「「「Edit」」」」→「「「「Edit Disposition」」」」を選択するこ

ともできます。

「Disposition Instructions」ページ（13-12 ページ）が表示されます。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Category.Edit 権限が必要です。この権限は、デ

フォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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処理の指示の定義
4. 「Disposition Instructions」ボックスで編集するルールを選択し、「Edit」アイコン

（ ）をクリックします。

「Disposition Rule」画面（13-13 ページ）が表示されます。

5. ルールの設定を変更し、「「「「OK」」」」をクリックします。「Disposition Rule」画面が閉じ

ます。

6. 「「「「Submit Update」」」」をクリックします。処理が正常に更新されたことを示すメッセー

ジが処理の情報とともに表示されます。

7. 「「「「OK」」」」をクリックします。

処理情報の表示処理情報の表示処理情報の表示処理情報の表示

1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックしま

す。「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. 該当する保存カテゴリに移動します。

3. 保存カテゴリの行で、「Info」アイコンをクリックします。

「Disposition Information」ページ（13-15 ページ）が表示されます。 

4. 処理情報の表示が終了したら、「「「「OK」」」」をクリックします。

処理ルールの削除処理ルールの削除処理ルールの削除処理ルールの削除

次の手順を使用して、カテゴリ内の処理の指示から処理ルールを削除するか、処理の指

示のすべてのセットを削除します。

1. 「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」リンクをクリックしま

す。「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されます。

2. 該当する保存カテゴリに移動します。

3. 保存カテゴリの行で、「「「「Edit」」」」→「「「「Edit Disposition」」」」をクリックします。

「Disposition Instructions」ページ（13-12 ページ）が表示されます。

4. 削除するルールを選択し、「Delete」アイコン（ ）をクリックします。選択した

ルールがリストから削除されます。削除するルールごとに手順を繰り返します。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Category.Read 権限が必要です。この権限は、す

べての事前定義済ロールにデフォルトで割り当てられています。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Category.Delete 権限が必要です。この権限は、

デフォルトで retadmin ロールに割り当てられています。
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5. 「「「「Submit Update」」」」をクリックします。処理が正常に更新されたことを示すメッセー

ジが表示されます。

6. 「「「「OK」」」」をクリックします。

処理の例処理の例処理の例処理の例

次に、処理の例を示します。

簡単な期限簡単な期限簡単な期限簡単な期限 / イベント処理イベント処理イベント処理イベント処理

この例では、アイテムのリビジョン・ステータスに基づいて処理を作成する方法を説明

します。

Disposition Instructions: 新規バージョンのアイテムがチェックインされたら、1 週間待

機して元の作成者への通知を実行します。

1. 該当するカテゴリに移動します。

2. 保存カテゴリの行で、アイテムの「「「「Actions」」」」メニューで「「「「Edit」」」」→「「「「Edit 
Disposition」」」」を選択します。「Retention Category Information」ページ（7-26 ペー

ジ）のページ・メニューで「Info」アイコンをクリックし、「「「「Edit」」」」→「「「「Edit 
Disposition」」」」を選択することもできます。

「Disposition Instructions」ページ（13-12 ページ）が表示されます。

3. 「Disposition Instructions」領域で、「「「「Add」」」」をクリックします。

「Disposition Rule」画面（13-13 ページ）が表示されます。 

4. 「「「「Triggering Event」」」」リストで、「「「「No Longer Latest Revision」」」」オプションを選択しま

す。「Retention Period」フィールドが使用可能になります。

5. 「「「「Retention Period」」」」フィールドで、テキスト・ボックスに 1 と入力し、「Retention 
Period」リストから、期間の単位として「「「「Weeks」」」」を選択します。

6. 「「「「Disposition Action」」」」リストで、「「「「Notify Authors」」」」オプションを選択します。

7. 「「「「OK」」」」をクリックします。処理ルールが「「「「Disposition Instructions」」」」ボックスに表

示されます。

8. 「「「「Submit Update」」」」をクリックします。処理が正常に更新されたことを示すメッセー

ジが表示されます。
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処理インタフェース画面処理インタフェース画面処理インタフェース画面処理インタフェース画面

処理の管理には次の画面を使用します。

「Disposition Instructions」ページ（13-12 ページ）

「Disposition Rule」画面（13-13 ページ）

「Disposition Information」ページ（13-15 ページ）

「「「「Disposition Instructions」ページ」ページ」ページ」ページ

「Disposition Instructions」ページを使用して、保存カテゴリに対する処理の指示を追加、

編集および削除します。アクセスするには、保存カテゴリの系列のレベルでコンテンツ

を参照します。保存カテゴリの行で、アイテムの「「「「Actions」」」」ポップアップ・メニューで

「「「「Edit」」」」→「「「「Disposition Information」」」」をクリックします。

このページは、 初に保存カテゴリを作成したときに表示されます。ページの 上部に、

基本的な使用方法を示す手順が箇条書きで表示されます。

機能機能機能機能 説明説明説明説明

「Disposition instructions」
ボックス

保存カテゴリに対して定義された処理の指示が表示さ

れます。

上矢印（ ）と下矢印（ ） 選択した処理ルールを、1 回のクリックで 1 行ずつ上

方または下方に移動します。
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処理の指示の定義
「「「「Disposition Rule」画面」画面」画面」画面

「Disposition Rule」画面を使用して、保存カテゴリの処理ルールを定義します。アクセ

スするには、保存カテゴリの系列のレベルでコンテンツを参照します。保存カテゴリの

行で、「Actions」ポップアップ・リストから「「「「Disposition Information」」」」をクリックし

ます。「「「「Actions」」」」メニューで、「「「「Edit」」」」をクリックします。「「「「Add」」」」をクリックします。

「Add」ボタン 新しい処理ルールを定義する「Disposition Rule」画

面（13-13 ページ）を開きます。

「Edit」アイコン（ ） 「Disposition Instructions」ボックス内で選択した処理

ルールに対応する「Disposition Rule」画面（13-13
ページ）を開きます。

「Delete」（ ）ボタン 「Disposition Instructions」ボックス内で選択した処理

ルールを削除します。

「Submit Update」ボタン 更新内容を送信します。

「Reset」ボタン ページを初期デフォルト設定にリセットします。ペー

ジの編集中は、このボタンで設定を元に戻せます。

機能機能機能機能 説明説明説明説明
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この画面には、「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）でのキャプ

ション設定に応じて、2 種類のキャプション表示があります。処理の指示を簡単に読み

取ることができるわかりやすいキャプションを備えた画面と、処理言語の使用に慣れた

組織のための標準キャプションを備えた画面です。キャプションの設定手順は、

13-7 ページの「わかりやすいキャプションの有効化または無効化」を参照してください。

機能機能機能機能 説明説明説明説明

「Triggering Event」（わかりや

すいラベル : 「After」）
処理ルールに関連付けることができるトリガー・イベントを表示しま

す。

使用可能なトリガー・イベントのリストは、13-4 ページの「トリ

ガー・イベント」を参照してください。

必須

「Retention Period」テキスト・

ボックスとリスト（わかりや

すいラベル :「Wait for」）

期間を入力し、期間の単位を選択します。保存期間は、スケジュール

化されたコンテンツ・アイテムの保存期間を表します。リストには、

定義されたすべての期間（組込みとカスタムの両方）が表示されま

す。

使用可能な保存期間の単位のリストは、13-5 ページの「保存期間」

を参照してください。

処理の指示のシナリオに応じて、必須またはオプションになります。

コンテンツ・アイテム・カテゴリでは、すべてのトリガー・イベント

に対して保存期間を指定できます。これにより、「 新のリビジョン

がチェックインされてから 3 か月後にすべての古いリビジョンを削除

する」などのコンテンツの処理ルールを作成できます。

「Disposition Action」（わかり

やすいラベル : 「Do」）
ルールに対して定義された処理アクションです。Corporate Edition
では、アクション自体は実行されません。かわりに、アクションを実

行する担当者に電子メール通知が送信されます。

使用可能な処理アクションのリストは、13-5 ページの「処理アク

ション」を参照してください。使用可能なオプションのリストは、処

理アクション（13-5 ページ）を参照してください。

必須

Notification Reviewer このオプション・フィールドで、イベントを通知するユーザーを指定

できます。ここでユーザーを指定しないと、カテゴリの作成者に通知

されます。ここで追加のレビューアを指定すると、カテゴリの作成者

と追加のレビューアの両方に通知されます。このフィールドで指定し

たレビューアにのみ通知し、カテゴリの作成者に通知しないようにシ

ステムを構成することもできます（次の技術ヒントを参照してくださ

い）。
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「「「「Disposition Information」ページ」ページ」ページ」ページ

このページを使用して、保存カテゴリに対する処理の指示の情報を表示します。管理者

は、「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）でキャプション設定を

切り替えて、標準キャプションを表示するかわかりやすいキャプションを表示するかに

ついて処理ルールを構成できます。

このページを表示するには、「「「「Browse Content」」」」トレイを開き、「「「「Retention Schedules」」」」
リンクをクリックします。「Exploring Series "Retention Schedule"」ページが表示されま

す。該当する保存カテゴリに移動します。

アイテムの「「「「Actions」」」」メニューから、「「「「Information」」」」→「「「「Disposition Information」」」」
を選択します。「Retention Category Information」ページ（7-26 ページ）のページ・メ

ニューで、カテゴリの「Info」アイコンをクリックし、「「「「Information」」」」→「「「「Disposition 
Information」」」」を選択することもできます。 

「Reset」ボタン ページを初期デフォルト設定にリセットします。ルールを編集してい

る場合は、リセットして元の設定に戻します。

機能機能機能機能 説明説明説明説明

技術ヒント技術ヒント技術ヒント技術ヒント : 指定した通知レビューアを、処理ルールによってトリガーされたイベント

の電子メール通知を受信する唯一のユーザーとして指定し、カテゴリの作成者には通知

しないようにする場合は、構成ファイル <CS_Instance_Dir>/custom/
RetentionManager/retentionmanager_environment.cfg に次の行が含まれていることを

確認してください。

RmaNotifyDispReviewerAndCatAuthor=false
この設定を有効にするには、コンテンツ・サーバーを再起動する必要があります。

権限権限権限権限 : Category.Read 権限を持っているユーザーは、保存カテゴリに対する処理の情報を

表示できます。このロールは、すべての事前定義済ロールにデフォルトで設定されてい

ます。処理ルールを編集するには Category.Edit 権限、削除するには Category.Delete 権

限がそれぞれ必要です。
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14
14 プロファイルの使用方法プロファイルの使用方法プロファイルの使用方法プロファイルの使用方法

概要概要概要概要

Records Management には、Simple Profiles 機能があります。この機能を使用すると、

それぞれの現場に応じて、カスタマイズしたチェックイン、検索およびページの更新を

設定できます。Simple Profiles については、コンポーネントに付属のドキュメント・

セットに詳細な説明が記載されています。この章では、この機能の概要、およびこの機

能と Records Management 製品がどのように連携するかについて説明します。この項の

内容は、次のとおりです。

プロファイルの管理（14-1 ページ）

Records Management のプロファイル・インタフェース（14-2 ページ）

プロファイルの管理プロファイルの管理プロファイルの管理プロファイルの管理

「Check In」、「Update」、「Content Information」および「Search」ページの構成には、

コンテンツ・プロファイルを使用します。コンテンツ・プロファイルでは、これらの

ページに表示される情報の制限または再配置を行い、これによりエンド・ユーザーは、

直接関係のある情報のみを、より簡単に表示または入力できるようになります。プロ

ファイルは、表示する情報の一種のフィルタとみなすことができます。

権限権限権限権限 : このアクションを実行するには、Admin 権限が必要です。デフォルトでは、この

権限はいずれのロールにも割り当てられていません。
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プロファイルの使用方法
プロファイルを作成するには、次の手順に従います。

1. 「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で、「「「「Configure」」」」→

「「「「Profiles」」」」を選択し、プロファイルのタイプを選択します。プロファイルがすでに

存在する場合は、「Profile Listing」ページ（14-2 ページ）のページ・メニューから

「Create Profile」を選択します。

「Profile Configuration」ページ（14-3 ページ）が表示されます。

2. 選択したタイプのプロファイルに使用するトリガーをドロップダウン・メニューか

ら選択します。このリストは、作成するように選択したトリガーのタイプ（コンテ

ンツまたは保存カテゴリ）により異なります。

3. 選択の対象が確定した場合は「「「「Save」」」」をクリックします。選択対象を変更して選択

しなおす場合は、「「「「Reset」」」」をクリックします。

4. 構成内容が保存されたことを示すメッセージが表示されます。「「「「OK」」」」をクリックし

ます。

5. 「Profile Listing」ページ（14-2 ページ）が表示されます。これで、選択したトリ

ガーを使用して新規のプロファイルを作成できます。

RECORDS MANAGEMENT のプロファイル・のプロファイル・のプロファイル・のプロファイル・
インタフェースインタフェースインタフェースインタフェース

プロファイルの作成方法および使用方法の詳細は、Simple Profiles のドキュメント・

セットを参照してください。次の画面は、プロファイル使用時の Records Management
製品に固有のものです。

「Profile Listing」ページ（14-2 ページ）

「Profile Configuration」ページ（14-3 ページ）

「「「「Profile Listing」ページ」ページ」ページ」ページ
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プロファイルの使用方法
このページには、使用可能なプロファイルがすべてリストされます。このページにアク

セスするには、「Configure Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で

「「「「Configure」」」」→「「「「Profiles」」」」を選択します。 

ページ・メニューには次のオプションがあります。

Create Profile: 特定のタイプのプロファイルの作成に使用する初期画面を開きます。 

Configure Metadata Set: 選択したプロファイル・タイプのトリガーとして使用する

メタデータ・セットを変更できます。

個々のプロファイルの「「「「Actions」」」」メニューには、次のオプションが表示されます。

Profile Information: プロファイルの詳細を表示する情報ページを開きます。

Edit: プロファイルのコピー、更新、構成マネージャへの移動を行うためのオプションが

あります。構成マネージャでは、Content Server のプロファイル機能を使用してプロ

ファイルを編集できます。

Delete Profile: カスタム・プロファイルを削除できます。

Configure Profile and Configure Fields: Simple Profiles の画面にアクセスできます。こ

の画面では、ラベル、説明、フィールドの構成、およびフィールドの検索順序など、プ

ロファイルの個々の詳細を変更できます。

「「「「Profile Configuration」ページ」ページ」ページ」ページ

このページでは、現在のタイプ（コンテンツまたは保存カテゴリ）のプロファイルに使

用するトリガーを選択します。 

この画面には、次の 2 つの方法でアクセスできます。

コンテンツまたは保存カテゴリに対するトリガーが存在しない場合は、「Configure 
Retention Administration」ページ（6-2 ページ）で「「「「Configure」」」」→「「「「Profiles」」」」を

選択し、さらにプロファイル・タイプを選択するとこの画面が表示されます。

トリガーがすでに存在し、プロファイルに使用するメタデータ・セットを変更する

場合は、「Profile Listing」ページ（14-2 ページ）で「「「「Configure Metadata Set」」」」を選

択します。
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A
A サード・パーティ・ライセンスサード・パーティ・ライセンスサード・パーティ・ライセンスサード・パーティ・ライセンス

概要概要概要概要

この付録には、この製品に付属するすべてのサード・パーティ製品のサード・パーティ・

ライセンスの説明が含まれます。

Apache Software License（A-1 ページ）

W3C® Software Notice and License（A-2 ページ）

Zlib License（A-4 ページ）

一般的な BSD ライセンス（A-5 ページ）

一般的な MIT ライセンス（A-5 ページ）

Unicode ライセンス（A-6 ページ）

その他の帰属（A-7 ページ）

APACHE SOFTWARE LICENSE
* Copyright 1999-2004 The Apache Software Foundation.
* Licensed under the Apache License, Version 2.0 (the "License");
* you may not use this file except in compliance with the License.
* You may obtain a copy of the License at
*      http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
* 
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* Unless required by applicable law or agreed to in writing, software
* distributed under the License is distributed on an "AS IS" BASIS,
 * WITHOUT WARRANTIES OR CONDITIONS OF ANY KIND, either express or implied.
 * See the License for the specific language governing permissions and
 * limitations under the License.

W3C® SOFTWARE NOTICE AND LICENSE
* Copyright © 1994-2000 World Wide Web Consortium, 
* (Massachusetts Institute of Technology, Institut National de 
* Recherche en Informatique et en Automatique, Keio University). 
* All Rights Reserved.  http://www.w3.org/Consortium/Legal/
* 
* This W3C work (including software, documents, or other related items) is
* being provided by the copyright holders under the following license.By
* obtaining, using and/or copying this work, you (the licensee) agree that
* you have read, understood, and will comply with the following terms and
* conditions:
* 
* Permission to use, copy, modify, and distribute this software and its
* documentation, with or without modification, for any purpose and without
* fee or royalty is hereby granted, provided that you include the following
* on ALL copies of the software and documentation or portions thereof,
* including modifications, that you make:
* 
*   1. The full text of this NOTICE in a location viewable to users of the
*      redistributed or derivative work.
* 
*   2. Any pre-existing intellectual property disclaimers, notices, or terms
*      and conditions.If none exist, a short notice of the following form
*      (hypertext is preferred, text is permitted) should be used within the
*      body of any redistributed or derivative code: "Copyright ©
*      [$date-of-software] World Wide Web Consortium, (Massachusetts
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*      Institute of Technology, Institut National de Recherche en
*      Informatique et en Automatique, Keio University).All Rights
*      Reserved. http://www.w3.org/Consortium/Legal/"
* 
*   3. Notice of any changes or modifications to the W3C files, including the
*      date changes were made.(We recommend you provide URIs to the location
*      from which the code is derived.)
* 
* THIS SOFTWARE AND DOCUMENTATION IS PROVIDED "AS IS," AND COPYRIGHT HOLDERS
* MAKE NO REPRESENTATIONS OR WARRANTIES, EXPRESS OR IMPLIED, INCLUDING BUT
* NOT LIMITED TO, WARRANTIES OF MERCHANTABILITY OR FITNESS FOR ANY PARTICULAR
* PURPOSE OR THAT THE USE OF THE SOFTWARE OR DOCUMENTATION WILL NOT INFRINGE
* ANY THIRD PARTY PATENTS, COPYRIGHTS, TRADEMARKS OR OTHER RIGHTS.
* 
* COPYRIGHT HOLDERS WILL NOT BE LIABLE FOR ANY DIRECT, INDIRECT, SPECIAL OR
* CONSEQUENTIAL DAMAGES ARISING OUT OF ANY USE OF THE SOFTWARE OR
* DOCUMENTATION.
* 
* The name and trademarks of copyright holders may NOT be used in advertising
* or publicity pertaining to the software without specific, written prior
* permission.Title to copyright in this software and any associated
* documentation will at all times remain with copyright holders.

*
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ZLIB LICENSE
* zlib.h -- interface of the 'zlib' general purpose compression library
  version 1.2.3, July 18th, 2005

Copyright (C) 1995-2005 Jean-loup Gailly and Mark Adler
This software is provided 'as-is', without any express or implied
  warranty.In no event will the authors be held liable for any damages
  arising from the use of this software.

  Permission is granted to anyone to use this software for any purpose,
  including commercial applications, and to alter it and redistribute it
  freely, subject to the following restrictions:

  1. The origin of this software must not be misrepresented; you must not
     claim that you wrote the original software.If you use this software
     in a product, an acknowledgment in the product documentation would be
     appreciated but is not required.
  2. Altered source versions must be plainly marked as such, and must not be
     misrepresented as being the original software.
  3. This notice may not be removed or altered from any source distribution.

  Jean-loup Gailly jloup@gzip.org
  Mark Adler madler@alumni.caltech.edu
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一般的な一般的な一般的な一般的な BSD ライセンスライセンスライセンスライセンス
Copyright (c) 1998, Regents of the University of California
All rights reserved.
Redistribution and use in source and binary forms, with or without modification, are 
permitted provided that the following conditions are met:

"Redistributions of source code must retain the above copyright notice, this list of 
conditions and the following disclaimer. 

"Redistributions in binary form must reproduce the above copyright notice, this list of 
conditions and the following disclaimer in the documentation and/or other materials provided 
with the distribution. 

"Neither the name of the <ORGANIZATION> nor the names of its contributors may be used to 
endorse or promote products derived from this software without specific prior written 
permission. 
THIS SOFTWARE IS PROVIDED BY THE COPYRIGHT HOLDERS AND CONTRIBUTORS "AS IS" AND ANY EXPRESS 
OR IMPLIED WARRANTIES, INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, THE IMPLIED WARRANTIES OF 
MERCHANTABILITY AND FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE ARE DISCLAIMED.IN NO EVENT SHALL THE 
COPYRIGHT OWNER OR CONTRIBUTORS BE LIABLE FOR ANY DIRECT, INDIRECT, INCIDENTAL, SPECIAL, 
EXEMPLARY, OR CONSEQUENTIAL DAMAGES (INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, PROCUREMENT OF 
SUBSTITUTE GOODS OR SERVICES; LOSS OF USE, DATA, OR PROFITS; OR BUSINESS INTERRUPTION) 
HOWEVER CAUSED AND ON ANY THEORY OF LIABILITY, WHETHER IN CONTRACT, STRICT LIABILITY, OR TORT 
(INCLUDING NEGLIGENCE OR OTHERWISE) ARISING IN ANY WAY OUT OF THE USE OF THIS SOFTWARE, EVEN 
IF ADVISED OF THE POSSIBILITY OF SUCH DAMAGE.

一般的な一般的な一般的な一般的な MIT ライセンスライセンスライセンスライセンス
Copyright (c) 1998, Regents of the Massachusetts Institute of Technology
Permission is hereby granted, free of charge, to any person obtaining a copy of this software 
and associated documentation files (the "Software"), to deal in the Software without 
restriction, including without limitation the rights to use, copy, modify, merge, publish, 
distribute, sublicense, and/or sell copies of the Software, and to permit persons to whom the 
Software is furnished to do so, subject to the following conditions:
The above copyright notice and this permission notice shall be included in all copies or 
substantial portions of the Software.

THE SOFTWARE IS PROVIDED "AS IS", WITHOUT WARRANTY OF ANY KIND, EXPRESS OR IMPLIED, INCLUDING 
BUT NOT LIMITED TO THE WARRANTIES OF MERCHANTABILITY, FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE AND 
NONINFRINGEMENT.IN NO EVENT SHALL THE AUTHORS OR COPYRIGHT HOLDERS BE LIABLE FOR ANY CLAIM, 
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DAMAGES OR OTHER LIABILITY, WHETHER IN AN ACTION OF CONTRACT, TORT OR OTHERWISE, ARISING 
FROM, OUT OF OR IN CONNECTION WITH THE SOFTWARE OR THE USE OR OTHER DEALINGS IN THE SOFTWARE.

UNICODE ライセンスライセンスライセンスライセンス
UNICODE, INC. LICENSE AGREEMENT - DATA FILES AND SOFTWARE
Unicode Data Files include all data files under the directories 
http://www.unicode.org/Public/, http://www.unicode.org/reports/, and 
http://www.unicode.org/cldr/data/ .Unicode Software includes any source code published in 
the Unicode Standard or under the directories http://www.unicode.org/Public/, 
http://www.unicode.org/reports/, and http://www.unicode.org/cldr/data/.
NOTICE TO USER: Carefully read the following legal agreement.BY DOWNLOADING, INSTALLING, 
COPYING OR OTHERWISE USING UNICODE INC.'S DATA FILES ("DATA FILES"), AND/OR SOFTWARE 
("SOFTWARE"), YOU UNEQUIVOCALLY ACCEPT, AND AGREE TO BE BOUND BY, ALL OF THE TERMS AND 
CONDITIONS OF THIS AGREEMENT.IF YOU DO NOT AGREE, DO NOT DOWNLOAD, INSTALL, COPY, DISTRIBUTE 
OR USE THE DATA FILES OR SOFTWARE.
COPYRIGHT AND PERMISSION NOTICE
Copyright © 1991-2006 Unicode, Inc. All rights reserved.Distributed under the Terms of Use in 
http://www.unicode.org/copyright.html.
Permission is hereby granted, free of charge, to any person obtaining a copy of the Unicode 
data files and any associated documentation (the "Data Files") or Unicode software and any 
associated documentation (the "Software") to deal in the Data Files or Software without 
restriction, including without limitation the rights to use, copy, modify, merge, publish, 
distribute, and/or sell copies of the Data Files or Software, and to permit persons to whom 
the Data Files or Software are furnished to do so, provided that (a) the above copyright 
notice(s) and this permission notice appear with all copies of the Data Files or Software, 
(b) both the above copyright notice(s) and this permission notice appear in associated 
documentation, and (c) there is clear notice in each modified Data File or in the Software as 
well as in the documentation associated with the Data File(s) or Software that the data or 
software has been modified.
THE DATA FILES AND SOFTWARE ARE PROVIDED "AS IS", WITHOUT WARRANTY OF ANY KIND, EXPRESS OR 
IMPLIED, INCLUDING BUT NOT LIMITED TO THE WARRANTIES OF MERCHANTABILITY, FITNESS FOR A 
PARTICULAR PURPOSE AND NONINFRINGEMENT OF THIRD PARTY RIGHTS.IN NO EVENT SHALL THE COPYRIGHT 
HOLDER OR HOLDERS INCLUDED IN THIS NOTICE BE LIABLE FOR ANY CLAIM, OR ANY SPECIAL INDIRECT OR 
CONSEQUENTIAL DAMAGES, OR ANY DAMAGES WHATSOEVER RESULTING FROM LOSS OF USE, DATA OR PROFITS, 
WHETHER IN AN ACTION OF CONTRACT, NEGLIGENCE OR OTHER TORTIOUS ACTION, ARISING OUT OF OR IN 
CONNECTION WITH THE USE OR PERFORMANCE OF THE DATA FILES OR SOFTWARE.
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Except as contained in this notice, the name of a copyright holder shall not be used in 
advertising or otherwise to promote the sale, use or other dealings in these Data Files or 
Software without prior written authorization of the copyright holder.
________________________________________Unicode and the Unicode logo are trademarks of 
Unicode, Inc., and may be registered in some jurisdictions.All other trademarks and 
registered trademarks mentioned herein are the property of their respective owners

その他の帰属その他の帰属その他の帰属その他の帰属
Adobe, Acrobat, and the Acrobat Logo are registered trademarks of Adobe Systems Incorporated.
FAST Instream is a trademark of Fast Search and Transfer ASA.
HP-UX is a registered trademark of Hewlett-Packard Company.
IBM, Informix, and DB2 are registered trademarks of IBM Corporation.
Jaws PDF Library is a registered trademark of Global Graphics Software Ltd.
Kofax is a registered trademark, and Ascent and Ascent Capture are trademarks of Kofax Image 
Products.
Linux is a registered trademark of Linus Torvalds.
Mac is a registered trademark, and Safari is a trademark of Apple Computer, Inc.
Microsoft, Windows, and Internet Explorer are registered trademarks of Microsoft 
Corporation.
MrSID is property of LizardTech, Inc. It is protected by U.S. Patent No. 5,710,835. Foreign 
Patents Pending.
Oracle is a registered trademark of Oracle Corporation.
Portions Copyright © 1994-1997 LEAD Technologies, Inc. All rights reserved.
Portions Copyright © 1990-1998 Handmade Software, Inc. All rights reserved.
Portions Copyright © 1988, 1997 Aladdin Enterprises.All rights reserved.
Portions Copyright © 1997 Soft Horizons.All rights reserved.
Portions Copyright © 1995-1999 LizardTech, Inc. All rights reserved.
Red Hat is a registered trademark of Red Hat, Inc.
Sun is a registered trademark, and Sun ONE, Solaris, iPlanet and Java are trademarks of Sun 
Microsystems, Inc.
Sybase is a registered trademark of Sybase, Inc.
UNIX is a registered trademark of The Open Group.
Verity is a registered trademark of Autonomy Corporation plc
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用語集用語集用語集用語集

用語集用語集用語集用語集
イベント処理（イベント処理（イベント処理（イベント処理（event disposition））））
指定したイベントの発生時点または発生直後にコンテンツ・アイテムが指定した処理

（転送または破棄）の対象となるような、処理の指示。保存期間は適用されない。

「期限処理（time disposition）」、「時間イベント処理（time-event disposition）」も参照。

外部外部外部外部アイテムアイテムアイテムアイテム（（（（external item））））

ソース・ファイルが特に Records Manager Corporate Edition に格納されていない物理的

または電子的なコンテンツ・アイテム。Records Manager Corporate Edition では、外部

ファイルに関連付けられているメタデータ（処理スケジュールなど）の追跡や検索がで

きる他、外部ファイルの電子的なレンディションの管理もできる。電子的なレンディ

ションは、外部コンテンツ・アイテムのプライマリ・ファイルとしてチェックインする

か、または別ファイルとして保存した後、外部ファイルのメタデータにリンクできる。

「内部アイテム（internal item）」も参照。

カスタム期間（カスタム期間（カスタム期間（カスタム期間（custom period））））
Records Manager Corporate Edition に組み込まれている期間ではなく、管理者によって

定義された期間（period）。
「期間（period）」も参照。

カスタム処理アクション（カスタム処理アクション（カスタム処理アクション（カスタム処理アクション（custom disposition action））））
Records Manager Corporate Edition に組み込まれている処理アクションではなく、管理

者によって定義された処理アクション（disposition action）。
「処理アクション（disposition action）」も参照。

カスタム・トリガー（カスタム・トリガー（カスタム・トリガー（カスタム・トリガー（custom trigger））））
Records Manager Corporate Edition に組み込まれているトリガーではなく、管理者に

よって定義されたトリガー（trigger）。
「トリガー（trigger）」も参照。
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カテゴリ（カテゴリ（カテゴリ（カテゴリ（category））））
保存スケジュール（retention schedule）内のコンテンツ・アイテムの特定の集合体の説

明。カテゴリごとに保存データおよび処理データが関連付けられており、カテゴリ内の

コンテンツ・アイテムすべてに適用される。

監査証跡（監査証跡（監査証跡（監査証跡（audit trail））））
システム内のコンテンツ・アイテム間のやり取りを電子的に追跡する方法。これにより、

システム内のコンテンツ・アイテムに対するすべてのアクセスを、実行中または実行後

にドキュメント化できる。監査証跡は、アイテムに関連する不正なアクション（変更、

削除、追加など）の特定にも使用できる。

期間（期間（期間（期間（period））））
レビューまたは処理アクションを実行するために必要な経過時間のセグメント。Records 
Manager Corporate Edition には、複数の組込みの期間（1 年間など）があるが、各自の

ビジネス・ニーズに応じてカスタム期間も作成できる。

期限処理（期限処理（期限処理（期限処理（time disposition））））
コンテンツ・アイテムをいつカットオフするかを指定し、その後、一定の保存期間が適

用された後に処理するよう指定した処理の指示。

「イベント処理（event disposition）」、「時間イベント処理（time-event disposition）」も

参照。

系列（系列（系列（系列（series））））
保存スケジュール（retention schedule）内の複数の保存カテゴリの集合体。コンテン

ツ・アイテムを直接に系列の中に保存することはできない。コンテンツ・アイテムはカ

テゴリ（category）に保存する必要がある。

公開日時（公開日時（公開日時（公開日時（publication date））））
作成者がドキュメントを完成した日時またはドキュメントに署名した日時。電子ドキュ

メントの場合、公開日時は、作成者が指定するか、またはドキュメントの作成に使用し

たアプリケーションによってそのドキュメントに割り当てられた時間属性に基づいて設

定される必要がある。公開日時は、ドキュメントがシステムで保存された日時である必

要はない。

サイクル（サイクル（サイクル（サイクル（cycle））））
レビュー対象であるコンテンツの古いコピーを、レビュー対象である 新のコンテンツ

で定期的に置き換えること。規定または管理者の指定により、毎日、毎週、毎四半期、

毎年または指定された期間ごとに実行される。
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作成（作成（作成（作成（create））））
コンテンツ・アイテムおよびそれに関連するメタデータを、電子データとして新規に保

存すること。

作成組織（作成組織（作成組織（作成組織（originating organization））））
ドキュメントの作成を担当した部署を表す正式名またはコード。

時間イベント処理（時間イベント処理（時間イベント処理（時間イベント処理（time-event disposition））））
予測可能なイベントまたは指定したイベントの発生後、一定の保存期間が経過した時点

でコンテンツ・アイテムを処理するよう指定した処理の指示。指定したイベントが発生

すると、保存期間が適用される。

「イベント処理（event disposition）」、「期限処理（time disposition）」も参照。

処理（処理（処理（処理（disposition））））
コンテンツ・アイテムの保存期間が終了して処理の指定日になると実行されるすべての

アクション。

処理アクション（処理アクション（処理アクション（処理アクション（disposition action））））
コンテンツ・アイテムの保存期間が終了して処理の指定日になると実行される個々の操

作。

処理の指示（処理の指示（処理の指示（処理の指示（disposition instruction））））
コンテンツ・アイテムの保存期間が終了して処理の指定日になると実行される個々のア

クションの集合体。

スクリーニング（スクリーニング（スクリーニング（スクリーニング（screening））））
管理、レビューおよび処理を目的としたコンテンツ・アイテムの集約およびレビューの

プロセス。

置換（置換（置換（置換（supersede））））
あるアイテムを、より新しいまたは改訂（改善）された別のアイテムで変更または置き

換えること。

電子記録（電子記録（電子記録（電子記録（electronic record））））
コンピュータが処理できる形式で格納されているアイテム。電子アイテムは、マシンで

読取り可能なコンテンツ・アイテムとも呼ばれる。
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凍結（凍結（凍結（凍結（freeze））））
訴訟、裁判所命令、捜査など、特殊な事情のためコンテンツ・アイテムの処理プロセス

を一時保留すること。コンテンツ・アイテムを凍結すると、承認済の保存期間が一時的

に延長される。

特権ユーザー（特権ユーザー（特権ユーザー（特権ユーザー（privileged user））））
一般ユーザーには実行できない機能を実行するための特別な権限を付与された個々の

ユーザー。

トリガー（トリガー（トリガー（トリガー（trigger））））
処理の指示が処理される前に実行される必要があるイベント。トリガーは、保存カテゴ

リの処理ルールに関連付けられる。トリガー・イベントの例として、アイテムの状態の

変更、先行する処理アクションの処理の完了などがある。

内部内部内部内部アイテムアイテムアイテムアイテム（（（（internal item））））

Records Manager Corporate Edition 内に格納されている電子アイテム。

「外部アイテム（external item）」も参照。

非アクティブな記録（非アクティブな記録（非アクティブな記録（非アクティブな記録（inactive record））））
「非現行コンテンツ・アイテム（noncurrent content item）」を参照。

非現行コンテンツ・アイテム（非現行コンテンツ・アイテム（非現行コンテンツ・アイテム（非現行コンテンツ・アイテム（noncurrent content item））））

業務の遂行上、もはや必要がなく、 終的な処理ができるアイテム。

ファイル・プラン（ファイル・プラン（ファイル・プラン（ファイル・プラン（file plan））））
「保存スケジュール（retention schedule）」を参照。

保存期間（保存期間（保存期間（保存期間（retention period））））
コンテンツ・アイテムに 終的な処理の指示（破棄またはアーカイブ）が行われるまで、

そのコンテンツ・アイテムがリポジトリに保持される必要がある期間。

保存スケジュール（保存スケジュール（保存スケジュール（保存スケジュール（retention schedule））））
各階層構造の中に含まれる系列、カテゴリおよびコンテンツ・アイテムの一連の集合体。

「カテゴリ（category）」も参照。

メタデータ（メタデータ（メタデータ（メタデータ（metadata））））
格納されているデータを説明するデータ。つまり、構造、データ要素、相互関係など、

電子コンテンツ・アイテムの様々な特性を説明するデータ。
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メディア・タイプ（メディア・タイプ（メディア・タイプ（メディア・タイプ（media type））））
コンテンツ・アイテムの情報が記録される媒体または環境（マイクロフォーム、電子媒

体、紙媒体など）。

リンク（リンク（リンク（リンク（link））））
コンテンツ・アイテム間に定義された関係。関連する複数のコンテンツ・アイテムを同

時に処理する必要がある場合に有用。

レビュー対象（レビュー対象（レビュー対象（レビュー対象（subject to review））））

官公庁または民間企業において業務上の職責を満たすために必要なコンテンツ・アイテ

ム。これらのコンテンツ・アイテムは、定期的なレビューと更新の対象である。「必須コ

ンテンツ」とも呼ばれる。

レンディション（レンディション（レンディション（レンディション（rendition））））
元のコンテンツ・アイテムと内容は同じだが、保存形式や保存媒体が異なるため参照が

異なるコンテンツ・アイテムの複製（元の Word ドキュメントから生成された HTML
バージョンなど）。
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A

「Add Link Type」ページ , 12-19
Admin 権限 , 5-16

Audit, 5-17
ConfigureLinks, 5-17
CustomDispositionActions, 5-16
FilePlanArchive, 5-17
NoRmaSecurity, 5-18
PerformActions, 5-16
PerformPendingReviews, 5-17
Reports, 5-17
Screening, 5-16
SelectAuthor, 5-17
Triggers, 5-16

Audit 権限 , 5-17

C
Category 権限

Create, 5-14
Delete, 5-14
Edit, 5-14
EditReview, 5-14
Move, 5-14
Read, 5-14

「Checkin New Revision」（処理アクション）, 13-6
「Configure Link Types」ページ , 12-17
ConfigureLinks 権限 , 5-17
Content Server

製品でサポートされている検索テンプレート , 2-8
製品でサポートされているレイアウト , 2-8

「Create Content Server Archive」（処理アクション）, 

13-5
「Create Metadata Field」ページ , 10-8
「Create Period」ページ , 9-7
「Create Retention Category」ページ , 7-22
「Create Series」ページ , 7-18

CustomDispositionActions 権限 , 5-16

D
「Delete All Revisions」（処理アクション）, 13-7
「Delete Old Revisions」（処理アクション）, 13-6
「Delete Previous Revision」（処理アクション）, 13-6
「Delete Revision」（処理アクション）, 13-6
「Disposition Information」ページ , 13-15
「Disposition Instructions」ページ , 13-12
「Disposition Rule」画面 , 13-13

E
「Edit Link Type」ページ , 12-19
「Edit Period」ページ , 9-7
「Edit Retention Category」ページ , 7-22
「Edit RMA Rights」画面 , 5-12
「Edit Series」ページ , 7-18

F
FilePlanArchive 権限 , 5-17

I
「Indirect Trigger Date Entries」ページ , 8-18

L
「Link Existing Item」アクション・メニュー選択 , 12-9
「Link New Item」アクション・メニュー選択 , 12-9

N
「New Revision Date trigger」フィールド , 8-15
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「No Action」（処理アクション）, 13-6
NoPostFilterSearch 権限 , 5-15
NoRmaSecurity 権限 , 5-18
notification reviewer, 13-14

「Notify Authors」（処理アクション）, 13-6

P
PerformActions 権限 , 5-16
PerformPendingReviews 権限 , 5-17

「Period Information」ページ , 9-10

R
Record 権限

Create, 5-15
CreateLink, 5-15
Delete, 5-15
Edit, 5-14
EditReview, 5-14
Freeze/Unfreeze, 5-16
NoPostFilterSearch, 5-15
Read, 5-14
Unlink, 5-16

Reports 権限 , 5-17
「Retention Category Information」ページ , 7-26
RetentionManager セキュリティ・グループ , 5-9
RmaAddDocWhereClauseForScreening, 6-10
RmaNotifyDispReviewerAndCatAuthor 変数 , 13-15

S
Screening 権限 , 5-16

「Select Retention Series」画面 , 7-21
SelectAuthor 権限 , 5-17

「Series Information」ページ , 7-20
Series 権限

Create, 5-13
Delete, 5-14
Edit, 5-14
Hide/Unhide, 5-14
Move, 5-14
Read, 5-13

Simple Profiles, 14-1
「Supersede」（処理アクション）, 13-6

T
Triggers 権限 , 5-16

ああああ
アーカイブ

必要な権限 , 5-7
アイテム

既存のアイテムへのリンク , 12-9
アクセス制御リスト（ACL）, 5-10

いいいい
移動

カテゴリ , 7-15
系列 , 7-9

イベント処理 , 2-9, 13-3

ええええ
エクスポート日付の表示 , 6-4

おおおお
親子コンテンツ・リンク , 12-6

かかかか
会計カレンダ , 6-7
会計カレンダの設定 , 6-7
階層

保存スケジュール計画 , 7-3
概要 , 2-5

プロファイル , 14-1
カスタム期間

削除 , 9-5
例 , 9-5

カスタム処理アクション

削除 , 11-5, 11-6
作成 , 11-3
情報の表示 , 11-5

カスタム直接トリガー

概要 , 8-4
設定 , 8-12

カスタム直接トリガーの設定 , 8-12
カスタム・トリガー , 8-4
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カスタム・メタデータ・フィールド

削除 , 10-3
作成 , 10-2
必要な権限 , 5-4
編集 , 10-2

カスタム・リンク・タイプ

削除 , 12-8
追加 , 12-7
例 , 12-11

カテゴリ

移動 , 7-15
概要 , 3-7, 7-12
削除 , 7-16
作成 , 7-13
作成者の通知なし , 6-5
情報の表示 , 7-15
設定 , 7-12
定義 , 2-6
必要な権限 , 5-5

カテゴリのカスタム・メタデータ・フィールド

作成 , 10-2
編集 , 10-2

カレンダ期間 , 9-3
監査証跡

必要な権限 , 5-8
間接トリガー

概要 , 8-5
トリガー期間の無効化 , 8-10
日付エントリ , 8-9, 8-10
日付エントリの削除 , 8-10
日付エントリの定義 , 8-9

間接トリガー期間の無効化 , 8-10
間接トリガーの日付エントリ , 8-9, 8-10
管理設定の構成 , 6-1, 8-2

きききき
期間

カレンダ , 9-3
削除 , 9-5
参照元の表示 , 9-4
情報の表示 , 9-4
設定 , 9-2
定義 , 2-7
必要な権限 , 5-4
例 , 9-5

期間の設定 , 9-2
期限処理 , 2-9, 13-3

基本概念 , 2-6
保存スケジュール , 2-6

基本プロセス , 2-8
旧リビジョン・トリガー , 13-4

けけけけ
系列

移動 , 7-9
カテゴリ , 5-14
権限 , 5-13
再帰的削除 , 7-11
削除 , 7-10
作成 , 7-7
情報の表示 , 7-8
設定 , 7-6
定義 , 2-6
必要な権限 , 5-5
非表示 , 7-8

権限 , 5-3
administration, 5-16
アーカイブ , 5-7
カスタム・メタデータ・フィールド , 5-4
カテゴリ , 5-5, 5-14
監査証跡 , 5-8
期間 , 5-4
系列 , 5-5, 5-13
処理ルール , 5-7
スクリーニング , 5-7
タスクの実行に必要 , 5-3
凍結 , 5-4
トリガー , 5-4
ユーザー・ロールへの割当て , 5-11, 5-12
リンク , 5-8
レポート , 5-8

検索結果

フィルタ処理されていない , 5-15

ここここ
構成

会計カレンダ , 6-7
カスタム直接トリガー , 8-12
カテゴリ , 7-12
管理設定 , 6-1, 8-2
期間 , 9-2
系列 , 7-6
セキュリティ・プリファレンス , 5-11
チェックリスト , 3-2
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デフォルトの通知受信者 , 6-3, 6-8
凍結 , 11-11
トリガー , 6-9, 8-2
保存スケジュール , 6-9
ユーザー・ロールへの権限の割当て , 5-11
ルート・ノード , 6-9

構成変数

AllowRetentionPeriodWithCutoff, 6-10
HideVitalReview, 6-10
RmaNotifyDispReviewerAndCatAuthor, 13-15

コンテンツ

概要 , 2-1
コンテンツ・アイテム

新しいアイテムへのリンク , 12-9
凍結の検索 , 11-15
凍結のスクリーニング , 11-25
リンク解除 , 12-10

コンテンツ・アイテムのリンク解除 , 12-10
コンテンツの状態 , 8-3

ささささ
再置換済トリガー , 13-4
削除

カスタム・リンク・タイプ , 12-8
カテゴリ , 7-16
カテゴリのカスタム・メタデータ・フィールド , 

10-3
間接トリガーの日付エントリ , 8-10
期間 , 9-5
系列 , 7-10
系列（再帰的）, 7-11
処理ルール , 13-10
トリガー , 8-8

作成

カスタム・リンク・タイプ , 12-7
カテゴリ , 7-13
カテゴリのカスタム・メタデータ・フィールド , 

10-2
カレンダ期間 , 9-3
系列 , 7-7
処理ルール , 13-8
トリガー , 8-5

作成者

カテゴリの通知なし , 6-5
作成者通知 , 6-5
サポート・コンテンツ・リンク , 12-4
サポート・コンテンツ・リンク・クラス , 12-6

参照元

期間 , 9-4
トリガー , 8-8

しししし
時間イベント処理 , 2-9, 13-3
システム生成のトリガー , 8-2, 8-3

コンテンツの状態 , 8-3
先行アクション , 8-3
保存期間のカットオフ , 8-3

情報

カテゴリ , 7-15
期間 , 9-4
系列 , 7-8
処理 , 13-10
トリガー , 8-7

情報の表示

カテゴリ , 7-15
期間 , 9-4
系列 , 7-8
処理 , 13-10
トリガー , 8-7

情報ページ

カテゴリ , 7-26
期間 , 9-10
系列 , 7-20
処理 , 13-15

処理 , 2-5
イベント , 13-3
イベントベース , 2-9
概要 , 13-2
期限 , 13-3
時間イベント , 2-9, 13-3
時間ベース , 2-9
情報の表示 , 13-10
定義 , 2-7
例 , 13-11 ～ 13-12
わかりやすいキャプション , 13-7

処理アクション

Checkin New Revision, 13-6
Create Content Server Archive, 13-5
Delete All Revisions, 13-7
Delete Old Revisions, 13-6
Delete Previous Revision, 13-6
Delete Revision, 13-6
No Action, 13-6
Notify Authors, 13-6
Supersede, 13-6
索引 -4 Records Manager Corporate Edition システム・セットアップ・ガイド



索引
カテゴリ作成者の通知なし , 6-5
削除 , 11-5, 11-6
作成 , 11-3
情報の表示 , 11-5
スケジュール済のみ許可 , 6-5

処理の指示 , 13-2
処理ルール

継承 , 7-3
削除 , 13-10
作成 , 13-8
定義 , 2-7
必要な権限 , 5-7

新機能および拡張機能 , 1-3

すすすす
スクリーニング

スケジュール済のみ許可 , 6-5
凍結されたアイテム , 11-25
凍結されたコンテンツ , 11-24
必要な権限 , 5-7
レポートをファイルとして保存 , 11-16

スケジュール

スケジュールされた処理アクションのみ許可 , 6-5
スケジュールされたスクリーニングのみ許可 , 6-5

せせせせ
製品

ドキュメント , 1-3
製品でサポートされている検索テンプレート , 2-8
製品でサポートされているレイアウト , 2-8
製品の概要 , 2-5
製品プロセス , 2-8
セキュリティ

アクセス制御リスト（ACL）, 5-10
権限 , 5-3
プリファレンスの設定 , 5-11
ユーザー・ロールへの権限の割当て , 5-11

セキュリティ・グループ , 5-9
セキュリティ・プリファレンスの設定 , 5-11
セキュリティ・マトリクス , 5-10
設定チェックリスト , 3-2
先行アクション・トリガー , 13-4
先行処理アクション , 8-3

そそそそ
相互参照リンク , 12-5
相互参照リンク・クラス , 12-7
双方向型相互参照リンク , 12-14
属性継承 , 7-3

処理の指示 , 7-3
凍結コンテンツ・ステータス , 7-4
凍結ステータス , 7-4
レビュー・ステータス , 7-3

属性の継承 , 7-3
処理の指示 , 7-3
凍結コンテンツ・ステータス , 7-4
レビュー・ステータス , 7-3

たたたた
単方向型相互参照リンク , 12-13

ちちちち
チェーン・リスト・リンク・クラス , 12-6
チェックリスト , 3-2
置換済トリガー , 13-4
置換リンク , 12-4, 12-15

つつつつ
通知

凍結 , 11-22
通知受信者 , 6-3, 6-8

てててて
定義

間接トリガーの日付エントリ , 8-9
期間 , 2-7
系列 , 2-6
コンテンツ・リンク , 2-7
処理 , 2-7
処理ルール , 2-7
凍結 , 2-7
トリガー , 2-7
保存カテゴリ , 2-6

デフォルトの通知受信者 , 6-3, 6-8
デフォルトの通知受信者の設定 , 6-3, 6-8
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凍結

削除 , 11-14
作成 , 11-12
情報の表示 , 11-14
スクリーニング・レポートをファイルとして保存 , 

11-16
設定 , 11-11
定義 , 2-7
電子メール通知 , 11-16, 11-22
凍結されたアイテムの検索 , 11-15
凍結の解除 , 11-15
凍結を解除する理由の設定 , 11-25
必要な権限 , 5-4
編集 , 11-20

凍結されたアイテム , 11-15, 11-25
凍結に関する電子メール通知 , 11-16, 11-22
凍結に関する電子メール通知の再送信 , 11-16
凍結に関する電子メール通知の送信 , 11-22
凍結の解除

コンテンツ , 11-15
凍結 , 11-15

凍結の設定 , 11-11
凍結を解除する理由 , 11-25
ドキュメント , 1-3
トリガー

「カスタム直接トリガー」も参照

「間接トリガー」も参照

「グローバル・トリガー」も参照

カスタム , 8-4
カスタム直接 , 8-12
削除 , 8-8
作成 , 8-5
参照元の表示 , 8-8
システム生成 , 8-2
情報の表示 , 8-7
設定 , 6-9, 8-2
定義 , 2-7
必要な権限 , 5-4
例 , 8-11 ～ 8-12

トリガー・イベント , 13-4
旧リビジョン , 13-4
再置換済 , 13-4
先行アクション , 13-4
置換済 , 13-4

トリガーの設定 , 6-9, 8-2

ひひひひ
ピアツーピア・リンク・クラス , 12-6
非表示

系列 , 7-8

ふふふふ
フィルタ処理されていない検索結果 , 5-15
プロファイルと Records Management, 14-1
プロファイルの管理 , 14-1

へへへへ
ページ・ナビゲーション , 6-5
編集

カテゴリのカスタム・メタデータ・フィールド , 

10-2
変数

「構成変数」を参照

ほほほほ
保存 , 2-5
保存カテゴリ，「カテゴリ」を参照 , 7-1
保存期間 , 13-5
保存期間のカットオフ , 8-3
保存スケジュール , 2-6

移動 , 7-4
階層 , 7-3
属性継承 , 7-3
レベル , 7-4

保存スケジュールの移動 , 7-4
保存スケジュールのコンポーネント , 6-9

カスタム直接トリガー , 8-12
期間 , 9-2
構成 , 6-9
凍結 , 11-11
トリガー , 6-9, 8-2

保存スケジュールのコンポーネントの構成 , 6-9

めめめめ
メタデータ・フィールド

カスタムに必要な権限 , 5-4
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有効化

処理に使用するわかりやすいキャプション , 13-7
ユーザー・インタフェース

「Add Link Type」ページ , 12-19
「Configure Link Types」ページ , 12-17
「Create Metadata Field」ページ , 10-8
「Create Period」ページ , 9-7
「Create Retention Category」ページ , 7-22
「Create Series」ページ , 7-18
「Disposition Information」ページ , 13-15
「Disposition Instructions」ページ , 13-12
「Disposition Rule」画面 , 13-13
「Edit Link Type」ページ , 12-19
「Edit Period」ページ , 9-7
「Edit Retention Category」ページ , 7-22
「Edit RMA Rights」画面 , 5-12
「Edit Series」ページ , 7-18
「Indirect Trigger Date Entries」ページ , 8-18
「Period Information」ページ , 9-10
「Retention Category Information」ページ , 7-26
「Select Retention Series」画面 , 7-21
「Series Information」ページ , 7-20

よよよよ
用語集 , 用語集-1

りりりり
リンク

新しいアイテムへのリンク , 12-9
概要 , 12-2
既存のアイテムへのリンク , 12-9
サポート・コンテンツ , 12-4
サポート・コンテンツ・クラス , 12-6
相互参照 , 12-5
相互参照クラス , 12-7

チェーン・リスト・クラス , 12-6
置換 , 12-4
定義 , 2-7
ピアツーピア・クラス , 12-6
必要な権限 , 5-8
レンディション , 12-3

るるるる
ルート・ノード

構成 , 6-9
ルート・ノードの構成 , 6-9

れれれれ
例

カスタム期間 , 9-5
カスタム・リンク・タイプ , 12-11
処理 , 13-11 ～ 13-12
双方向型相互参照リンク , 12-14
単方向型相互参照リンク , 12-13
置換リンク , 12-15
トリガー , 8-11 ～ 8-12
レンディション・リンク , 12-12

レポート

必要な権限 , 5-8
レンディション・リンク , 12-3, 12-12

ろろろろ
ロール

権限の割当て , 5-11, 5-12

わわわわ
わかりやすいキャプション

処理 , 6-4, 13-7
スクリーニング , 6-4
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