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[bookmark: _Toc36134787][bookmark: _Toc85731211][bookmark: _Toc159346083][bookmark: _Toc195545297]はじめに
本書では、Proself Gateway Editionで承認機能を利用したファイルの受渡方法や承認者による承認、拒否の方法を記載しております。

なお、以後では説明の便宜上、次のように用語表記を行っております。
	本来の意味
	便宜上の表記

	インターネットセグメントからセキュアセグメント
	正方向

	セキュアセグメントからインターネットセグメント
	逆方向

	ファイル受渡を行うユーザー
	Proselfユーザー

	承認を行うユーザー
	承認者



[bookmark: _Toc195545298]承認機能について
管理者が承認機能を有効にしている場合はファイルの受け渡しを行う際に承認者による承認が必要です。
[image: ]
承認機能のイメージ(正方向)

[image: ]
承認機能のイメージ(逆方向)

· 管理者の設定によって、正方向、逆方向ファイル受け渡しのどちらかでのみ承認が必要となっている場合があります。
· 管理者の設定によって、承認者はインターネットネットワークセグメントのみ、セキュアネットワークセグメントのみ、または両方のセグメントで承認を行うことができます。
[bookmark: _Toc36134793][bookmark: _Toc36134790]

[bookmark: _ファイル受渡][bookmark: _Toc195545299]ファイル受渡
承認者による承認が必要な場合のファイル受け渡しを行う手順を記載しております。
· ファイル受渡の詳細については、以下URL内の「Proself Gateway Edition - 操作チュートリアルユーザー編」もご参照ください。
https://www.proself.jp/manualtutorial/list/#gateway

Proselfにログイン後、以下のようなアップロード画面が表示されますので、「ここにファイルをドラッグ＆ドロップ」のエリア内にファイルをドラッグ＆ドロップするか、「ファイルを選択」をクリックしてファイルを選択します。
[image: ]
アップロード画面

承認者に対するメッセージを伝える場合はコメント欄に適宜入力し、「アップロード」をクリックします。
· 管理者の設定によっては、コメント欄に初期で文言が入力されている場合があります。
[image: ]
アップロード画面



管理者の設定によっては、以下のような承認者の一覧がダイアログ表示される場合があります。この場合は「OK」をクリックします。
[image: ]
承認依頼ユーザーの表示

また、管理者の設定によっては承認を依頼するユーザー/グループを選択するダイアログが表示される場合があります。この場合は表示されている一覧より任意のユーザー/グループを選択の上、選択をクリックします。
[image: ]
承認依頼ダイアログ(ユーザー)

[image: ]
承認依頼ダイアログ(グループ)

アップロードが完了するとアップロード完了ダイアログが表示され、自動で承認者に承認申請を行います。この時点ではファイル受渡は完了しておらず、承認者による承認待ちの状態となります。
[image: ]
アップロード完了画面
[bookmark: _ファイル受取_1][bookmark: _ファイル受取]
また、承認者による承認待ちの状態となっている場合は、受渡キャンセル画面に表示される日付フォルダの付加情報に承認待ちであることを示すアイコンが表示されます。
[image: ]
受渡キャンセル

[bookmark: _Toc195545300]承認担当設定
Proselfユーザー自身でファイル受渡時における承認担当を変更することができます。
· 管理者の設定によっては利用できません。

ユーザーメニューより「承認担当設定」をクリックします。
[image: ]
ユーザーメニュー

承認担当設定ダイアログが表示されます。
[image: ]
承認担当設定

各設定項目については以下の通りです。
	項目名
	説明

	承認担当候補
	承認担当として設定することができるユーザーの一覧が表示されます。

	承認担当ユーザー
	承認担当となるユーザーの一覧が表示されます。

	追加 >>
	「承認担当候補」において対象のユーザーをクリックし選択した状態で「追加 >>」をクリックすると、そのユーザーが「承認担当ユーザー」に移動します。

	<< 削除
	「承認担当ユーザー」において対象のユーザーをクリックし選択した状態で「<< 削除」をクリックすると、そのユーザーが「承認担当候補」に移動します。


· 選択対象が複数の場合はキーボードのCtrlキーを押しながらクリックすることで複数選択、キーボードのShiftキーを押しながらクリックすることで範囲選択をすることができます。

適宜設定後、「設定」をクリックすると設定内容が反映されます。
[image: ]
承認担当設定



[bookmark: _承認者による承認・拒否][bookmark: _Toc195545301]承認者による承認・拒否
承認者がProselfユーザーから受け渡しされたファイルの承認、拒否を行う手順を記載しております。

[bookmark: _承認操作][bookmark: _承認一覧画面からの承認操作]Proselfにログイン後、以下のようなアップロード画面が表示されますので、左メニューより「承認一覧」をクリックします。
[image: ]
アップロード画面

承認一覧画面より承認処理を行う行をクリックします。
[image: ]
承認一覧



承認画面が表示されますので「承認」または「拒否」をクリックして承認操作を行います。
なお、ファイル名をクリックするとダウンロードが実行されますので、ファイル内容を確認することができます。
[image: ]
承認画面

受渡を承認する場合
「承認」をクリックすると承認コメントダイアログが表示されますので、適宜入力後「承認」をクリックします。
[image: ]
承認コメントダイアログ

承認が完了した旨のダイアログが表示されます。
[image: ]
承認完了ダイアログ

また、承認一覧画面より承認が完了した行が削除されていることを確認できます。
[image: ]
承認一覧

受渡を拒否する場合
「拒否」をクリックすると承認拒否コメントダイアログが表示されますので、適宜入力後「拒否」をクリックします。
[image: ]
承認拒否コメントダイアログ

承認拒否が完了した旨のダイアログが表示されます。
[image: ]
承認拒否完了ダイアログ

また、承認一覧画面より承認拒否が完了した行が削除されていることを確認できます。
[image: ]
承認一覧

管理者の設定によっては、承認依頼通知メールから承認・拒否を行うこともできます。詳細については次項の「4.1.承認依頼通知メールからの承認・拒否」をご参照ください。

[bookmark: _承認依頼通知メールからの承認操作][bookmark: _Toc36134792][bookmark: _Toc85731220][bookmark: _Toc195545302]承認依頼通知メールからの承認・拒否
管理者によって承認依頼通知に関するメール通知機能が有効とされている場合、Proselfユーザーがファイルをアップロードした際に承認者に対してシステムから承認依頼通知メールが送付されます。この場合、以下の手順を実施することで承認操作を行うことができます。

受信した承認依頼通知メール本文内の「公開アドレス」に記載されているURLにブラウザでアクセスします。
[image: ]
承認依頼通知メール

· 管理者の設定によっては承認リマインドメールが送信される場合があり、この場合も同様に「公開アドレス」に記載されているURLにブラウザでアクセスします。
[image: ]
承認リマインドメール
承認ログイン画面が表示されますので、承認者でログインします。
[image: ]
承認ログイン

ログインに成功すると承認画面が表示されますので、「承認」または「拒否」をクリックして承認操作を行います。承認操作については「4.承認者による承認・拒否」をご参照ください。
[image: ]
承認画面



[bookmark: _Toc195545303]ファイル受取
「3.ファイル受渡」で承認待ちとなったファイルが「4.承認者による承認・拒否」で承認された場合、Proselfユーザーはファイルを受け取ることができるようになり、受渡キャンセル画面に表示される日付フォルダの付加情報から承認待ちであることを示すアイコンが消えていることを確認できます。
· 拒否された場合は、受渡キャンセル画面に表示される日付フォルダが削除されます。
[image: ]
受渡キャンセル

また、管理者の設定によっては以下のような承認通知メールがProselfユーザーに送信されます。
[image: ]
承認通知メール

· 拒否された場合は、以下のような拒否通知メールがProselfユーザーに送信されます。
[image: ]
拒否通知メール

ファイル受取の詳細については、以下URL内の「Proself Gateway Edition - 操作チュートリアルユーザー編」をご参照ください。
https://www.proself.jp/manualtutorial/list/#gateway
[bookmark: _ファイル転送ログからの承認・拒否の確認]
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