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3. 設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる

1. 管理対象システムの基本情報を登録する

2. ID一覧をアップロードする

3. IDと所有者を紐づけして所有情報一覧を完成させる

用意が必要なもの
• 業務システムのID一覧（CSV）
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1. 管理対象システムの基本情報を登録する（1/5）

01

アカンサスで管理するシステムやサービスのことをさします。

登録する管理対象システムのID一覧データを手元に用意する02

アカンサスに登録したい管理対象システムを決めてください。
ID一覧は、CSV/TSVファイルであれば、どのようなフォーマットでも問題ありません。お手元に登
録する管理対象システムのID一覧（CSVファイル）をご用意して次に進んでください。

管理対象システムの登録イメージ

管理対象システムとは

設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる
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管理対象システムの基本情報を設定する03

① 画面右上の [ 利用者名 ] > [ 管理設定 ] > [ 管理対象システム ] の配下のメニューをクリックし
ます。

各項目の登録情報は後から変更できます。「連絡先」は、システム管理者や管理チームに関する
項目です。なお、「管理者メールアドレス」に対してメール配信する機能はございません。トラ
イアルでは気軽に情報を入力してください。

Point !

② 管理対象システム一覧の左上の [ 新規追加 ] ボタンをクリックします。

③ 管理対象システムの基本情報を入力します。入力が完了したら [ 次へ ] をクリックします。

設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる

1. 管理対象システムの基本情報を登録する（2/5）
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① 読み込ませるCSVファイルを画面から指定します。次に、ファイルのタイトル行位置とデータ開
始行位置を数字で入力します。 完了したら、[ 次へ ] ボタンをクリックします。

ID一覧のCSVファイルフォーマットをアカンサスに覚えさせる04

1. 管理対象システムの基本情報を登録する（3/5）
設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる
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② 読み込んだCSVファイル上の管理項目をアカンサスにどのように取り込むのか指定します。

手順１：項目をマッピングする。
左側に読み込んだID一覧ファイルの項目が表示されます。それらの項目を、右側のアカンサス上の
項目にドラッグ&ドロップしてください。

アカンサス上の項目の [ ID ] のみ必須項目となります。その他項目は任意となります。
※ ID一覧は、従業員の源泉データと異なり「源泉データ一致条件」の指定はありません。[ ID ] 
項目が一致条件となります。

Point !

1. 管理対象システムの基本情報を登録する（4/5）
設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる
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完
了

この段階では、基本情報とフォーマットの登録完了のみでID一覧データそのものは登録されてま
せん。

Point !

⑥ これまでの入力内容を確認して問題がなければ、ページ下部にある [ 登録 ] ボタンをクリックし
ます。以下のような完了画面が出れば完了です。

1. 管理対象システムの基本情報を登録する（5/5）
設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる
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2. ID一覧をアップロードする（1/2）

01 アップロードするCSVファイルを用意する

先ほど登録した管理対象システムのID一覧（CSV/TSVファイル）を用意してください。加工等
は特に不要です。

02 ID一覧データをアカンサスにアップロードする

① 左側メニュー [ ID一覧 ] > [ 参照／洗替 ] をクリックします。

② アップロードしたいシステムの [ 洗替 ] ボタンをクリックします。

③ 用意したCSV/TSVファイルを指定して [ 次へ ] ボタンをクリックします。

設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる



30© NTT TechnoCross, Inc. / Confidential - Not to be disclosed or distributed to third parties. 

④ 読み込んだCSV/TSVファイルの内容が表示されます。内容に問題がなければ [ 洗替実行 ] ボ
タンをクリックします。 以下のような完了画面が出れば完了です。

完
了

2. ID一覧をアップロードする（2/2）
設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる
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所有者検索ルールとは01

アカンサス上の従業員データとIDデータを所有者情報として紐づけるための突合条件です。
システムごとに設定することができ、ID一覧を更新した際にアカンサスが自動で検索して所有者を探
し出します。

3. IDと所有者を紐づけして所有情報一覧を完成させる（1/6）

一度でも所有者を紐づけられると、ID一覧更新時も所有者情報を保持しつづけます。

Point !

1. 確定ルール
条件に合致すると従業員データとIDをIDの所有者として自動で紐づけ登録するルールです。

2. 候補ルール
条件に合致してもIDの所有候補者として挙げるのみとし、紐づけ登録はしないルールです。
紐づけする前に人が確認した方がよい場合など、所有者の可能性が高いIDを検索するために利用し
てください。例えば、従業員の「氏名」とID一覧の「氏名」で突合しても、同姓同名がいる可能性
があるため人が確認したいケースが該当します。

ID所有者自動検索ルール登録イメージ

ルールは2種類設定できます

設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる
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3. IDと所有者を紐づけして所有情報一覧を完成させる（2/6）

02

① 画面右上の [ 利用者名 ] > [ 管理設定 ] > [ 管理対象システム ] の配下のメニューをクリックし
ます。

② 管理対象システムの [ 所有者検索ルール ] ボタンをクリックします。

設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる

所有者自動検索ルールを登録する
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③ 現在登録されているID所有者自動検索ルールが一覧表示されます。ルールを追加／編集／削除し
てください。

32

1

ID所有者自動検索ルールを [ 保存 ] や [ 確定 ] しても、突合が開始される訳ではないので気軽に
編集してください。突合されるのは、ID一覧を洗替した時に実行されます。

Point !

④ ルールの編集が完了したら、[ 確定 ]ボタンをクリックして、内容を確定します。

設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる

3. IDと所有者を紐づけして所有情報一覧を完成させる（3/6）
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03

① 左側メニュー [ ID一覧 ] > [ 参照／洗替 ] をクリックします。

② さきほど設定した所有者検索ルールを反映させる管理対象システムの [ 自動確定 ] をクリックし
ます。処理完了後、[ 所有者ありID数 ] が変わっているか確認してください。

設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる

ID所有者検索ルールを登録しているID一覧に適用させる

3. IDと所有者を紐づけして所有情報一覧を完成させる（4/6）
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04

① 左側メニュー [ ID所有情報一覧 ] > [ 参照／解除 ] をクリックします。

② 一覧の上にあるタブの [ 所有者あり ] をクリックすると、ID所有情報の一覧が表示されます。

設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる

ID所有者を確認する

3. IDと所有者を紐づけして所有情報一覧を完成させる（5/6）
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完
了

「設定２ | ID一覧と所有情報一覧を完成させる」が完了しました！

お疲れさまでした！
これでID所有情報一覧が完成しました。

次の章は運用おためし編（ID棚卸イベント）です。

設定編 | ID一覧と所有情報一覧を完成させる

3. IDと所有者を紐づけして所有情報一覧を完成させる（6/6）

③ [ 所有者なし ] タブをクリックすると、所有者検索ルールに合致しなかった所有者が見つからな
いIDが表示されます。設定した所有者検索ルールが想定通り紐づいているか確認してください。
所有者が分かっている場合は 、左側メニュー [ 所有情報追加 ] より特定の従業員を指定し紐づけで
きます。


