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１．は

 本手順

送信者

合は自

後に、宛

 本設定

場合で

ーザのみ

 

グルー

 

 

 

 

 

はじめに

順書では、

、本文など

己承認後に

宛先へ送信

定は、全ユ

グループを

みに適用さ

プポリシー

に 

社内ドメイ

どの確認を行

に、上長が宛

信される方法

ユーザに適用

を利用される

させることが

ーの設定は

イン宛に送信

行い(自己承

宛先、送信者

法をご案内

用する設定手

る場合は「ポ

ができます。

「ActiveGat

 

信する場合

承認)、社外

者、本文な

いたします

手順です。

ポリシーグ

。 

teSS管理者マ

合は送信者自

外宛ドメイン

などの確認を

す。 

ActiveGat

グループ」に

マニュアル」

自身によって

ンに送信する

を行い、上長

eSSのVPSタ

に設定する

」を参照く

て、宛先、

る場 

長確認 

タイプをご契

ことで、一

ださい。 

2 

 

契約の

一部のユ

 



２．設

１．シス

  ※ロ

 

２．「ポ

 

 

 

 

 

 

 

 

設定手順

ステム管理者

ログイン情報

ポリシー設定

順 

者画面にア

報は開通案

定」ー「管

クセスし、

内シートを

理者ポリシ

ログインし

をご覧くださ

シー(強制)」

します。 

さい。 

ー「保留」をクリッククしてくださ

3 

 

さい。 

 



３．下記

 

 

 

 

 

 

 

記の吹き出しに従って設定してく

③ ポリ

ださい。 

リシーに「保

④

① ポリシー

のルール

留する」を設

⑤ 

② 条件

④ 確認する

ー名に任意

ル名を設定 

設定 

「追加」をク

に「常に」を

項目を任意で

クリック 

を設定。 

で設定。 
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４．下記

 

５．右上

 

６．下記

 

 

 

 

 

 

記のポップア

上の「設定反

記のポップア

アップが表

反映」をク

アップが表

示されたら

リックして

示されたら

「OK」をク

てください。

「OK」をク

 

クリックして

 

 

クリックして

てください。

てください。

 

 

5 

 



７．画面

 

８．「承

い。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

面下に表示

承認者設定」

された設定

」ー「承認

ポリシーに

ポリシー」

に間違いがな

ー「管理者

ないことを確

者ポリシー(強

確認してくだ

強制)」をク

ださい。 

クリックして

6 

 

てくださ

 



９．下記

 

 

１０．下

 

 

 

 

 

 

 

 

 

記の吹き出

下記のポッ

しに従って

プアップが

設定してく

表示された

ださい。 

たら「OK」ををクリックし

 

② ポリシー

のルール

④ 「

③ ポリシ

認あり

③ 条件

「CC」

ェック

設定。

してください

ー名に任意

ル名を設定 

「追加」をク

シーに「承認ポ

」を設定 

に「宛先」を

」「BCC」「

ク。「---」

。 

い。 

リック 

ポリシー」

を設定。「TO

外部宛先」を

「存在する」

7 

 

 

「承

O」

をチ

」を



１１．右

 

１２．下

 

１３．画

 

 

 

 

 

右上の「設定

下記のポッ

画面下に表示

定反映」を

プアップが

示された設

クリックし

表示された

定ポリシー

してください

たら「OK」を

 

ーに間違いが

い。 

をクリックし

がないことを

してください

を確認してく

い。 

ください。 
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３．G

 G Sui

成され送

のとルー

います。

 

■ルール

・Gma

・Goo

・Goo

・連絡

・Kee

・Goo

・Goo

・フォ

 

 ルール

する除外

 ※「フ

ことは困

 ※除外

件に合致

 

 

１．「ポ

 

 

 

 

G Suite

iteでは、カ

送信される

ール処理され

。（2018年8

ル処理され

ail不在通知

ogleカレン

ogleカレン

絡先(コンタ

epの共有 

ogleサイトの

ogle Vaultの

ォームのメー

ルによる処理

外ルールを作

フォームの

困難です。 

外ルールの各

致した場合

ポリシー設定

(コアサ

カレンダー予

ものがあり

れないもの

8月現在） 

るもの 

知 

ダー予定登

ダーの共有

タクト)の委

の共有 

の共有 

ール送信 

理をさせた

作成してく

メール送信

各条件に合

にはルール

定」ー「管

ービス)

予約登録や各

ます。その

がございま

録 

任(共有)設

くない場合

ださい。下

」について

うものは一

は除外され

理者ポリシ

の自動生

各種共有機能

のメールがAc

ます。ルール

設定 

合は、各メー

下記に除外ル

ては、特定で

一律に除外さ

れますので、

シー(強制)」

生成メー

能などの操作

ctiveGateSS

ル処理される

ールの特徴を

ルールの一例

できるルール

されます。も

設定される

ー「保留」

ールを除

作をした際

Sを通り、ル

るいくつかの

を捉えた特定

例をご案内い

ルが無いため

もし通常のメ

る場合は予め

をクリック

除外する 

に自動でメ

ルール処理さ

のものは下記

定のルールを

いたします。

め除外ルール

メールが設定

めご了承くだ

クしてくださ

9 

ール生

されるも

記がござ

を条件と

 

ルを書く

定した条

ださい。 

さい。 

 



２．下記

表1 

種類

Gmail不

知 

Googleカ

ンダー予

登録 

Googleカ

ンダーの

有 

連絡先

タクト)

任(共有

定 

Keepの共

Googleサ

トの共有

Google 

tの共有

記の吹き出

類 

不在通 ヘ

カレ

予定

添付

カレ

の共

ヘ

(コン

)の委

有)設

Fro

共有 件名

サイ

有 

Fro

Vaul

有 

件名

しに従って

ッダ 

付ファイル 

ッダ 

om 

名 

om 

名 

設定してく

Auto-Sub

ed 

ファイル

Auto-Sub

ed 

キーワー

キーワー

キーワー

キーワー

ださい。 

bmitt auto

ル名 invi

bmitt auto

d 

ード 名前

ード さん

あな

しま

ード 名前

ード New 

ared

① 

③ 「いずれ

② 下記の

条件 

o-replied 

te 

o-generate

前 

んがメモを

なたと共有

ました - 

前 

matter sh

d with you 

ポリシー名

のルール名

れかの条件に

の「表1」を参

を含むも

ある 

で始まる

がある 

を含むも

ある 

（Google

ンタクト

由） 

を含む 

（Google

イト 経由

で始まる

 

名に任意

名を設定 

に一致」を設定

参照し、条件

ものが ― 

るもの ― 

ものが ― 

e コ

ト 経

を含

― 

e サ

由） 

を含

る ― 

定 

件を設定。 
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含む 

含む 



 

 

３．下記

 

 

４．右上

  

 

 

 

 

記のポップア

上の「設定反

アップが表

反映」をク

示されたら

リックして

⑤

「OK」をク

てください。

⑤ 優先度に

に追加」

クリックして

 

 

④ ポリシー

に「最優先

を設定 

⑥ 

てください。

ーに「保留し

「追加」をク

 

しない」を設定

クリック 

11 

 

定 



５．下記

 

６．「除

 

７．「承

 

 

記のポップア

除外ルール」

承認設定」ー

アップが表

」が優先度

ー「承認ポ

示されたら

１に正しく

リシー」ー

「OK」をク

 

設定された

ー「管理者ポ

クリックして

たことを確認

ポリシー(強制

てください。

認してくださ

制)」をクリ

 

さい。 

リックしてく

12 

 

ください。 

 



８．下記

表1 

種類

Gmail不

知 

Googleカ

ンダー予

登録 

Googleカ

ンダーの

有 

連絡先

タクト)

任(共有

定 

Keepの共

Googleサ

トの共有

Google 

tの共有

記の吹き出

類 

不在通 ヘ

カレ

予定

添付

カレ

の共

ヘ

(コン

)の委

有)設

Fro

共有 件名

サイ

有 

Fro

Vaul

有 

件名

しに従って

ッダ 

付ファイル 

ッダ 

om 

名 

om 

名 

設定してく

Auto-Sub

ed 

ファイル

Auto-Sub

ed 

キーワー

キーワー

キーワー

キーワー

ださい。 

bmitt auto

ル名 invi

bmitt auto

d 

ード 名前

ード さん

あな

しま

ード 名前

ード New 

ared

② 

⑤ 「いずれ

③ 下記の

条件 

o-replied 

te 

o-generate

前 

んがメモを

なたと共有

ました - 

前 

matter sh

d with you 

ポリシー名

のルール名

れかの条件に

の「表1」を参

を含むも

ある 

で始まる

がある 

を含むも

ある 

（Google

ンタクト

由） 

を含む 

（Google

イト 経由

で始まる

 

名に任意

名を設定 

に一致」を設定

参照し、条件

ものが ― 

るもの ― 

ものが ― 

e コ

ト 経

を含

― 

e サ

由） 

を含

る ― 

定 

件を設定。 

13 

 

 

含む 

含む 



 

 

９．下記

 

 

 

１０．右

  

 

 

 

 

 

記のポップア

右上の「設定

アップが表

定反映」を

示されたら

クリックし

⑤ 優先度

に追加

「OK」をク

してください

度に「最優先

加」を設定 

クリックして

 

い。 

先

⑥ ポリシー

なし」を

⑥

てください。

ーに「承認ポ

を設定 

⑥ 「追加」を

 

ポリシー」「承

をクリック 

14 

 

承認



１１．下

 

１２．

 

下記のポッ

「除外ルール

プアップが

ル」が優先

表示された

度１に正し

 

たら「OK」を

 

しく設定され

をクリックし

れたことを確

してください

確認してくだ

い。 

ださい。 

15 

 



４．補

＜保留期

 自己承

ことが可

 

＜上長

 社員に

被承認者

す。承認

 

＜承認待

 VPSタ

の固定と

 

＜通知メ

 通知メ

 

 

上記の設

 

 

 

以上 

 

 

補足 

期間の設定

承認のため

可能です。 

(承認者)の設

に上長を設定

者管理を設定

認者以外に代

待ち期間の設

タイプをご契

となります。

メール設定

メールの内容

設定方法は

＞ 

に保留して

設定＞ 

定するには

定する必要

代理者や不

設定＞ ※

契約の場合は

。 

＞ ※VPSタ

容を自由に

「ActiveGa

いる期間や

、まず承認

があります

在時の設定

VPSタイプの

は、承認待ち

タイプのみ 

編集するこ

teSS管理者

 

や保留期間経

認者設定をし

す。1アカウン

定が可能です

のみ 

ち期間の設定

とが可能で

者マニュアル

経過後に配送

して、その承

ントに対して

す。 

定が可能です

です。 

ル」を参照く

送するか削除

承認者をアカ

て承認者は

す。共用タ

ください。 

除するかを設

カウントに紐

1名のみ設定

イプの場合

16 

設定する

紐づける

定可能で

合は3時間
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