社内生成AI利用ポリシー（ひな形）
［会社名］
制定：［　　年　　月　　日］　最終改定：［　　年　　月　　日］
第1条（目的）
本ポリシーは、当社の業務で生成AI（以下「AI」）を使うときに、情報を守り、成果物の品質を保つためのルールを定める。
第2条（対象者）
役員、従業員、契約社員、派遣社員、および当社がAIのアカウントを発行した協力会社の担当者。
第3条（使ってよいツール）
1　業務で使ってよいのは、会社が認めた次のツールだけとする。［例：ChatGPT Business（会社契約）］
2　個人のアカウントや無料版は業務に使わない。やむを得ず使う場合は、事前に管理責任者の許可を得て、入力した内容をAIの学習に使わせない設定にする。
3　新しいツールを使いたいときは、管理責任者に申請する。
第4条（入力してはいけない情報）
次の情報はAIに入力しない。
(1)　個人情報（氏名、住所、電話番号、メールアドレス、社員番号、顔写真など）
(2)　取引先や顧客が特定できる情報（会社名、部署名、担当者名、案件名）
(3)　社外秘の情報（公表前の見積、契約、原価、設計、図面、事業計画）
(4)　他社から秘密保持を条件に受け取った情報
(5)　パスワードやAPIキーなどの認証情報
第5条（匿名化）
業務の文章を下書きや要約に使う場合は、固有名詞を置き換えてから入力する（会社名→A社、人名→A様、住所→◯◯市、連絡先→***、金額→おおよその幅）。画像や画面の写しも、名前やロゴを塗りつぶしてから使う。匿名化できない文章は入力しない。
第6条（使ってよい用途）
下書き、言い換え、要約、構成案、アイデア出し、表計算の式やプログラムのたたき台、研修用の例文づくり。
第7条（出力の確認）
1　AIの出力は必ず人が確認し、そのまま社外に出さない。
2　数値、法令、契約条件、固有名詞は、一次資料で照合する。
3　社外に出すものは、確認した人の名前を記録する。
第8条（権利の確認）
1　他人の文章、画像、ロゴ、キャラクターなどに似せる指示をしない。
2　出力を広告、商品、公開物に使うときは、既存の著作物や商標に似ていないか確かめる。
第9条（記録）
利用日、利用者、目的、出力の要約を記録する。記録は180日保存し、閲覧は管理責任者に限る。管理責任者は毎月1回、記録を点検する。
第10条（違反・事故のとき）
1　入力してはいけない情報を入力した、またはその疑いがあるときは、すぐ管理責任者へ報告する。報告したこと自体を理由に不利益な扱いはしない。
2　管理責任者は、該当する会話の削除、関係先への連絡、原因の確認と再発防止を行う。
3　故意または重大な過失による違反は、就業規則に基づいて対応する。
第11条（教育）
対象者は、利用を始めるときと年1回、本ポリシーの研修（15分程度）を受ける。
第12条（見直しと例外）
本ポリシーは少なくとも年1回見直す。本ポリシーのとおりにできない業務は、管理責任者に例外を申請し、許可を得てから行う。
窓口
管理責任者：［部署・氏名］
連絡先：［メールアドレス］／内線［　　］
附則
本ポリシーは［　　年　　月　　日］から施行する。
出典：ChotGPT Fukuoka「社内AI利用ポリシーのテンプレート」 https://chotgpt-fukuoka.com/?p=575 （自由に改変・社内配布して構いません）




