AI利用ガイドライン
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【利用方法】このガイドラインを社内規程として整備します。全員が読んで署名した状態を目指してください。 四半期に1回の見直しを推奨します。変更時は「改訂日」を更新し、変更内容を全員に周知してください。

第1章：目的と基本方針
1-1 目的
本ガイドラインは、当社がAI（人工知能）技術を業務に活用するにあたり、情報セキュリティの確保、法令遵守、および従業員の適切な利用を促進することを目的とします。AI利用による価値創出と、リスク管理の両立を図ります。
1-2 基本方針
・AIは「道具」であり、最終的な判断と責任は人間（当社および従業員）が負う
・AI利用において、顧客・取引先・社会への信頼を損なう行為は行わない
・AI技術の進歩に合わせて、本ガイドラインを定期的に見直す

第2章：適用範囲
2-1 対象者
当社のAI/ツールを業務上利用するすべての者（正社員・契約社員・パートタイム・派遣社員・業務委託者を含む）
2-2 対象ツール
AI利用台帳（T-01）に登録されたすべてのAI/ツール。台帳未登録のツールは原則として業務利用禁止とし、利用を希望する場合は担当者への申請が必要。

第3章：AI利用基準
3-1 情報入力の基準
	入力が禁止される情報

	・個人情報（氏名・住所・電話番号・メールアドレス・マイナンバー等）

	・顧客情報・契約情報・見積もり・打ち合わせ内容

	・財務情報・経営計画・未公開情報

	・取引先から受領した機密情報

	・社外秘マークのついた社内文書・資料



	入力前に確認すること

	・入力情報判断フローチャート（T-02）で入力可否を確認する

	・「社内限定」情報を入力する場合は上長の承認を得る

	・不明な場合は「入力しない」を選択し、担当者に相談する



3-2 出力の取り扱い
・AIの出力結果をそのまま使用せず、必ず人間が内容を確認・検証する
・数字・日付・固有名詞は公式情報ソースで事実確認を行う
・AI生成コンテンツを社外（顧客・取引先）に送付する前に上長の承認を得る
・AIの判断を採用・評価・与信・価格設定等の重要決定に単独使用しない

第4章：禁止事項
・業務目的以外でのAI利用（個人的な娯楽・副業等）
・AI利用台帳（T-01）に未登録のツールの業務利用
・AIを使って他者を傷つける・誤解させる・欺くコンテンツを作成すること
・AIが生成したコンテンツを自分の成果物として虚偽申告すること
・AIに自社・他社の機密情報を意図的に学習させること

第5章：インシデント対応
5-1 報告義務
AIの利用中に以下の状況が発生した場合は、発見後すみやかに（遅くとも当日中に）上長へ報告し、インシデント報告書（T-06整備期）を作成してください。
・機密情報・個人情報をAIに誤入力した
・AIの出力を使ったことによりトラブル・クレームが発生した
・AIが有害・不適切・虚偽の内容を出力した
・その他、AI利用に関するリスクが生じた、または懸念される
5-2 担当者
	AIガバナンス担当者
	　（氏名）　　役職・部署：

	緊急連絡先
	　（電話・メール）



本ガイドラインはAI事業者ガイドライン・ISO/IEC 42001準拠の内容に拡充します。


■ 本テンプレートの利用条件
本資料は、書籍『AIを使う会社、使われる会社』
(中小企業経営者のためのAI安全活用戦略)の読者特典です。

【できること】
・ご自身が経営・所属する組織の業務のために、複製・編集・社内配布して利用すること

【できないこと(禁止事項)】
・第三者への再配布・転売・貸与(社外への共有を含みます)
・有償の研修・セミナー・コンサルティング等の教材・成果物としての利用
・自社の製品・サービスとしての再パッケージ・再頒布
・インターネット上へのアップロード(公開の有無を問いません)

【著作権・免責】
・本資料の著作権は著者に帰属します。
・本資料は情報提供を目的としており、法的助言ではありません。実際の経営判断・法的判断は
  弁護士等の専門家にご相談ください。本資料の利用により生じた損害について、著者は責任を負いません。

【正規入手先】
・本資料の正規配布元: grclab.jp(ハイフンなし)
・上記以外の場所で本資料を入手された場合は、正規配布元から最新版をご入手ください。
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