生成AIの社内利用ルール
【このひな形の使い方】【 】の中を自社に合わせて書き換え、灰色の説明文は書き終わったら消してください。まずは短く始め、使いながら直していくのがおすすめです。法律の判断が必要な箇所は【要確認】と書いてあります。必要に応じて専門家にご確認ください。
	会社名
	【株式会社◯◯】

	制定日・版
	【2026年◯月◯日　第1版】

	このルールの責任者
	【総務部　◯◯】（質問・相談・見直しの窓口）

	対象となる人
	【役員・社員・契約社員・派遣社員・アルバイト】（業務で生成AIを使うすべての人）

	見直しの時期
	【毎年◯月】と、使うAIや法律・国の指針が大きく変わったとき


1. 目的
このルールは、生成AI（文章・画像などを作るAI）を仕事で安全に、役に立つ形で使うために、守ることを定めるものです。禁止するためではなく、安心して使える範囲をはっきりさせるためのルールです。
2. 使ってよいAIサービス
【書き方】会社として使ってよいサービスを、名前とプラン（契約の種類）まで書きます。同じサービスでも、個人向けの無料プランと会社向けの契約では、入力した内容の扱い（AIの学習に使われるかなど）が違うことがあります。契約前に、各社の公式の説明で確かめてください。
	サービスとプラン
	使ってよい範囲

	【例：ChatGPT Business（会社の契約）】
	【社外秘の情報を含め、このルールの範囲で使ってよい】

	【例：Microsoft 365 Copilot（会社の契約）】
	【同上】

	【例：個人のアカウント・無料版】
	【公開されている情報だけ。社外秘・個人情報は入れない】


上の表にないサービスを仕事で使いたいときは、先に【このルールの責任者】に相談します。
3. 入力してはいけない情報
【書き方】どのサービスでも入れてはいけないもの、会社の契約のサービスなら入れてよいもの、と分けて書くと迷いが減ります。
	どのサービスにも入れない
	パスワード・暗証番号・APIキーなどの認証情報／クレジットカード番号・口座番号／マイナンバー／健康・病歴、信条、犯罪歴など特に慎重に扱う個人情報（要配慮個人情報）【要確認】／契約で第三者への開示を禁じられている情報

	会社の契約のサービスにだけ入れてよい
	【社外秘の資料、取引先とのやり取り、顧客の氏名・連絡先など】。ただし、仕事の目的に必要な範囲に限り、名前や金額は伏せても用が足りるなら伏せる。

	どのサービスにも入れてよい
	公開されている情報（自社のホームページ、公表済みの資料など）


【参考】個人情報保護委員会は、事業者が生成AIに個人情報を入力するときは、利用目的の範囲内か、入力した内容がAIの学習に使われないかを十分に確かめるよう、注意を呼びかけています（「生成AIサービスの利用に関する注意喚起等」2023年6月2日）。
4. AIが作ったものの扱い
1. AIの答えは「下書き」として扱い、使う前に必ず人が確かめます。AIは、もっともらしい間違い（事実と違う内容、存在しない出典や数字）を書くことがあります。 
2. 数字・日付・固有名詞・法律や制度の説明は、元の資料や公式の情報で確かめます。 
3. 社外に出すもの（お客様への文書、ホームページ、広告など）は、【作った人とは別の人／上長】が確かめてから出します。 
4. 金額、契約、採用、評価など、人や会社に大きく影響する判断は、AIの答えだけで決めません。 
5. 著作権と、他人の権利
1. 他人の文章・画像・デザインなどを、そのまま、またはよく似た形で作らせる使い方はしません（例：特定の作家の作品に似せた画像、他社の文章の書き写し）。 
2. AIが作った文章や画像を社外に出す前に、既存の作品とよく似ていないかを確かめます。似ている場合は使いません。【要確認】 
3. 実在する人の名前・顔・声を使ったものは作りません（本人の同意がある場合を除く）。 
【参考】文化庁「AIと著作権に関する考え方について」（2024年3月15日）、「AIと著作権に関するチェックリスト＆ガイダンス」（2024年7月31日）。
6. お客様・取引先との関係
1. お客様や取引先から預かった情報をAIに入れる前に、契約や約束（秘密保持契約など）で禁じられていないかを確かめます。【要確認】 
2. お客様に出す成果物にAIを使ったことを伝えるかどうかは、【伝える／求められたら伝える】とします。 
7. 困ったとき・間違えたとき
1. 入れてはいけない情報を入れてしまったときは、すぐに【このルールの責任者】に連絡します。隠したり、自分だけで片付けたりしません。早く知らせた人を責めません。 
2. AIの答えに問題があったとき（間違い、差別的な内容など）も、同じく連絡します。 
3. このルールで判断できないときは、使う前に相談します。 
8. 教育と見直し
1. 新しく入った人には、このルールを説明し、【入社時の研修／配属時】に確かめてもらいます。 
2. 【毎年◯月】に、使っているAIサービス、各社の利用条件、国の指針の変更を確かめ、このルールを見直します。 
【参考】総務省・経済産業省「AI事業者ガイドライン（第1.2版）」（2026年3月31日）は、AIを仕事で使う事業者（AI利用者）が気をつけることも示しています。AIの研究開発と活用の推進に関する法律（AI法）は2025年9月1日に全面施行されています。
9. 改訂の記録
	日付
	変えた内容

	【2026年◯月◯日】
	第1版を作成

	　
	　



社員向けの早見表（1枚）
【使い方】この1枚だけを印刷・共有して、日々の確認に使ってもらいます。【 】は上のルールに合わせて書き換えてください。
	使ってよいAI
	【会社の契約のChatGPT Business／Copilot】。個人のアカウント・無料版には、公開されている情報しか入れない。

	絶対に入れない
	パスワード・カード番号・口座番号・マイナンバー・健康などの情報・契約で開示が禁じられた情報

	伏せてから入れる
	お客様の名前・連絡先・金額（伏せても用が足りるなら伏せる）

	使う前に確かめる
	数字・日付・名前・法律の説明。社外に出すものは【別の人】が確かめる

	作らせない
	他人の作品に似せたもの、実在の人の名前・顔・声を使ったもの

	困ったら
	すぐに【◯◯（内線◯◯／メール◯◯）】へ。早く知らせた人を責めません


このひな形は、AIよろず室（https://aiyoroz.jp）が作成し、無料で配布しているものです。社内で自由に書き換えて使えます。法律に関する判断が必要な場合は、専門家にご相談ください。作成：2026年10月
