生成AI利用の手引き（第1版）
この文書は、社内で生成AIを使うときの最低限の約束をまとめたものです。細かい規程ではなく、全員が読める分量にしてあります。
１．使ってよいもの
・会社が契約したもの（　　　　　　　　　　　　　　）… 業務で自由に使えます。
・個人アカウントの無料サービス… 社内の情報を入れない用途に限ります。
・上記以外を業務で使いたいときは、使う前に情シスへ一報ください。
※ 会社が契約したサービスは、入力した内容の扱いが契約で決まっています。無料版はその保証がないことがあるため、分けています。
２．入れてはいけない情報
・顧客・取引先の名前や、個人が特定できる情報
・未公開の数字（売上、原価、見積り、人事情報）
・パスワードや鍵、社外秘の資料そのもの
・契約で守秘義務がかかっているもの
→ 迷ったら入れない。迷ったこと自体を情シスに教えてください。
３．出てきたものの扱い
・そのまま使わず、必ず人が確認する
・数字・日付・法令・社名は裏を取る
・社外に出す成果物は、確認した人の名前が分かるようにする
→「AIが言っていたので」は理由になりません。
４．困ったとき
・入れてはいけない情報を入れてしまった→ 隠さず情シスへ。早いほど手が打てます。責任を問うためではありません。
・使い方が分からない→ （　　　　　　　　　）へ
この手引きは第1版です。ツールも契約も変わるため、半年に1回見直します。次の見直し予定：　　　年　　月
（　　　　年　　月　　日　第1版　作成：　　　　　　　）
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