　　　　　　　　　　　　　　　IT端末業務使用規則

1　IT端末の貸与

会社は、業務においてIT端末(パソコン・スマートフォン)を使用するすべての社員に対して、IT端末を貸与する。

2　IT端末の使用の原則

社員に対して、会社から貸与されたIT端末は業務のために限って使用することを義務づける。

3　私有IT端末の業務使用の禁止

社員が私有のIT端末を業務において使用することを禁止する。

4　通信費の負担

IT端末の使用に係る費用は会社が負担する。

5　使用状況のモニタリング

会社は、IT端末の適正な使用を確認するため、次のものについてはモニタリングを行う。

(1)インターネット接続状況

　①閲覧先

　②閲覧時間

　③閲覧回数

　④その他

(2)電子メールの送受信

(3)機器の操作状況

　①ソフトウェアのインストール状況

　②USB等の外部機器の接続状況

　③ソフトウェアの使用状況

　④その他

(4)電子メールの送信内容

6　不正使用の懲戒処分

IT端末を不正に使用した者に対しては、その情状に応じて懲戒処分を行う。

7　損害賠償の請求

社員が故意または重大な過失によって会社のIT端末を損傷させたとき、または盗まれたときは、その損害を賠償させる。

(付則)

この規則は、○○年○○月○○日から施行する。
