
私は，下記項目を確認，遵守して，電子＠連絡帳を利用します。
項目 チェック内容 チェック欄

1 規約の遵守
「ひたちなか市　電子＠連絡帳利用規約」
を確認し，理解しています □

2
電子＠連絡帳にアクセスするパソコン等に
はウイルス対策ソフトを導入しています □

3
電子＠連絡帳には仕事用のパソコン等か
らアクセスし，私用のパソコン等からはアク
セスしません

□

4
ログインは，自身宛に付与されたID・パス
ワードを使い，他者とID・パスワードを共有
しません

□

5 パソコン等にＩＤ・パスワードを保存しません □

6
ＩＤ・パスワードをメモして，パソコン等に張り
付けません □

7
電子＠連絡帳でのやりとりを印刷し，持ち
出しません □

8
個人情報が含まれるファイルを添付する際
には，ダウンロードを許可しません □

9

タブレットやスマートフォン等で電子＠連絡
帳を使う場合，写真撮影等はタブレットのカ
メラアプリを使わず，電子＠連絡帳の「文書
作成」から撮影し添付します※

□

10
電子証明書をインストール済みのパソコン
等を適正に管理しています □

11
異動等により電子＠連絡帳を利用しなく
なった利用スタッフについては，登録を削除
します

□

12

電子証明書をインストール済みのパソコン
等を失くしたもしくは使用を中止した場合，
速やかに当該パソコン等の証明書を「失
効」させます

□

※タブレットやスマートフォン等のカメラアプリを使うと，撮影した写真等のデータが端末に
　保存され，端末を失くした際の情報漏洩の危険性が増します。電子＠連絡帳の「文書作
　成」から撮影すると，データを端末に保存せずにアップロードできます。

チェック年月日：　　　　　　　　年　　　　月　　　　　日

事　業　所　名：

氏　　　　　　名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（自署）
○個人の過失による情報漏洩は，各個人の責任が問われることになります。
○利用スタッフは，年１回程度，上記リストにてチェックを行い，管理者に提出してください。
○事業所管理者は，チェックリストを管理し，情報セキュリティを確保するとともに，年１回
　程度，利用スタッフに対し，情報セキュリティ教育を実施してください。

運用

電子証明書の管理
（事業所管理者確認
　項目）

電子＠連絡帳　情報セキュリティ対策チェックリスト

利用環境

ＩＤ・パスワードの取扱い


