
生成 AI 利用規程 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

株式会社クイックマン 



第 1 条（目的） 

本規程は、当社における生成 AI の適切かつ安全な利用を確保し、情報漏えい、著作権侵

害その他のリスクを防止するとともに、業務効率化及び付加価値創出を図ることを目的と

する。 

 

第 2 条（定義） 

本規程において「生成 AI」とは、文章、画像、音声、プログラムコード等を自動生成す

る人工知能サービス（例：ChatGPT、Copilot 等）をいう。 

 

第 3 条（適用範囲） 

本規程は、当社の役員、従業員、契約社員、派遣社員その他当社業務に従事するすべての

者に適用する。 

 

第 4 条（基本方針） 

1. 生成 AI は業務効率化及び品質向上のため積極的に活用する   

2. 情報セキュリティ及び法令遵守を最優先とする   

3. 生成結果は必ず人間が確認し責任を持つ   

4. 機密情報の保護を徹底する   

 

第 5 条（利用範囲） 

従業員は、以下の業務において生成 AI を利用することができる。 

・文書作成補助（企画書、議事録、マニュアル等） 

・プログラムコードの補助生成・レビュー 

・アイデア出し、要約、翻訳 

・社内業務効率化のための分析 

 

第 6 条（禁止事項） 

従業員は、以下の行為を行ってはならない。 

1. 機密情報の入力（顧客情報、個人情報、特定個人情報、未公開情報、営業秘密、技術情

報） 

2. 著作権・知的財産権を侵害する利用 

3. 不正確な情報を確認せずに業務に使用する行為 

4. 差別的・違法・不適切なコンテンツの生成 

5. 会社の信用を毀損する利用 

6. 利用が禁止されている外部サービスの使用 

 



第 7 条（機密情報・個人情報の取扱い） 

1. 機密情報・個人情報は生成 AI へ入力してはならない。ただし、次の①から④を全て満

たしている場合はこの限りでない。 

  ①業務上有益と判断できる 

 ②情報漏洩への配慮を徹底している 

 ③上長へ相談及び許可を取っている 

 ④不要な情報は削除またはマスキングする 

2. やむを得ず利用する場合は、情報を匿名化・抽象化すること 

3. 社内専用 AI 環境がある場合はそれを優先利用する 

 

第 8 条（生成物の取扱い） 

1. 生成 AI による成果物は、その正確性・適法性を必ず確認する 

2. 成果物の最終責任は利用者が負う 

3. 外部公開する場合は上長の承認を得ること 

 

第 9 条（著作権・知的財産権） 

1. 生成物の利用にあたっては著作権侵害の有無を確認する 

2. 第三者の権利を侵害する可能性がある場合は使用しない 

3. コード利用時はライセンス条件を確認する 

 

第 10 条（セキュリティ対策） 

1. 会社が承認した生成 AI ツールのみ使用する 

2. アカウント情報を適切に管理する 

3. 不審な挙動があった場合は直ちに会社へ報告する 

 

第 11 条（教育・研修） 

会社は、生成 AI の適切な利用に関する教育・研修を実施する。 

 

第 12 条（違反時の措置） 

本規程に違反した場合は、就業規則に基づき懲戒処分の対象とすることがある。 

 

第 13 条（規程の改定） 

本規程は、法令改正及び技術動向に応じて随時見直す。 

 

本規程は、令和 8 年 4 月 1 日より施行する 


