[bookmark: _xp8occ1atpab]顧客管理システム利用確認書

委託者　　　　　　　　　　　　　（以下「甲」という。）と、電話代行業務を受託する　　　　　　　　　　　　　（以下「乙」という。）は、乙が甲から委託を受けて行う電話受付、電話応対、取次ぎ、問い合わせ対応その他これらに付随する業務（以下「本業務」という。）において利用する顧客管理システムについて、次のとおり確認する。

[bookmark: _werxlgbbw1tq]第1条（目的）
本確認書は、本業務において利用する顧客管理システムの利用方法、利用権限、顧客情報その他の情報の取扱い、情報セキュリティ上の措置その他必要な事項を定め、顧客情報の適切な管理及び本業務の円滑な遂行を図ることを目的とする。

[bookmark: _26psec41aola]第2条（対象システム）
本確認書の対象となる顧客管理システム（以下「本システム」という。）は、次のとおりとする。
	項目
	内容

	システム名
	

	提供事業者
	

	利用目的
	□ 顧客情報管理　□ 電話受付記録　□ 対応履歴管理　□ 問い合わせ管理　□ その他（　　　　　　）

	利用方法
	□ Webブラウザ　□ 専用アプリ　□ その他（　　　　　　）

	利用開始日
	年　　　月　　　日

	管理責任者
	



[bookmark: _adz8jf3ztbt]第3条（利用目的）
1. 乙は、本システムを本業務の遂行に必要な範囲でのみ利用するものとする。
2. 乙は、本システムに登録された情報を、甲の事前の承諾なく、本業務以外の目的で利用してはならない。
3. 乙は、本業務の遂行に必要な範囲を超えて、顧客情報の閲覧、検索、複製、転記、出力、保存又は持出しを行わないものとする。

[bookmark: _cwadwlygcjui]第4条（取扱情報）
本システムにおいて取り扱う情報は、次のとおりとする。
	情報区分
	取扱内容

	顧客基本情報
	□ 氏名　□ 会社名　□ 電話番号　□ メールアドレス　□ その他（　　　　　　）

	電話受付情報
	□ 受電日時　□ 発信者情報　□ 用件　□ 取次先　□ 対応結果

	対応履歴
	□ 問い合わせ履歴　□ 折返し状況　□ 対応状況　□ その他（　　　　　　）

	その他
	


[bookmark: _mw2n53o3x8a2]第5条（アカウント及び利用権限）
1. 本システムのアカウント及び利用権限は、本業務を担当する者のうち、業務上必要な者に限り付与するものとする。
2. 乙は、甲から付与されたID、パスワードその他の認証情報を適切に管理し、第三者に貸与、譲渡、開示又は共有してはならない。
3. 乙は、複数の担当者間で同一のアカウントを共用する場合、甲の承諾を得るとともに、利用者を特定できる管理方法を講じるものとする。
4. 担当者の変更、退職、異動その他利用権限を付与する必要がなくなった場合、乙は速やかに当該担当者による本システムの利用を停止するものとする。

[bookmark: _o5vefgw80wu6]第6条（情報の入力及び更新）
1. 乙は、電話受付その他の本業務によって取得した情報を、甲が定める方法及び基準に従って本システムに入力するものとする。
2. 乙は、入力内容について合理的な範囲で正確性を確保し、誤入力を発見した場合は、速やかに修正又は甲への報告を行うものとする。
3. 乙は、甲から指定された入力項目、記載方法、ステータス、分類その他の運用ルールを遵守するものとする。

[bookmark: _44zslgunczdk]第7条（顧客情報の管理）
1. 乙は、本システムに登録された顧客情報を、本業務の遂行上必要な範囲を超えて利用してはならない。
2. 乙は、顧客情報を自己又は第三者の営業、広告、勧誘、マーケティングその他本業務と関係のない目的に利用してはならない。
3. 乙は、顧客情報について、不正な閲覧、漏えい、滅失、毀損、改ざんその他の事故を防止するため、合理的な安全管理措置を講じるものとする。

[bookmark: _crhs7ylzip9c]第8条（秘密保持）
1. 乙は、本システムを通じて知り得た顧客情報、甲の営業情報、取引情報、電話対応記録その他一切の非公開情報を秘密として取り扱うものとする。
2. 乙は、甲の事前の承諾なく、前項の情報を第三者に開示又は漏えいしてはならない。
3. 乙は、本業務に従事する担当者に対しても、本条に定める秘密保持義務を遵守させるものとする。
4. 本条に定める義務は、本業務又は甲乙間の契約が終了した後も存続するものとする。

[bookmark: _d8rjx6b956wh]第9条（端末及び利用環境）
1. 乙は、本システムへのアクセスに使用するパソコン、スマートフォンその他の端末について、不正アクセス、マルウェア感染、情報漏えい等を防止するために必要な管理を行うものとする。
2. 乙は、甲が別途認めた場合を除き、不特定多数の者が利用する端末から本システムへアクセスしてはならない。
3. 乙は、本システムの利用終了時にはログアウトするなど、第三者による不正利用を防止するための措置を講じるものとする。

[bookmark: _z02o2wrcvco1]第10条（禁止事項）
乙は、本システムの利用にあたり、次の行為を行ってはならない。
1. 本業務と関係のない顧客情報を閲覧する行為
2. 顧客情報を無断で複製、転送又は外部保存する行為
3. ID又はパスワードを第三者に開示する行為
4. 本システムの情報を私物端末等へ無断で保存する行為
5. 本システムの設定又はデータを権限なく変更又は削除する行為
6. 本システムに不正にアクセスする行為
7. その他甲が合理的に禁止する行為

[bookmark: _ecwazgn33uzt]第11条（情報の持出し）
1. 乙は、甲の事前の承諾なく、本システムに登録された情報をCSV、表計算ファイル、文書ファイルその他の形式で外部に出力又は保存してはならない。
2. 業務上必要な理由により情報を出力又は保存する場合、乙は、その利用目的、保存場所、利用期間及び削除方法について甲の指示に従うものとする。
3. 前項に基づき保存した情報が不要となった場合、乙は速やかに削除又は廃棄するものとする。


[bookmark: _yavd1nqnzp71]第12条（事故発生時の対応）
1. 乙は、顧客情報の漏えい、紛失、誤送信、不正アクセス、アカウントの不正利用その他情報セキュリティ上の事故又はそのおそれを認識した場合、直ちに甲へ報告するものとする。
2. 乙は、前項の場合、被害の拡大防止、原因調査、情報保全その他必要な措置について甲に協力するものとする。
3. 乙は、甲の指示なく、事故に関する情報を顧客その他の第三者に公表してはならない。ただし、法令等により必要となる場合はこの限りでない。

[bookmark: _9j7htdg29ut7]第13条（システム障害等）
1. 本システムに障害、通信障害、保守作業その他の事情が生じ、一時的に利用できない場合、甲乙は必要に応じて代替となる受付方法又は情報共有方法を協議するものとする。
2. 乙は、本システムの障害等により本業務の遂行に支障が生じた場合、速やかに甲へ報告するものとする。
3. 本システムの提供事業者、通信事業者その他第三者に起因する障害については、甲乙それぞれの責めに帰すべき事由がある場合を除き、相手方に対して責任を負わないものとする。

[bookmark: _uaeg9kz8hpax]第14条（利用終了時の措置）
1. 本業務が終了した場合又は甲から本システムの利用停止を求められた場合、乙は直ちに本システムの利用を停止するものとする。
2. 乙は、本業務に関連して自己の端末その他の場所に保存した顧客情報等がある場合、甲の指示に従い返還、削除又は廃棄するものとする。
3. 乙は、本業務終了後、本システムへのアクセス権限が残存していることを認識した場合、これを利用せず、速やかに甲へ報告するものとする。

[bookmark: _sypu7ymwllvs]第15条（確認事項）
乙は、本システムの利用にあたり、次の事項について確認する。
□ 本システムを本業務の目的に限って利用すること
□ 顧客情報を必要な範囲を超えて閲覧又は利用しないこと
□ ID及びパスワード等を適切に管理すること
□ 顧客情報を無断で外部に保存又は持ち出さないこと
□ 顧客情報を第三者へ開示又は漏えいしないこと
□ 情報漏えい等の事故が発生した場合は直ちに甲へ報告すること
□ 本業務終了後は本システムの利用を停止すること
□ 本業務に関連して保存した情報は甲の指示に従い返還、削除又は廃棄すること

[bookmark: _4906a8ww3o8a]第16条（損害賠償）
甲又は乙が、本確認書に定める義務に違反し、自己の責めに帰すべき事由により相手方に損害を与えた場合、その当事者は、相手方に生じた損害について、法令及び甲乙間の契約に従い責任を負うものとする。

[bookmark: _5xjzns7uyxdi]第17条（他の契約との関係）
本確認書は、本業務に関して甲乙間で締結された業務委託契約書、秘密保持契約書、個人情報取扱いに関する契約その他の合意を補完するものとし、本確認書とこれらの契約等の内容に相違がある場合は、甲乙協議のうえその取扱いを決定するものとする。

[bookmark: _rzvhsvon9hel]第18条（協議事項）
本確認書に定めのない事項又は本確認書の内容について疑義が生じた場合、甲乙は誠意をもって協議し、解決するものとする。

以上の内容について甲乙双方が確認し、本確認書を作成する。





　　　　年　　　月　　　日

甲（委託者）
所在地：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

会社名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

代表者名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

署名又は押印：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

乙（受託者）
所在地：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

会社名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

代表者名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

署名又は押印：　

