[bookmark: _b70zs12vrap9]業務端末利用誓約書

　　　　　　　　　　　　　（以下「甲」という。）から電話代行業務その他これに付随する業務（以下「本業務」という。）を行うために、パソコン、スマートフォン、タブレット端末、ヘッドセットその他の機器の貸与又は利用権限の付与を受ける者　　　　　　　　　　　　　（以下「乙」という。）は、当該機器及びこれに関連するシステム等の利用について、次のとおり誓約する。

[bookmark: _karya0n2o6en]第1条（目的）
本誓約書は、乙が本業務を遂行するために使用する業務端末及び関連システムについて、適切な利用方法、情報管理、安全管理、禁止事項、事故発生時の対応その他必要な事項を定め、顧客情報、通話情報その他の業務上の情報の漏えい、不正利用、紛失等を防止することを目的とする。

[bookmark: _7qjvq84p2vs5]第2条（業務端末等の定義）
本誓約書において「業務端末等」とは、甲が乙に貸与し、又は本業務のために利用を認めた次の機器、システム及びこれらに付随するものをいう。
	項目
	内容

	パソコン
	□ 貸与　□ 指定端末　□ その他（　　　　　　）

	スマートフォン・タブレット
	□ 貸与　□ 指定端末　□ その他（　　　　　　）

	電話・通話機器
	□ 電話機　□ ヘッドセット　□ その他（　　　　　　）

	電話代行システム
	

	業務用アカウント
	

	その他

	


[bookmark: _lwwgb6etx48z]第3条（利用目的）
1. 乙は、業務端末等を本業務の遂行に必要な範囲でのみ利用し、私的利用その他本業務と関係のない目的に利用しない。
2. 乙は、甲が別途定める情報セキュリティ規程、業務マニュアル、端末利用ルールその他の指示がある場合、これを遵守する。
3. 乙は、業務端末等について、甲から付与された権限の範囲を超えて利用してはならない。

[bookmark: _76ohxb858i9z]第4条（アカウント及び認証情報の管理）
1. 乙は、業務端末等で使用するID、パスワード、認証コードその他の認証情報を自己の責任において厳重に管理する。
2. 乙は、認証情報を第三者に開示、貸与、共有又は使用させてはならない。
3. 乙は、パスワード等を業務端末の周辺に記載して保管するなど、第三者が容易に確認できる状態にしてはならない。
4. 乙は、認証情報が第三者に知られた可能性がある場合、直ちに甲へ報告し、パスワードの変更その他甲が指示する措置を講じる。

[bookmark: _ls9y0qtmd0t5]第5条（情報の取扱い）
1. 乙は、本業務を通じて知り得た顧客の氏名、住所、電話番号、メールアドレス、問い合わせ内容、注文内容、予約内容、通話内容その他の情報及び甲又は委託元に関する業務上の情報を厳重に取り扱う。
2. 乙は、前項の情報を本業務以外の目的で使用し、第三者に開示若しくは漏えいし、又は自己若しくは第三者の利益のために利用してはならない。
3. 乙は、本業務上必要な場合を除き、業務情報を業務端末等から他の端末、外部記録媒体、クラウドサービス、個人用メール、SNS、チャットサービスその他甲が許可していない場所へ移転又は保存してはならない。
4. 乙は、甲の事前の承諾なく、業務画面、顧客情報、通話記録その他の業務情報について、スクリーンショット、写真撮影、録音、録画、複製その他これらに類する行為を行わない。

[bookmark: _me5tc516ac83]第6条（電話代行業務における特別な遵守事項）
乙は、電話代行業務の性質上、通話を通じて顧客又は第三者の情報を取り扱うことを踏まえ、次の事項を遵守する。
1. 第三者に通話内容を聞かれるおそれのある場所で本業務を行わないこと。
2. 顧客情報、問い合わせ内容、伝言その他の通話情報を私物のノート、スマートフォンその他甲が認めていない媒体に記録しないこと。
3. 甲が認めた場合を除き、通話内容を録音又は録画しないこと。
4. 通話情報を家族、同居人、知人その他業務上知る必要のない者に開示しないこと。
5. 電話番号その他の顧客情報を私的な連絡その他本業務以外の目的に利用しないこと。
6. 本業務に必要な情報の入力、転送及び報告については、甲が指定するシステム及び方法を利用すること

[bookmark: _jolold8331v6]第7条（利用環境）
1. 乙は、在宅その他甲の事業所外で業務端末等を利用する場合、第三者による画面の閲覧、通話の聴取、端末の操作その他の情報漏えいが生じない環境を確保する。
2. 乙は、離席する場合、画面ロック、ログアウトその他第三者による不正利用を防止するために必要な措置を講じる。
3. 乙は、甲の許可なく、公衆無線LANその他安全性が確認できない通信環境を利用して業務端末等を使用しない。
4. 乙は、甲が指定するセキュリティソフト、VPN、認証方式その他の安全管理措置がある場合、これを適切に利用する。

[bookmark: _ihxdpaxjoin9]第8条（禁止事項）
乙は、業務端末等について、次の行為を行わない。
1. 本業務以外の目的で利用する行為
2. 第三者に貸与し、使用させ、又は操作させる行為
3. 甲の許可なくソフトウェア又はアプリケーションをインストールする行為
4. 甲の許可なく設定を変更する行為
5. 私物のUSBメモリその他の外部記録媒体を接続する行為
6. 業務情報を個人用端末へ送信又は保存する行為
7. 業務情報を個人用メールアドレスへ送信する行為
8. 業務情報をSNS、生成AIサービス、オンラインストレージその他甲が承認していない外部サービスへ入力又はアップロードする行為
9. 不審なウェブサイトへのアクセスその他情報セキュリティ上危険な行為
10. セキュリティ機能を無効化又は回避する行為
11. その他甲が禁止する行為

[bookmark: _fevilc1g4jdp]第9条（端末の管理）
1. 乙は、甲から貸与された業務端末等について、善良な管理者の注意をもって保管及び使用する。
2. 乙は、業務端末等を紛失、盗難、破損、水濡れその他の危険から保護するため、合理的に必要な管理を行う。
3. 乙は、甲の許可なく業務端末等を第三者へ譲渡、転貸、担保設定その他の処分をしてはならない。
4. 乙は、業務端末等に異常、故障又はセキュリティ上の問題を発見した場合、自ら不必要な操作を行わず、速やかに甲へ報告する。

[bookmark: _bghtk3n4tccv]第10条（紛失・盗難等の事故対応）
1. 乙は、業務端末等について、紛失、盗難、不正アクセス、マルウェア感染、誤送信、情報漏えいその他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。
2. 乙は、前項の場合、端末の遠隔ロック、パスワード変更、アカウント停止、関係者への報告その他甲が必要と判断する措置に協力する。
3. 乙は、事故の原因及び経緯について甲から報告を求められた場合、事実に基づき速やかに報告する。
4. 乙は、事故に関する情報を自己の判断で顧客、委託元その他の第三者へ公表又は説明せず、甲の指示に従うものとする。ただし、法令上乙自身に報告その他の義務がある場合は、この限りでない。

[bookmark: _4pqjgjktsrh4]第11条（監督及び確認）
1. 甲は、情報セキュリティの確保、業務端末等の適正利用の確認その他本業務の管理上必要な範囲で、業務端末等の利用状況を確認することができる。
2. 乙は、甲から業務端末等の利用状況、保管状況その他必要な事項について確認を求められた場合、合理的な範囲でこれに協力する。
3. 甲が業務端末等の利用方法について改善を求めた場合、乙は合理的な理由がない限り、その指示に従う。

[bookmark: _n5ngia37enxw]第12条（ソフトウェア等の利用）
1. 乙は、業務端末等に導入されているソフトウェア、アプリケーション、電話システムその他のサービスについて、甲が指定する方法及び利用条件に従って使用する。
2. 乙は、ライセンス条件に違反する複製、改変、解析その他の行為を行わない。
3. 乙は、甲の許可なく業務端末等のOS、セキュリティ設定、電話システムその他の重要な設定を変更しない。

[bookmark: _30j8qzho3esk]第13条（データの保存及び削除）
1. 乙は、本業務に必要なデータについて、甲が指定する場所及び方法により保存する。
2. 乙は、本業務上不要となったデータについて、甲の指示に従い削除その他適切な措置を講じる。
3. 乙は、本業務の終了後、甲の指示なく業務情報の複製物、バックアップその他のデータを保有してはならない。

[bookmark: _3q169saj9h05]第14条（返却）
1. 乙は、本業務の終了、業務委託契約等の終了、甲からの返却要求その他業務端末等を使用する必要がなくなった場合、甲の指示に従い速やかに業務端末等を返却する。
2. 乙は、返却に際し、甲の許可なく業務端末等のデータを削除、初期化又は改変してはならない。
3. 乙が自己所有端末について甲の承認を得て本業務に使用していた場合、乙は、本業務に関する情報を甲の指示に従い削除し、必要に応じてその完了を甲へ報告する。

[bookmark: _5i7400pgr5k1]第15条（秘密保持）
1. 乙は、本業務及び業務端末等の利用を通じて知り得た甲、委託元、顧客その他の第三者に関する非公知の情報を秘密として取り扱う。
2. 乙は、甲の事前の承諾なく、前項の情報を第三者へ開示又は漏えいしてはならない。
3. 本条に定める義務は、本業務又は甲乙間の契約関係が終了した後も存続する。

[bookmark: _gmlls2o7duty]第16条（違反時の措置）
1. 乙が本誓約書に違反した場合、甲は、業務端末等の利用停止、アカウントの停止、端末の返却要求その他情報セキュリティ上必要な措置を講じることができる。
2. 乙の故意又は過失による本誓約書への違反により甲に損害が生じた場合、乙は、適用される法令及び甲乙間の契約に従い、その責任を負うものとする。
3. 前項の責任の有無及び範囲については、違反の態様、帰責性、損害の発生状況その他の事情を踏まえて判断するものとする。

[bookmark: _e8zi9widbiv3]第17条（関係契約等との関係）
本誓約書は、甲乙間で締結される業務委託契約書、秘密保持契約書、個人情報取扱いに関する誓約書その他の契約又は規程を補完するものとし、乙はこれらについても遵守するものとする。

[bookmark: _ra9rze1l8869]第18条（誓約事項）
乙は、本誓約書の内容を理解し、特に次の事項を遵守することを誓約する。
□ 業務端末等を本業務以外の目的で利用しません。
□ ID・パスワード等を第三者と共有しません。
□ 顧客情報及び通話内容を第三者に漏らしません。
□ 業務情報を私物端末へ保存しません。
□ 業務情報を無断で撮影、録音又は録画しません。
□ 許可されていない外部サービスへ業務情報を入力しません。
□ 第三者に通話内容や画面を見聞きされない環境で業務を行います。
□ 紛失、盗難、情報漏えい等が発生した場合は直ちに報告します。
□ 業務終了時には業務端末等を返却し、業務情報を保持しません。
□ 甲が定める情報セキュリティ上のルールを遵守します。
以上の内容を確認し、これを遵守することを誓約する。


　　　　年　　　月　　　日

甲（事業者）
所在地：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

会社名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

代表者名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

乙（利用者）
住所：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

氏名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

署名：　

