電子メール管理規程
第 一 条【目 的】この規程は、就業規則第○○条第○項の規定に基づいて株式会社□□企画に於ける電子メールの取り扱いについて定めたものであり、電子メール利用の適正化と業務の効率化を図ることを目的とする。
第 二 条【業務利用の原則】電子メールは、原則として業務利用に限ることとし、私的な用途に使ってはならない。
第 三 条【システム管理者による閲覧】システム管理者は、電子メール利用の適正化を図るために、必要に応じて従業員が受発信する電子メールの内容を閲覧することができる。
第 四 条【メールアドレス】電子メールを受発信する場合は、システム管理者により自分に割り当てられたメールアドレスのみを利用するものとし、他人のメールアドレスを利用してはならない。
第 五 条【コンピュータウイルス対策】外部から発信された電子メールを受信する場合は、コンピュータウイルス感染に十分留意するものとし、不明なファイルが添付された電子メールは不用意に開封せずシステム管理者に報告したうえで処置するものとする。
第 六 条【秘密情報の取扱い】社内で作成された情報で社外秘に属する文書を電子メールに添付する場合は、当該情報の管理責任者の許可を受けなければならない。
第 七 条【著作権への配慮】第三者が作成した情報を取り扱う場合は、著作権侵害とならないよう、その取り扱いには十分な注意をするものとする。
第 八 条【懲戒】本規程に違反した場合は、就業規則の定めに準じて懲戒処分を行う。
附則　この規定は、平成２０年１０月１日から施行する。
