社内のAI推進役の役割の定め
※ ［　　］を自社の内容に置き換えてください。推進役の名前・人数・時間の目安は、自社の規模や活動の段階に合わせて決めます。全社の推進の体制や生成AIの利用ルールと食い違わないように整えてから、社内の手続きにそって承認を得てください。
1. 目的
［会社名］は、各部署の業務に合わせてAIの活用を広げ、現場の困りごとを全社の推進組織に伝えるため、各部署にAI推進役（以下「推進役」）を置きます。
2. 位置づけ
	関係する人・組織
	推進役との関係

	全社の推進組織（［AI推進会議・事務局の名前］）
	方針・ルール・ツールを整える。推進役から困りごとや使い方の例を受け取る

	管理職
	部署での利用の可否を判断する。推進役の活動の時間を確保する

	相談窓口（［窓口の名前］）
	推進役で判断できない相談を受ける

	部署の同僚
	推進役から使い方の例を受け取り、困りごとを相談する



3. 推進役の仕事
	仕事
	内容
	進め方の例

	使い方の例を作る
	自部署の業務で試し、うまくいった指示の書き方や手順を共有できる形にまとめる
	社内のプロンプト集に申請する

	相談に乗る
	同僚の「この業務に使ってよいか」「うまくいかない」という相談を受ける
	判断が必要な相談は管理職・相談窓口につなぐ

	困りごとを伝える
	ルールやツールで困っていることを、推進組織に伝える
	月1回の報告に含める

	効果を記録する
	使う前と後で、時間や品質がどう変わったかを記録する
	［記録の様式］に書く



4. 推進役に任せないこと
推進役は、ルールを決める人や、使ってよいかを最終的に判断する人ではありません。次のことは推進役に任せません。
	任せないこと
	担う人・組織

	業務でAIを使ってよいかの最終的な判断
	管理職

	生成AIの利用ルールの決定・改定
	全社の推進組織

	新しいツールの承認
	［ツールを承認する部署］

	［　　］
	［　　］



5. 選び方と任期
	項目
	内容

	人数
	［各部署に1名。30名を超える部署は2名など］

	選ぶときの目安
	［AIに関心があり、自部署の業務をよく知っている。同僚から相談されやすい］

	選び方
	［部署長が推薦し、全社の推進組織が任命する］

	任期
	［1年。再任できる］

	交代
	［異動・本人の申し出の場合は、部署長が後任を推薦する］



6. 時間の目安と評価
	項目
	内容

	業務時間に占める割合の目安
	［　］%程度

	上長との合意
	時間の目安と活動の内容を、本人と上長で合意しておく

	評価の扱い
	［年度の目標に推進役の活動を含める／手当などの扱いは人事の制度による］



7. 会社の支援
	支援
	内容

	研修
	［推進役向けの研修の内容と時期］

	ツールの利用
	［推進役が使えるツールと範囲］

	情報交換の場
	［推進役どうしの定例の会・社内の勉強会］

	相談の窓口
	［推進役が相談できる窓口と連絡の方法］



8. 報告と振り返り
	項目
	内容

	報告の頻度
	［月1回］

	報告の内容
	使い方の例、相談の件数、困りごと、効果の記録

	報告の方法
	［報告の様式・送り先］

	振り返り
	［半年に1回、本人と上長で活動を振り返る］



9. 見直し
	項目
	内容

	見直しの時期
	［年1回／利用ルールや体制が変わったとき］

	承認者
	［　　］

	制定日
	［　　］

	改定の記録
	［日付・改定の内容］



AI-Ready.jp（https://www.ai-ready.jp）のひな形｜自社の状況に合わせてご利用ください




