AIの出力の確認チェックリスト
※ ［　　］を自社の内容に置き換えてください。生成AIの出力を業務で使う前に、項目ごとに「はい・いいえ・該当なし」を付け、確かめた資料や気づいた点をメモに書きます。「2. 確認の水準」は、一度決めたら利用ルールと一緒に社内に示します。
1. 基本情報
	項目
	内容

	業務の名前
	［　　］

	使ったツール
	［　　］

	用途
	［社内の下書き／社外に出す文書／契約・法令・数字に関わるもの］

	作成者
	［　　］

	確認者
	［　　］

	日付
	［　　］



2. 確認の水準
用途ごとに、誰がどこまで確かめるかを決めます。すべての出力に同じ重さで確認をすると続かないため、用途に合わせて決めます。
	用途
	確かめる人
	確かめる範囲

	社内のメモ・下書き
	作成者
	3. 事実と数字、6. 個人情報と機密

	社外に出す文書（お知らせ・提案書・ホームページ）
	作成者と確認者（上長など）
	すべての項目

	契約・法令・会計の数字に関わるもの
	作成者と担当の部署。必要に応じて専門家
	すべての項目。元の資料・条文との突き合わせ

	［　　］
	［　　］
	［　　］



3. 事実と数字
	確認の項目
	確認の方法
	結果（はい・いいえ・該当なし）
	メモ

	会社名・人名・製品名などの固有名詞は正しいか
	元の資料・公式の情報と見比べる
	［　　］
	［　　］

	日付・期限・金額・件数は正しいか
	元の資料と1つずつ見比べる
	［　　］
	［　　］

	計算の結果は合っているか
	表計算などで計算し直す
	［　　］
	［　　］

	事実として書かれた内容に根拠があるか
	根拠になる資料を確かめる。見つからないものは削る
	［　　］
	［　　］



4. 出典と引用
	確認の項目
	確認の方法
	結果（はい・いいえ・該当なし）
	メモ

	示された出典は実在するか
	出典を実際に開いて確かめる
	［　　］
	［　　］

	出典の内容と、出力の内容が合っているか
	出典の該当する部分を読む
	［　　］
	［　　］

	引用の範囲と出所の書き方は適切か
	自社の引用の決まりにそって確かめる
	［　　］
	［　　］



5. 権利
	確認の項目
	確認の方法
	結果（はい・いいえ・該当なし）
	メモ

	既存の作品（文章・画像など）に似ていないか
	似たものがないかを検索などで確かめる
	［　　］
	［　　］

	他社の商標・ロゴに似たものが含まれていないか
	目で確かめ、迷う場合は担当の部署に相談する
	［　　］
	［　　］

	入力した社外の素材の利用の条件を守っているか
	素材の利用規約や契約を確かめる
	［　　］
	［　　］



6. 個人情報と機密
	確認の項目
	確認の方法
	結果（はい・いいえ・該当なし）
	メモ

	個人を特定できる情報が含まれていないか
	名前・連絡先・番号などがないかを確かめる
	［　　］
	［　　］

	取引先の秘密や、社外に出せない社内の情報が含まれていないか
	入力してはいけない情報の一覧と見比べる
	［　　］
	［　　］



7. 表現と偏り
	確認の項目
	確認の方法
	結果（はい・いいえ・該当なし）
	メモ

	差別的な表現や、特定の人・集団への偏りがないか
	読み直し、気になる表現は直す
	［　　］
	［　　］

	読み手に誤解を与える言い切りや誇張がないか
	根拠のない断定を和らげるか削る
	［　　］
	［　　］



8. 社内の要件
	確認の項目
	確認の方法
	結果（はい・いいえ・該当なし）
	メモ

	文書の形式・用語が社内の決まりに合っているか
	社内の書式・用語の一覧と見比べる
	［　　］
	［　　］

	社内の規程や手順と食い違っていないか
	関係する規程を確かめる
	［　　］
	［　　］

	AIを使ったことの表示が必要な場合に、表示しているか
	自社の利用ルールを確かめる
	［　　］
	［　　］



9. 判断と記録
	項目
	内容

	判断
	［使う／直して使う／使わない］

	直した点・理由
	［　　］

	確認者
	［　　］

	確認日
	［　　］

	見落としがあった場合の改善
	［確認の方法やプロンプトをどう直したか］



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




