社内データの分類ルール
※ ［　　］を自社の内容に置き換えてください。区分の数・名前・取り扱いは一般的な例です。就業規則・情報セキュリティの規程・取引先との秘密保持の契約と食い違わないように整えてください。
1. 目的と対象
このルールは、社内のデータを区分に分け、区分に応じて扱うことで、情報の漏えいを防ぎ、安心してデータを活用できるようにすることを目的とします。
	項目
	内容

	対象のデータ
	紙の書類、電子のファイル、システムやクラウドサービスに保存したデータ［　　］

	対象の人
	役員、社員、契約社員、派遣社員、委託先［　　］

	施行日
	［　　年　月　日］

	所管の部署
	［　　］



2. 区分の定義
	区分
	定義
	例

	機密
	漏れた場合に、会社やお客様に大きな影響があるもの
	［未公表の決算の数字、M&Aの検討資料、取引先から秘密として預かった資料］

	社外秘
	社外に出すと、お客様や会社に影響があるもの
	［顧客の一覧、見積もりの単価、人事の評価］

	社内限り
	社内では共有してよいが、社外には出さないもの
	［社内の手続きの資料、会議の予定］

	公開
	すでに公開している、または公開してよいもの
	［会社のWebサイトの情報、公表した資料］



3. 区分の決め方（判断の目安）
次の問いの順に確かめ、当てはまった時点の区分にします。迷ったときは、より慎重な区分（上の区分）にしておき、データの責任者に確かめます。
	判断の問い
	当てはまる場合の区分

	取引先との契約で秘密とされている、または漏れた場合に会社やお客様に大きな影響があるか
	機密

	個人情報を含む、または社外に出すとお客様や会社に影響があるか
	社外秘［個人情報の内容によっては機密］

	社外に出す予定がなく、社内で共有する資料か
	社内限り

	すでに公開している、または公開してよいと承認されたものか
	公開

	迷った例：［　　］
	［　　］



4. 区分ごとの取り扱い
	取り扱い
	機密
	社外秘
	社内限り
	公開

	保存場所
	［アクセスできる人を限ったフォルダ・システム］
	［部署ごとに権限を設定した場所］
	［社内の共有フォルダ］
	［制限なし］

	社内での共有
	［責任者が認めた人だけ］
	［業務に必要な人だけ］
	［社内で共有できる］
	［共有できる］

	社外への送付
	［原則として送らない。送る場合は責任者の承認と秘密保持の契約］
	［秘密保持の契約があり、業務に必要な場合］
	［送らない］
	［送れる］

	印刷・持ち出し
	［原則として行わない］
	［必要な分だけ。持ち出しは承認制］
	［必要な分だけ］
	［制限なし］

	生成AIへの入力
	［入力しない］
	［条件付き：会社が承認したツールで、決められた用途に限る。個人名などは除くか置き換える］
	［条件付き：会社が承認したツールに限る］
	［入力してよい］

	廃棄の方法
	［復元できない方法で消去・裁断し、記録を残す］
	［復元できない方法で消去・裁断］
	［社内の決まりに従って廃棄］
	［制限なし］



5. 表示の方法
	対象
	表示の方法

	電子のファイル
	［ファイル名の先頭に【機密】【社外秘】などを付ける］

	文書
	［1ページ目の右上に区分を書く］

	フォルダ・システム
	［フォルダ名や説明に区分を書く］

	公開の区分
	［表示を省略できる］



6. 役割
	役割
	担う人
	すること

	データの責任者（データオーナー）
	［データを作る・主に使う部署の責任者］
	区分を決める、利用できる人を決める、例外を承認する

	利用者
	［全員］
	区分を確かめ、区分の取り扱いに従う。迷ったときは責任者に確かめる

	管理部門
	［情報システム・総務など］
	ルールの周知、権限の設定の支援、見直しの取りまとめ



7. 個人情報の扱い
個人情報を含むデータは、原則として社外秘以上の区分にします［自社の判断に合わせて直してください］。個人情報の取り扱いは、個人情報の取扱規程［規程の名前］にも従います。
個人情報保護法では、個人データの安全管理のために必要かつ適切な措置を講じること（第23条）、従業者や委託先を監督すること（第24条・第25条）が求められています。区分の決め方は、弁護士などの専門家に確かめると安心です。
8. 例外の申請
このルールと違う扱いが必要な場合は、次の方法で申請し、承認を得てから扱います。承認した内容は記録に残します。
	項目
	内容

	申請の方法
	［申請書・社内のワークフロー］

	承認者
	［データの責任者・管理部門の責任者］

	記録の場所
	［　　］



9. 見直しと改定の記録
このルールは、［年1回］と、業務・システム・法令が変わったときに見直します。
	改定日
	改定の内容
	承認者

	［　　］
	制定
	［　　］

	［　　］
	［　　］
	［　　］



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




