
機密保持について 

 

１）お客様とのデータのやり取りについて 
お客様の FTP サーバを使用する。 
メールでのやり取りの場合は、zip にしてパスワードを付ける。 
FTP サーバでもデータを入れる前にパスワードを付ける。 
 

２）お客様から受け取った図面とデータの取り扱いについて 
お客様からの特別な指示がなければ納品後、6 ヶ月経過したらデータを削除し、紙図面は 
シュレッダーにて処分する。 
 

３）社内設備について 
USB, CD－ROM は役員以外は使用禁止。 
インターネットも指定した責任者以外は使用禁止。 
 

４）規則について 
社員教育や労働契約書にて義務づけられている事 

「社内外にて知りえた会社・顧客の情報、図面、データ等を一切、他人、他社に漏洩して

はならない。また社内より、書類、図面、図面データ等、一切の書類やデータを持ち出す

ことを禁止する。インターネット経由での送受信も禁止とする。また第三者に口外するこ

とも禁止する。」 
 

５）お客様との機密保持契約について 
お客様が用意した機密保持契約書に署名し、押印する。 
社内全員がこの機密契約書に書かれた内容を厳守する。 
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シュレッダーにて紙図面、資料を処分する。 

 
 

 

 

お客様の FTP サーバー使用する。 

 


