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1. 本ガイドラインの目的
近年ツイッター、フェイスブック等のインターネット上で不特定多数のユーザーに情報を発信できるサービス（SNS）がコミュニケーションの主要なツールとして普及していますが、一方でSNSへの不適切な投稿により、インターネットが炎上して会社もその対応に追われるケースが後を絶ちません。
このため当社では、当社従業員がSNSを安全・適正に利用し、正しい情報を配信することができるよう、就業規則とは別に本ガイドラインを策定しました。

2. 基本ポリシー
　　　SNSを活用するにあたっては、常識ある社会人として自覚と責任をもって、適切に情報発信およびコミュニケーションを行う必要があります。
　　　本ガイドラインは、当社従業員がSNSの特殊性を理解した上で、適切にSNSを活用することを推奨するものであり、SNSを適切に利用することが当社の信頼とブランド価値を高めることにつながるものと考えています。
3. 適用対象者
　　　本ガイドラインは当社従業員のすべてに適用します。
4. SNS利用にあたっての留意点
（1） 基本原則
1 　SNSを利用する場合には、当社従業員としての自覚をもって投稿等を行うこと。内容次第では当社の信頼性やブランドを大きく損なう可能性があることを意識すること。
2 　SNSで配信する情報については正確・丁寧に行うことを意識し、誤解を招くような表現や感情的な表現をしないこと。投稿した内容によって、誤解を生じさせたり、他人を傷つけたりした場合は、速やかに謝罪と訂正を行い、冷静に対応すること。
3 　SNSを利用する場合、一度配信されてしまうとリツイートやシェアなどで広範囲に拡散してしまい、さらに第三者が保存をしていれば完全に削除することが不可能であり、予想できない範囲に被害が及んでしまう点に留意すること。広範囲等の設定も適切に行うこと。
4 　SNSで投稿を行うにあたっては会社名等の属性を明らかにせず、かつ会社意見としては無関係の個人の意見である旨の文言を入れて行うこと。会社の商標やロゴを利用しないこと。
5 　匿名で投稿を行った場合でも、氏名・会社名、発信場所等が特定される可能性がある点に留意すること。
6 勤務時間中のSNS利用及び会社貸与のパソコン等によるSNS利用を行わな　　　 いこと。
7 取引先や上司から友達申請、「いいね!」、リツイート等を求められた場合で　　も、断りたいときは断って問題ないこと。ただし断る場合には、相手方の心情等に配慮して丁寧に対応すること。
（2） 投稿の際の留意点
1 　会社業績･経営戦略･開発情報･顧客情報など業務上知り得る会社情報は全て会社の重要な情報資産であることを理解し、SNSへの投稿を行わないこと。
2 　SNSで会社への誹謗中傷・批判を行わないこと。
3 　特定の人種･国籍への誹謗中傷、特定の個人･団体への誹謗中傷、差別的表現、侮辱的表現、わいせつ的表現、違法行為を助長する内容など、違法行為はもとより、公序良俗・社会通念等に反するような投稿を行わないこと。
4 　プライバシー権･肖像権･知的財産権（著作権等）などの権利を侵害するような投稿を行わないこと。
5 　思想信条、政治、宗教に関わる投稿など衝突を招きやすい事柄については、特に慎重な投稿を心がけること。
6 　他社製品や､他社のサービス等をおとしめるような投稿は控えること。
7 　自社製品やサービスについて､誤解を生じさせかねないような投稿は行わないこと｡特に個人の感情を装ってSNSで会社製品やサービスの宣伝を行う、ステルスマーケティングは、さくら行為･やらせ行為を見られて、信用を損なう可能性があるので留意すること。
8 　その他SNSを利用して投稿等を行う場合は､当社従業員としての自覚をもって良識を持った振る舞いをし､円滑なコミュニケーションを行うように心がけること｡また情報発信にあたっては､法令や当社内部規程等を遵守すること｡
５．本ガイドライン違反の取扱い
　　　　本ガイドラインに違反した場合は、就業規則等に基づき懲戒処分を実施する場合があります。
６．誓約書の提出
　　　　就業規則及び本ガイドラインを遵守するために、別途本件に関する誓約書の提出を求めます。違反した場合は、就業規則等に基づき懲戒処分を実施する

７．本ガイドラインについて
　　　　不明な点等があれば、〇〇〇〇までご連絡ください。
