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社長通達

ソフトウェアポリシー

本ポリシーは、業務で使用されるコンピュータ ソフトウェア（以下「ソフトウェア」）について、共通の正しい認識と理解のもと、社内におけるソフトウェアの正しい使用と管理が維持継続されることを目的とする。

ソフトウェアは一般的に著作権法により保護されており、当社が業務で使用しているソフトウェアにはライセンスが必要なものが多い。ソフトウェアの不正使用などにより、他者の著作権を侵害した場合には、その侵害行為者本人と共に、当社も法的な責任を問われる可能性がある。当社はソフトウェアの不正使用を重大な経営リスクと認識する。そして、当社は、著作権その他の権利の保護および尊重をすると共に、ソフトウェアの不正使用など著作権侵害や契約違反となる行為を厳禁する。また、当社は、ソフトウェアとそのライセンスについての正しい管理の徹底を図る。

社員一人一人は、本ポリシーの周知徹底と不正行為防止に協力すること。

社員による業務に本ポリシーに反した違法行為を発見した場合、当社はその社員を処罰する。

以上
Date ____________

Software Policy

     This Policy  is to provide correct and unified understanding in using business software (Software) so that the use and management of Software in our company (Company) are maintained continuously.

     Generally, Software are protected by copyright law and most Software used in companies are licensed. If there is a violation of the copyright of other persons by using Software illegally, both the violating employee and the Company may have to be jointly liable.   Since the illegal use of Software exposes the Company to business and legal risks the Software Policy is intended to help protect the Company from such risks as it seeks to ensure respect for the rights of the copyright owners of these Software by prohibiting acts which would violate such copyright.  Besides, the Company also seeks to properly manage the use of Software within the Company.

    Each and every employee must know and understand this Software Policy and cooperate to ensure strict compliance.

     An employee who acts against this policy may be punished by the Company.

2011年1月26日

ソフトウェア使用規則

第1 条

「ソフトウェアポリシー」に従って本規則を定める。社員が本規則に違反した場合、その社員はペナルティーを課されることがある。

第2 条

本規則で「業務ソフトウェア」とは、会社が購入またはライセンスを入手することにより使用権を有するコンピュータソフトウェアであって、社員が業務目的で使用することを会社が認めたものを言う。

本規則で「社員」とは、当社の役員、正社員、契約社員を含み、当社のコンピュータおよび業務ソフトウェアの使用を許された者をいう。

第3条

社長は「ソフトウェア管理責任者」および「ソフトウェア管理担当者」を任命する。ソフトウェア管理責任者はソフトウェア管理担当者に適切に指示し、会社全体の業務ソフトウェアを合法かつ適切に管理すること。

第4条

(1) いかなる場合でもソフトウェアの購入またはライセンスの取得は必ずソフトウェア管理責任者の承認の下にソフトウェア管理担当者を通じて行うこと。社員各自による直接のソフトウェアの購入またはライセンスの取得を禁止する。

(2) 現有の業務ソフトウェア以外であって業務遂行のため必要または業務効率を向上するために有益と思われるソフトウェアについては、社員が導入申請を提出すること。導入申請は、ソフトウェア管理責任者の承認決定に基づきソフトウェア管理担当者の指示の下に導入する。

第5 条　

(1) 社員は業務ソフトウェア以外のソフトウェアを業務目的で使用することはできない。

(2) 社員による業務ソフトウェアの使用に関して、社員はソフトウェア管理責任者およびソフトウェア管理担当者の指示に従うこと。

第6 条

(1) 業務ソフトウェアのインストールおよびアンインストールは、ソフトウェア管理担当者のみが行うこと。但し、ソフトウェア管理責任者が認めた場合に限り、社員または外部の第三者がインストールまたはアンインストールの業務をソフトウェア管理担当者に代わって行うことができる。

(2) 会社が保有するコンピュータには、業務ソフトウェア以外のソフトウェアはインストールしないこと。

第7 条

(1) 社員以外の第三者に業務ソフトウェアを貸与または使用させることを禁止する。

(2) 社員が第三者からソフトウェアの不正コピーを入手または貸与を受けることを禁止する。

第8 条

本規則に規定されていないその他ソフトウェアの使用については、社員各自の責任と義務において、ソフトウェアポリシーに反さないよう最大限の努力をすること。

第9 条

社員は、自らの使用するコンピュータまたは他の社員のコンピュータに本規則に反する状態を発見した場合、または他の社員の行為に本規則に反する行為を発見した場合、速やかにソフトウェア管理責任者に報告をすること。

第10 条

ソフトウェア管理担当者およびソフトウェア管理責任者は、本規則が適正に運用されていることを確認するために、会社が保有するコンピュータに対しソフトウェアの調査を行う。社員は調査に協力すること。

以上

誓約書

私は「ソフトウェアポリシー」を理解および尊重し、「ソフトウェア使用規則」を遵守することをここに誓約します。

Signature
_____________

Block letter 
_____________

2009年   月   日

January 26, 2011

Software Usage Regulations

Article 1

     This regulation (“Regulation”) was made under the “Software Policy”. In case any Employee breaches this Regulation, said Employee may be subject to penalty.

Article 2

     In this Regulation “Business Software” means computer software which our company (Company) has the right to use either by purchasing or obtaining licensee and Company has authorized its Employee to use it for business purpose. “Employee” in this Regulation means any officer, regular employee and contract employee whom Company has authorized to use its computers and Business Software.

 Article 3

     Managing director of Company may appoint “Software Manager” and “Software Supervisor(s)”. Software Manager has authority to properly command the Software Supervisor in order to manage Business Software throughout Company lawfully and properly. 
Article 4 

(1) All purchases, introduction, and installation of  Business Software, must be approved and done by the Software Supervisor subject to prior written authorization of the Software Manager. No Employee is allowed to personally  purchase Business Software or install/use any computer software, even if it is a licensed/legitimate software, without going through this prescribed procedure. 
(2) In case an Employee finds it necessary to introduce a computer software other than those previously authorized for working purpose or such other computer software is more helpful to the business, the Employee must file a request to procure and install said computer software.  The request is subject to the approval of the Software Manager, upon the recommendation or endorsement of the Software Supervisor.  It is only upon such approval that a computer software qualifies as a Business Software, as defined in this Regulations.

Article 5

(1) Employee must not use software other than Business Software for his or her work.

(2) In using Business Software, Employee must comply with the instructions of the Software Supervisor and Software Manager.

Article 6

(1) Installation and uninstallation of Business Software are under the exclusive control of the Software Supervisor, except when the Software Manager authorizes an Employee or outsider, instead of the Software Supervisor, to install or uninstall the Business Software.

(2) Installation of computer software other than Business Software in Company’s computer is prohibited.
Article 7

(1) No person other than an Employee is allowed to borrow or use the Company’s Business Software.

(2) Employee must not rent out to nor introduce illegal software to the Company’s computers from other persons.  

(3) Release or disclosure of the passwords, usernames, product numbers, license numbers, or similar authorization keys to any person that would allow such person to use any of the Business Software of the Company outside of the premises of the Company, other than exclusively for Company purposes,  without legitimate reason and the prior written consent from the Software Manager, is strictly prohibited. 

Article 8

     An Employee using computer software other than within the strict parameters prescribed in this Regulation shall be solely responsible for all its adverse consequences and shall have the burden of proving that such use does not violate the terms of this Regulation or is otherwise justified.

Article 9

     An Employee who finds anything in his office computer or other computer in the office which is against this regulation or becomes aware of an act of another Employee which is against this regulation, the Employee must notify the Software Manager in writing without delay.

Article 10

     The Software Manager and Software Supervisor will from time to time inspect the Business Software used in Company’s computers in order to properly implement this Regulation.  For the purpose, Employee must extend to them his full co-operation.

Acknowledgment

     I fully understand and accept the Software Policy and will comply with the Software Usage Regulation strictly.

Signature ___________________                                   

Name In Block Letters _______________

D__ M__ Y_____




本冊子に掲載される社内管理文書例は、あくまで一例として記載するものであり、社内での実際の対応状況等によって、期待される法的な効果は変化することが考えられます。


本冊子の内容はジェトロバンコク・センター知的財産権部が当地法律事務所と協議し編纂した情報であり、最終的な情報利用の採否は御社の判断によります。本情報利用によって生じた結果について、万一、御社が直接、間接に関わらず不利益を被る事態が生じたとしても、ジェトロは一切責任を負いません。


なお、本件に係る相談は随時受け付けております。
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