
スマホ利用ルール
はじめに

会社スマホは１台ずつ通話・通信の利用状況すべて把握可能です。※SIMを抜いても追跡可能
勤務時間内での適正な利用をお願いします。勤務時間と通話・通信状況の確認は定期的に行っていきます。
またスマホを業務に活用いただき、これまでの業務の見直し、DX推進へご協力お願いいたします。

業務にて電話が必要な人。またスマホアプリを活用することで効率的な業務に従事することができる人。（Outlookユーザー）

事務員・技術員 Outlookユーザーでもあり、有効性高い。

技能員 職制以上はOutlookユーザーでもあり、有効性高い。

事業体赴任者 配布対象外（赴任前に回収し帰任後に再支給）

スマホ利用申請書（部⻑・⼯場⻑決裁）を事務局に提出。※初回(2023年４月)配布については、まとめ調査表にて対応。

  業務に限定。私的利用厳禁。

会社スマホに限定。社員個人のスマホへの会社システム登録は禁止。

※これまで一部の基幹職以上の個人スマホへ会社システムを登録をしてきましたが、23/4/17の配布より中止します。

組合員 原則禁止。持ち帰り時は都度、室⻑・課⻑以上の許可が必要（在宅勤務時や出張時の持ち出し）

PCと同様に申請書を各部署で管理ください

(またこれに準ずる社員) 電源 勤務時間外はOFF。(在宅勤務や出張時も同様)

基幹職以上 持ち帰り規制 部⻑・⼯場⻑の指示による。指示による継続持ち帰りも可。 ※申請書は必要

(またこれに準ずる社員) 電源 部⻑・⼯場⻑の指示による。

スマホ管理シールを剥がすことは厳禁。

パスワードもしくは指紋認証必須（管理システムにて制御）

帰宅時はデスク引出内に保管（必ず施錠をすること）

落下、破損などのないよう、故障等で業務に支障が出ないよう、大切に扱ってください。

速やかに事務局へ報告書の提出ください。

破損における交換は無償ですが、３か月以内の再破損は費用負担が発生しますのでご注意ください。

速やかに事務局へ報告書の提出を行う。（機密情報漏洩の可能性も含めて報告）

SIM再発行手数料として個人負担あり。（3,000円/台)

半期に１回、利用状況を把握するため棚卸を実施します。（9月・3月実施）

退職等で不要となったスマホについては速やかに事務局へ返却ください。

TIW内での異動は、スマホは同じものを継続利用。事務局が電話帳アプリをメンテナンスし継続利用可能。

事業体赴任時は速やかに返却ください。

会社所有の撮影機器と位置付ける。撮影については、機密管理規定の通りの運用とする。

 機密管理規定：許可のない撮影・録音は禁止。撮影には上司許可、また利用後の機器のデータ削除などをしっかりと遵守すること。

 その他：安全、品質等やむを得ず緊急で撮影する場合は、事後できるだけ速やかに許可を取り、必ず記録をすること。

社外でのWi-Fi接続ついてはセキュリティのためパスワードの必要なWi-fi接続のみ認める。（フリーWi-Fiは認めない）

（在宅用の自宅Wi-Fiや、宿泊先のWi-fiも同様）

会社PCのインターネット接続のためのテザリング機能の利用は可。

ただし上記許可のWi-Fi接続可能時は通信料低減のため、Wi-Fi接続を推奨。

IT管理室にてスマホ管理システムより配信

初期導入：共有電話帳、Outlook、Teams、Googlemap、Panopto、COMPANY(人事システム)など

業務で必要な導入希望アプリについては申請書を提出し、事務局より有益と認められたもを必要者へ配信。

国内支援時 持ち運びを認めるが、利用ルールを遵守。（勤務時間外は電源OFF、私的利用は禁止など）

海外支援時 事業体往復時の電話利用は許可。現地での電話利用は最低限の業務利用でお願いします。

個人のウェアラブル端末（Apple watchなど）との接続は不可

会社スマホ間の国内通話は無料です。

有料となるためスマホ通話は最低限としていただき、Teams会議などの活用をお願いします。

事務局：人事総務部 総務室

破損・不具合時

利用者 配布対象

対象判断基準

※再雇用者は上記に準ずる。また受入れ出向者や派遣社員他等についても業務内容に応じ上記に準ずる。

申請方法

運用 利用ルール

利用スマホ

持ち帰り規制

機器管理

日常管理

スマホケース、保護フィルムはスマホと一緒に支給。

海外通話

紛失時

棚卸

異動時

撮影許可

Wi-Fi接続

テザリング

アプリ

支援出張時

その他

通話･通信費 国内通話

作成 部署 ：人 事総務 部総 務室
作 成 日 ： 2023 年 ４ 月 4 日
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原紙承認済

業務に関することは必ず会社スマホを使用！

組合員は原則持ち帰り禁止・勤務時間外は電源ＯＦＦ

破損・不具合・紛失時は速やかに事務局へ報告書提出

撮影は機密管理規定通りの運用


