令和　　年　　月　　日
社員各位
情報管理部長　〇〇〇〇
情報管理体制の見直しと実施要請
平素より、日々の業務において情報管理の徹底にご協力を賜り、厚く御礼申し上げます。
近年、サイバー攻撃や不正アクセスなど、企業を狙った情報流出事故が増加の一途をたどっており、当社としても十分な安全対策を講じることが急務となっております。
つきましては、今後の社内セキュリティをさらに強化するため、下記の対応を全社員にて徹底していただきたく、よろしくご協力をお願いいたします。

記

1．主な強化項目
社内サーバおよび共有システムへアクセスする際の「ID・パスワード」を3か月ごとに変更すること。

社内ネットワークを利用しての「外部サイト閲覧」について、業務上必要な範囲に限定すること。特にフィルタリング制限対象のサイト（SNS、動画共有等）の閲覧は固く禁止とします。

社外へのデータ送付は、承認ルートを経た上で暗号化ファイルを使用してください。

USBメモリなどの外部記録媒体の利用は原則禁止とし、やむを得ない場合は情報管理担当部門の承認を得ること。

2．実施時期
令和○年○月○日より全社的に実施します。

3．その他
実施に際し、不明点や操作手順などがある場合は、情報管理本部 システム課までお問い合わせください。
本施策は、社員一人ひとりの意識と行動があって初めて効果を発揮します。皆様の確実な実践をお願いいたします。

以上

