
社員と取り交わす

誓約書

ＰＣ使用誓約書
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機密情報誓約書

人事情報守秘義務誓約書

顧客情報守秘義務誓約書

退職時機密保持契約書

～採用時だけでなく、個人情報保護法施工をきっかけに社員と誓約書を締結する～



 

平成  年  月  日 

取締役社長 殿   

  (所 属) 

  (氏 名) 印

誓約書 

 パソコンおよびパソコン周辺機器（以下、「パソコン等」という）の使用について、

次のとおり誓約いたします。 

 

１．会社から貸与されているパソコン等以外のパソコン等を、会社の許可なく使用し

ないこと。 

２．会社から貸与されているパソコン等を、利用権限を有しない者に使用させないこ

と。 

３．パソコン等を粗略に取り扱い、破損、紛失または盗難等を生じさせないこと。 

４．会社の許可なく、パソコン等を社外へ持ち出さないこと。 

５．業務に関係のないホームページを閲覧し、ダウンロードし、またはプリントアウ

トしないこと。 

６．業務に関係のない電子メールを送受信しないこと。 

７．その他パソコン等を私用で使用しないこと。 

 

以上 



平成  年  月  日 

取締役社長 殿   

  (所 属) 

  (氏 名) 印

秘密情報の取り扱いに関する誓約書 

 経営上の秘密情報の取り扱いに関して、次のとおり誓約いたします。 

 

記 

 

１．秘密情報に不正にアクセスしないこと。 

２．秘密情報をプリントアウトするとき、もしくはハードディスクまたはフロッピー

ディスク等へコピーするときは、あらかじめ会社の許可を得ること。 

３．秘密情報を第三者に漏らさないこと。 

４．秘密情報が入力されているもの、または記載されているものを社外へ持ち出すと

きは、あらかじめ会社の許可を得ること。 

５．秘密情報を改ざんしないこと。 

６．秘密情報の取り扱いについて不正を行ったときは、いかなる処分を受けても異存

のないこと。 

 

以上 



平成  年  月  日 

取締役社長 殿   

  (所 属) 

  (氏 名) 印

人事情報の取り扱いに関する誓約書 

 人事情報の取り扱いに関し、次のとおり誓約いたします。 

 

記 

 

１．アクセスすることが認められていない人事情報に不正にアクセスしないこと。 

２．人事情報を改ざんしないこと。 

３．人事管理以外の目的で利用しないこと。 

４．他の社員の基本的人権とプライバシーを侵害しないこと。 

５．会社の許可なく、社外の者に知らせないこと。 

６．人事情報の取り扱いについて不正を行ったときは、いかなる処分を受けても異存

のないこと。 

 

以上 



平成  年  月  日 

取締役社長 殿   

  (所 属) 

  (氏 名) 印

顧客情報の取り扱いに関する誓約書 

 会社の顧客情報の取り扱いに関して、次のとおり誓約いたします。 

 

記 

 

１．業務以外の目的で顧客情報に不正にアクセスしないこと。 

２．顧客情報を閲覧するとき、またはコピーするときは、あらかじめ会社の許可を得

ること。 

３．顧客情報を第三者に洩らさないこと。 

４．顧客情報が入力されているもの、または記載されているものを社外へ持ち出すと

きは、あらかじめ会社の許可を得ること。 

５．顧客情報を改ざんしないこと。 

６．顧客情報の取り扱いについては、慎重を期すること。 

７．顧客情報の取り扱いについて不正を行ったときは、いかなる処分を受けても異存

のないこと。 

 

以上 



 

秘密保持誓約書（退職時） 

 

 

 

 今般、貴法人を退職するに当たり、私は、下記の事項を守り、貴法人にご迷惑をかけな

いことをここに誓約します。 

 
記 

 

第１条  私は、在籍中に従事した業務において知り得た貴法人（関係機関を含む）が秘

密として管理している技術上・顧客の情報（以下「営業秘密」という）について、

退職後においても、これを他に開示・漏洩したり、自ら使用しないことを誓約し

ます。 

第２条  私は、在籍中に入手した文書、資料、図面、写真、サンプル、磁気テープ、フ

ロッピーディスク、他の記録媒体等 業務に使用したものは、現状のまますべて

返却するとともに、そのコピー及び関係資料等も返還し、よって、一切保有して

いないことを誓約します。 

第３条  私は、営業秘密が貴法人に帰属することを確認し、貴法人に対して営業秘密が

私に帰属する旨の主張をしないことを誓約します。 

第４条  貴法人（関係機関を含む）の従事員に対し、退職の勧誘、引抜き行為等をしな

いことを誓約します。 

第５条 私は、前４条までの誓約事項に反した行為をした場合、いかなる処分を受けても

異存ないことを誓約します。 

   平成〇〇年〇〇月〇〇日 

                 現住所 〇〇県〇〇市〇〇町〇〇丁目〇〇番地 

                      TEL 〇〇‐〇〇〇〇‐〇〇〇〇 

                 氏 名 〇 〇 〇 〇        印   

                           昭和〇〇年〇〇月〇〇日生 

  株式会社  ○ ○ ○ ○ 

  代表取締役 〇 〇 〇 〇 殿 

 

 




