
情報セキュリティ基本方針 

 

1. 目的 

当社は、オフィス用品の卸売業として、お客様・取引先・従業員の情報資産を保護し、業務の継続性と信頼性

を確保するため、情報セキュリティの確保を重要な経営課題と位置づけます。本方針は、情報資産の適切な管

理と保護を目的とします。 

2. 適用範囲 

本方針は、当社の全従業員（正社員、契約社員、嘱託社員、パート・アルバイト等再雇用含む）および業務委託

先に適用されます。 

3. 情報資産の保護 

当社は、顧客情報、取引情報、業務データ、従業員情報などの情報資産を、漏えい・改ざん・破壊・不正アクセ

ス等の脅威から保護するため、可能な範囲で技術的・組織的対策を講じます。 

4. 管理体制の整備 

当社は、情報セキュリティの推進と維持のため、以下の管理体制を整備します。 

経営者を情報セキュリティの統括責任者とし、全社的な方針の策定と実施を監督します。 

IT 担当者を中心に、情報セキュリティの実務を担う体制を構築します。 

定期的に社内の運用状況を確認し、改善点を洗い出します。 

5. 法令・規範の遵守 

当社は、個人情報保護法、労働関連法令、契約上の義務など、情報セキュリティに関する法令・規範を遵守し

ます。 

6. 教育・啓発 

従業員に対して、情報セキュリティの重要性を理解させるため、年 1 回以上の教育・訓練を実施します。 

また、日常業務における注意点を社内掲示やメール等で定期的に周知します。 

7. インシデント対応 

情報セキュリティに関する事故・違反が発生した場合には、速やかに経営者または担当者に報告し、適切な対応



を行います。再発防止のための対策も講じます。 

8. 継続的改善 

情報セキュリティ対策は、業務環境や技術の変化に応じて定期的に見直し、改善を図ります。 
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