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参考資料ウ_資金管理方法 



2020 年 10 月 13 日 

 

資金管理方法 

 

１．口座管理 

（１）口座作成 

・資金管理の透明化の観点から国からの委託費・給付金等を受領する「代表口座」と登録飲 

食店に振込を行うための資金を管理する「振込用口座」の 2 通を作成する。 

・また、不正防止の観点から「代表口座」は新潟日報社が、「振込用口座」はブリッジにい 

がた（以下、ブリッジ）が管理する。 

・口座印は日報社の印を使用し、日報社にて管理。事業終了後両口座とも解約。 

（２）各口座の役割および管理者 

 名称 使用目的 通帳管理者 IB 設定 

1 代表口座 国からの委託費・給付金等の受領 新潟日報社 無 

2 振込用口座 登録飲食店への振込 ブリッジ 有 

 

２．資金フロー（新潟日報社） 

（１）食事券販売代金 

 ・月末までの飲食券販売代金を翌月 20 日(20 日が銀行休業日の場合、翌営業日)に「振込 

用口座」へ振込 

（２）給付金・振込手数料原資（委託費） 

 ・10 月、12 月、2 月（予定）に給付金・振込手数料原資を農林水産省に概算払請求（「代 

表口座」入金）。入金後、速やかに「振込用口座」に資金移動。 

（３）その他の委託費 

 ・10 月、12 月に農林水産省に一部概算払請求（「代表口座」入金）。 

 ・事業終了後（5 月？）に農林水産省に残額を精算払請求（「代表口座」入金）。 

 ・それぞれ、都度、請求に基づき共同事業体各社に振込 ※再委託先は委託元より支払い 

 

３．売上状況の共有 

・新潟日報社では毎月 10 日、20 日、月末に食事券の売上状況を集計し、翌営業日以降に他

の 2 社に速やかに報告する。 

 

４．ブリッジによる「振込用口座」の管理 

・登録飲食店へは「当月銀行窓口持込分について翌月中に振り込む」ものとする。 

 ※最終銀行持込期限：4 月末、最終振込期限：5 月末 

・ブリッジでは３．記載の売上状況の報告により、残高管理を行い振込する。 

・また、「振込用口座」の管理においては売上代金の他、給付金、振込手数料、IB 基本手数 

料の管理が必要 

※IB 基本手数料（5,500 円/月については委託費（振込手数料）の予算からの流用する。 

 

以上 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

参考資料エ_振込事務手順 



20210714 

新潟県 GoToEat食事券発行事業 振込事務手順（ブリッジにいがた用） 

 

１．全体フローおよびスケジュール 

（１）全体フロー 

①受付（随時） ＜第四北越銀行の県内営業店＞ 

・第四北越銀行の県内営業店窓口にて換金申込（換金専用袋）受付。 

・即日、コンサルティング事業部へ送付。 

 ※封緘した封筒のまま受領し、銀行では開封・集計作業は行わない 

②取りまとめ（原則、毎日） ＜第四北越銀行コンサルティング事業部＞ 

・第四北越銀行コンサルティング事業部にて、営業店から送付されてきた換金専用袋を取

りまとめ（午前）。 

・その日分の引渡リストを作成のうえ、引渡しリストとともに第一印刷所に引渡し（午

後）。 

・引渡しリストについては同日に電子メールにより第一印刷所およびブリッジにいがた

に送付。 

③集計（随時） ＜第一印刷所＞ 

 ・第一印刷所にて集計し、換金申込書記載内容と専用袋の枚数を確認 

※枚数相違があった場合は、飲食店に連絡のうえ、実際の封入枚数で入力  

※7 月 10 日より追加券を販売、袋には 2 種混合で封入されており、集計時に仕訳 

 ・その日の集計終了分のリストをブリッジにいがたに即日メールにて送付。 

④振込（随時） ＜ブリッジにいがた＞ 

 ・第一印刷所から送られてきた振込データを基に IB にて振込を実施。 

 

（２）換金申込・振込スケジュール（残り回数） 

 ・下記のスケジュールで振込を行う。 

振込回 換金申込締日 振込期限※1 

17 7 月 15 日 8 月 10 日 

18 7 月 30 日 8 月 25 日 

19 8 月 13 日 9 月 10 日 

20 8 月 31 日 9 月 24 日 

21 9 月 15 日 10 月 8 日 

22 9 月 30 日 10 月 25 日 

23※2 10 月 15 日 11 月 10 日 

※1：換金申込内容や登録申込内容に不備があった場合はこの限りではない。 

※2：最終回の換金を実際にいつまで受け付けるかは、共同事業体および銀行と要相談  



20210714 

２．振込事務 ＜ブリッジにいがた＞ 

（１）振込事務 

 ①振込登録 

・第一印刷所から送られてくる振込データを基に CSV ファイルを作成。 

・作成した振込データを IB に登録し承認申請を行う。 

・振込指定日は、原則、登録日の 5 営業日後とする。 

※ただし、口座残高や１．（２）のスケジュールにより個別調整。 

②振込承認 

・登録された振込データの内容を確認のうえ、承認実行。 

・承認後、「販売、振込状況管理表.xlsx」の振込状況シートに入力。 

（２）振込不能時の対応  

 ・振込不能により銀行より照会があった場合は、至急第一印刷所（エヌ・エス・ブイ）に

連絡し、マスターデータの確認および登録申込書、振込口座エビデンス資料を取り寄せ

内容確認を行う。 

 ・登録飲食店へ照会が必要な場合は第一印刷所（エヌ・エス・ブイ）より実施してもらう。 

 ・振込修正や組戻により書類提出が必要な場合は銀行の指示に従う。その際の手数料は共

同事業体で負担する（後納扱）。 

（３）国への報告 

 ・毎月分の販売状況や振込状況を翌月末までに国に報告する必要あり。 

 ・当社は振込状況分について翌月 20 日までに報告書（書式指定）を作成し、第一印刷所

（エヌ・エス・ブイ）に報告が必要（第一印刷所より国へ報告）。 

 

３．その他 

（１）飲食店登録 ＜第一印刷所＞ 

①申込期日 2021年 8月 31日（火）まで 

②飲食店マスターデータの不備について 

 ・最新の飲食店マスターデータは第一印刷所から集計データとともに随時送られてくる。 

 ・登録内容に疑義が生じる場合は第一印刷所（エヌ・エス・ブイ）に照会する。 

  ※疑義が生じている飲食店については、解決するまで振込を行わないように注意する 

（２）食事券販売 ＜新潟日報社＞ 

 ①販売期日 2021年 8月 31日（火）まで ※追加券 25万冊が売切次第終了 

 ②販売代金の入金について 

 ・NIC販売分  →月末締め、翌月 20日入金 

 ・NIC以外販売分 →20日締め、当月 30日入金 

    月末締め、翌月 10日入金 

    10日締め、当月 20日入金 

 ※その他、国からの給付金や振込手数料分の概算払い分などは新潟日報社等と都度調整 

し入金してもらう。 

以上 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

参考資料カ_周知業務歴 



媒体名 枠種 掲載日 ビジュアル 備考
新潟日報　朝刊全県版 15段カラー 2020/9/23 200923付朝刊15d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 一面突出し2段5.25cmカラー 2020/9/29 200929、1006付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 15段1/1 2020/10/5 201005付朝刊15d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2020/10/6 200929、1006付朝刊突出し.pdf
フリーペーパー　assh 12段1/1 2020/10/8 201008付assh全12d.pdf
フリーペーパー　n-assh 12段1/1 2020/10/8 201008付assh全12d.pdf
フリーペーパー　Joetsu-assh 12段1/1 2020/10/8 201008付assh全12d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/2 2020/10/9 201009付朝刊5d2分の1.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2020/10/10 201010、11付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2020/10/11 201010、11付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2020/10/14 201014付朝刊突出し.pdf
新潟日報　おとなプラス 4段1/2 2020/10/16 201016、29付おとなプラス4d2分の1.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2020/10/21 201021、26付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2020/10/22 201022付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2020/10/26 201026付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2020/10/26 201021、26付朝刊5d.pdf
新潟日報　おとなプラス 4段1/2 2020/10/29 201016、29付おとなプラス4d2分の1.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2020/11/2 201102付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 15段1/1 2020/11/4 201104付朝刊15d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2020/11/7 201107、08付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2020/11/8 201107、08付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2020/11/10 201110付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2020/11/12 201112付朝刊5d.pdf
新潟日報　おとなプラス 4段1/2 2020/11/13 201113付おとなプラス4d2分の1.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2020/11/17 201117付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 3段1/1 2020/11/21 201121付朝刊3d.pdf
新潟日報　おとなプラス 4段1/2 2020/11/25 201125付おとなプラス4d2分の1.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2020/11/26 201126付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2020/11/30 201130付朝刊突出し.pdf
新潟日報　おとなプラス 4段1/2 2020/12/4 201204付おとなプラス4d2分の1.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2020/12/8 201208付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2020/12/12 201212付朝刊突出し.pdf
新潟日報　おとなプラス 4段1/2 2020/12/21 201221付おとなプラス4d2分の1.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2020/12/24 201224付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2020/12/25 201225付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2020/12/26 201226付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/1/5 210105付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/2 2021/1/8 210108付朝刊5d2分の1.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/2 2021/1/20 210120付朝刊5d2分の1.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/1/29 210129付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 15段1/1 2021/3/7 210307付朝刊15d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 4.2ｃｍ7.0ｃｍ 2021/3/13 210313付朝刊記事中.pdf
新潟日報　朝刊全県版 4.2ｃｍ7.0ｃｍ 2021/3/14 210314付朝刊記事中.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/3/16 210316、18付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/3/18 210316、18付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/2 2021/3/19 210319付朝刊5d2分の1.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/2 2021/3/20 210320付朝刊5d2分の1.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/3/21 210321付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 4.2ｃｍ7.0ｃｍ 2021/4/16 210416付朝刊記事中.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/4/16 210416、17、18付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/4/17 210416、17、18付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 4.2ｃｍ7.0ｃｍ 2021/4/17 210417付朝刊記事中.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/4/18 210416、17、18付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/4/18 210418付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/5/30 210530付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/5/30 210530付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/6/15 210615、20付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/6/15 210615付朝刊突出し.pdf



新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/6/20 210615、20付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/6/20 210620付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 15段1/1 2021/6/27 210627付朝刊15d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/6/27 210627付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 4.2ｃｍ7.0ｃｍ 2021/7/9 210709付朝刊記事中.pdf
新潟日報　朝刊全県版 4.2ｃｍ7.0ｃｍ 2021/7/15 210715付朝刊記事中.pdf
新潟日報　朝刊全県版 3段1/2 2021/7/16 210716付朝刊3d2分の1.pdf
新潟日報　朝刊全県版 4.2ｃｍ7.0ｃｍ 2021/8/1 210801付朝刊記事中.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/2 2021/8/1 210801付朝刊5d2分の1.pdf
新潟日報　朝刊全県版 4.2ｃｍ7.0ｃｍ 2021/8/2 210802付朝刊記事中.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/2 2021/8/2 210802付朝刊5d2分の1.pdf
新潟日報　朝刊全県版 4.2ｃｍ7.0ｃｍ 2021/8/3 210803付朝刊記事中.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/2 2021/8/3 210803付朝刊5d2分の1.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/8/27 210827付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 4.2ｃｍ7.0ｃｍ 2021/8/27 210827付朝刊記事中.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/9/8 210908、14付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/9/14 210908、14付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/9/17 210917付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 4.2ｃｍ7.0ｃｍ 2021/9/17 210917付朝刊記事中.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/9/18 210918、20付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/9/20 210918、20付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/9/21 210921付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/9/22 210922付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/9/22 210922付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/2 2021/9/26 210926付朝刊5d2分の1.pdf
新潟日報　朝刊全県版 3段1/1 2021/9/27 210927付朝刊3d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 4.2ｃｍ7.0ｃｍ 2021/9/27 210927付朝刊記事中.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/9/28 210928付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 4.2ｃｍ7.0ｃｍ 2021/9/28 210928付朝刊記事中.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/9/29 210929付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 4.2ｃｍ7.0ｃｍ 2021/9/29 210929付朝刊記事中.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/9/30 210930付朝刊5d.pdf
新潟日報　朝刊全県版 4.2ｃｍ7.0ｃｍ 2021/9/30 210930付朝刊記事中.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/10/6 211006、7、10、13、16、20、23、26、30、31付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/10/7 211006、7、10、13、16、20、23、26、30、31付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/10/10 211006、7、10、13、16、20、23、26、30、31付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/10/13 211006、7、10、13、16、20、23、26、30、31付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/10/16 211006、7、10、13、16、20、23、26、30、31付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/10/20 211006、7、10、13、16、20、23、26、30、31付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/10/23 211006、7、10、13、16、20、23、26、30、31付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/10/26 211006、7、10、13、16、20、23、26、30、31付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 3段1/2 2021/10/28 211028付朝刊3d2分の1.pdf
新潟日報　朝刊全県版 3段1/2 2021/10/29 211028付朝刊3d2分の1.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/10/30 211006、7、10、13、16、20、23、26、30、31付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 2段5.25ｃｍ 2021/10/31 211006、7、10、13、16、20、23、26、30、31付朝刊突出し.pdf
新潟日報　朝刊全県版 5段1/1 2021/11/1 211101付朝刊5d.pdf



媒体名 枠種 掲載日・放送期間など ビジュアル、音声データなど 備考
BSNラジオ 全県スポット 2020/9/23～2020/10/22 BSNラジオ　Go To Eat加盟店募集　ラジオCM.wav
FM新潟 スポット 2020/9/23～2020/10/22 FM新潟　Go To Eat加盟店募集　ラジオCM.MP3
LINE「新潟日報CHOICE」 1枠 2020/10/9 LINE「新潟日報CHOICE」タイアップ広告　201009.pdf

朝刊折込チラシ B4表裏・472,430部 2020/10/10
GoToEat_食事券広報　B4チラシ表.pdf、
GoToEat_食事券広報　B4チラシ裏.pdf

BSN新潟放送 スポット・38回 2020/10/5～2020/11/4 GoToEat_食事券広報　TVCM.mp4
NST新潟総合テレビ スポット・38回 2020/10/5～2020/11/4 GoToEat_食事券広報　TVCM.mp4
TeNYテレビ新潟放送網 スポット・40回 2020/10/5～2020/11/4 GoToEat_食事券広報　TVCM.mp4
UX新潟テレビ21 スポット・40回 2020/10/5～2020/11/4 GoToEat_食事券広報　TVCM.mp4
FM新潟 スポット・30回 2020/10/5～2020/11/4 GoToEat_食事券広報　ラジオCM.mp3
BSNラジオ 全県スポット・22回 2020/10/5～2020/11/4 GoToEat_食事券広報　ラジオCM.mp3
イオンシネマ新潟南・西・県央シネアドプロモーション 1枠 2020/10/23～2020/12/25 GoToEat_食事券広報　TVCM.mp4
月刊にいがた11月25日発売号 表2対向広告 2020/11/25 月刊にいがた　GoToEat_食事券広報　1P広告.pdf
月刊キャレル11月20日発売号 表2対向広告 2020/11/20 キャレル　GoToEat_食事券広報　1P広告.pdf
KomachiWEB　街ニュース投稿・SNS配信 1枠 2020/12/20 KomachiWEB　街ニュース投稿　GoToEat_食事券広報.pdf
ラーメンアプリ「ラ～ポン新潟」バナー 1枠 2020/12/20～2021/1/20 ラ～ポン　GoToEat_食事券広報　バナー広告.pdf

日刊にいがた　記事広告 1枠 2020/12/8、2021/3/10
日刊にいがた　GoToEat_食事券広報　記事広告　201208.pdf、
日刊にいがた　GoToEat_食事券広報　記事広告　210310.pdf

※3月10日掲載内容は販売・利用期
限延長を含むが、当初契約分の付帯

日刊にいがた　ジャック広告 1枠
2020/11/16～19、12/4～12/9、
2021/1/6～11

日刊にいがた　GoToEat_食事券広報　ジャック広告　PCバ
ナー.pdf、

日刊にいがた　SNS誘導拡散広告 1枠 2020/12/10
日刊にいがた　GoToEat_食事券広報　SNS動画広告.pdf、
日刊にいがた　GoToEat_食事券広報　SNS動画広告.mp4



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

参考資料ク_情報機器管理規則・体制 



 

新潟県Go To Eatキャンペーン食事券共同事業体 

情報機器管理規則 

 

 

第１条 （目的） 

本規則は、共同事業体の業務を確実かつ円滑に遂行するために、情報システムの適正な利

用と運用を図るとともに個人情報をはじめとする情報資産のセキュリティ並びに業務で取

り扱う電子データの完全性と安全性を確保するために必要な基本的事項を定めることを目

的とするものである。  

 

第２条 （適用範囲） 

この規則は、共同事業体の従業者が業務のために使用するすべてのコンピューターやスマ

ートフォンなどの情報機器（以下「情報機器」という）、およびそれを利用するすべての

従業者に適用する。  

 

第３条 （定義） 

この規則において用いる用語の定義は、次の各号に定めるとおりとする。  

(１) 「情報機器」には共同事業体を構成する各社が所有し、各従業者に業務使用する目的

で貸与する情報機器（以下「会社貸与情報機器」という。）のほかに、顧客などから借用

した情報機器（以下「顧客等所有情報機器」という。）、許可を得て会社業務に利用して

いる個人所有の情報機器（以下「個人所有情報機器」という。）も含まれる。  

（２）「従業者」とは、共同事業体を構成する各社の組織内にあって、直接間接に共同事

業体の業務に従事する全て者をさす。 

  

第４条（情報機器使用に際しての順守事項） 

（１）従業者は、情報機器を業務上使用するに先立ち、当該情報機器のＯＳ、ウイルス対

策ソフトウェア、アプリケーション等について、最新の定義ファイルが適用されているこ

とを確認した上で業務を開始しなければならない。  

（２）従業者は、所属する会社が許可したネットワークやリソース（サーバー等）以外へ

のアクセスはしてはならない（たとえネットワークや通信機器で他のコンピューターシス

テムに接続可能であっても、許可なしにそのシステムにアクセスしてはならない）。 

（３）従業者が情報機器を用いてインターネット、電子メール等を利用する場合は、従業

者が所属する会社の指示に従い利用しなければならない。 



（４）従業者は、業務上使用する情報機器に対して、所属する会社の許可がない周辺機器

を接続してはならない。  

（５）従業者が、在宅勤務中に情報機器を使用する場合は、当該使用場所について別途所

属する会社の許可を得ることとし、許可を受けた場所以外で情報機器の使用をしてはなら

ない。  

（６）従業者が無線ＬＡＮを利用して情報機器をインターネット回線に接続する際には、

暗号化されていないアクセスポイントを経由した接続その他の通信が傍受される危険性の

あるアクセスポイントを利用した接続をしてはならない。 

 

第５条（会社貸与情報機器使用に際しての順守事項） 

（１）従業者は、所属する会社より貸与された情報機器は、業務以外の目的に使用しては

ならない。  

（２）従業者は、所属する会社の貸与情報機器の貸与を受ける際には、会社が指定する所

定の方式にしたがって貸与を受けなければならず、会社が直接に貸与した従業者以外の者

に対して当該会社貸与情報機器を使用させてはならない。  

（３）従業者が、所属する会社の貸与情報機器を使用する必要がなくなったときは、当該

従業者は、速やかに、会社に対してその旨を申し出た上で、当該情報機器を返還するもの

とする。  

（４）従業者は、所属する会社の貸与情報機器に、会社の許可なく、ＯＳ、ソフトウェ

ア、アプリケーション等のインストール又はアンインストール行為その他の会社貸与情報

機器に変更を加える一切の行為を行ってはならない。 

  

第６条（個人所有情報機器使用に際しての順守事項） 

（１）従業者は、親族その他の第三者が個人所有情報機器を使用するに際して、業務上の

情報にアクセスすることがないよう、当該情報が保存されたファイルの暗号化等の対策を

しなければならない。  

（２）従業者は、個人所有情報機器にウイルス対策ソフトをインストールし、常に最新の

定義ファイルが適用されていることを確認しなければならない。  

（３）従業者は、個人所有情報機器に、私用で必要なソフトウェア等をインストールする

場合には、当該情報機器を業務上も使用していることに留意し、安全性が十分に確認され

たソフトウェアのみを選択しなければならない。 

（４）従業者は、個人所有情報機器にはできるかぎり業務上の情報を保存しないものと

し、かつ、保存の必要がなくなった業務上の情報については速やかに削除しなければなら

ない。 

（５）従業者は、個人所有情報機器を業務上使用する必要がなくなった場合には、速やか

に会社に対しその旨報告するとともに、個人所有情報機器に保存された業務上の情報を削



除しなければならない。  

（６）第５条及び第７条の規定のうち、個人所有情報機器にも該当する事項については、

従業者は、個人所有情報機器を業務上利用の際にも、各事項を順守しなければならない。 

 

第７条（顧客等所有情報機器使用に際しての順守事項） 

（１）従業者は、顧客等所有情報機器を使用して業務を行う場合には、当該顧客等所有情

報機器が本規則において定める会社貸与情報機器又は個人所有情報機器に求めるセキュリ

ティ上の対策が実施されているかどうか確認し、問題のない場合に限って、顧客等所有情

報機器を使用しなければならない。  

（２）顧客等所有情報機器には、一切の業務上の情報を保存してはならない。  

（３）第５条及び第６条の規定のうち、顧客等所有情報機器にも該当する事項について

は、従業者は、顧客等所有情報機器を業務上使用する際にも、各事項を順守しなければな

らない。  

 

第８条（情報漏えい対策） 

（１）従業者は、所属する会社の貸与情報機器又は個人所有情報機器を業務に使用する場

合には、当該情報機器のＯＳ及びソフトウェア等についてアップデートを行い、常に最新

の状態を保持した上で業務に使用しなければならない。  

（２）情報機器に使用に関して要求されるパスワードは第三者に漏洩してはならず、従業

者は、当該パスワードの管理について十分に配慮しなければならない。  

（３）従業者が情報機器使用に際してパスワードを設定する場合は、第三者が容易に推測

できるようなパスワードを設定してはならない。  

（４）従業者は，業務上の情報の保存，送信等に際しては，当該情報を暗号化する等の処

理をし，情報の漏えいに十分に配慮したうえでこれを実施しなければならない。  

 

第９条（情報機器の管理） 

従業者は、情報機器を業務上使用するか否かを問わず、盗難、紛失、情報機器画面の覗き

見等が発生しないよう、取扱いには十分配慮しなければならない。 

 

第10条（情報機器で取り扱う情報に関する順守事項） 

情報機器で取り扱う情報については、次の各号の定めを順守する。  

（１）情報機器のパスワードは他人に漏洩しないこと。  

（２）機密性の高い情報についてはＵＳＢメモリー等に保存しないこと。  

（３）やむを得ず業務上の情報をＵＳＢメモリー等に保存した場合には、当該ＵＳＢメモ

リーの紛失、盗難等に十分に配慮すること。 

 



第11条 （漏えい時等の処理） 

従業者は、情報機器の紛失、盗難、ウイルス等への感染、情報機器からの情報流出その他

の情報機器の業務使用に関し、共同事業体及び共同事業体を構成する各社に損害を与える

おそれのある事情が発生した場合は、速やかに共同事業体で定める情報セキュリティ管理

者に報告し、その指示にしたがって行動しなければならない。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

共同事業体の情報セキュリティ管理体制図 

 

 

新潟県Go To Eatキャンペーン食事券共同事業体 

 

 

【情報セキュリティ管理者】 

新潟日報社 

1 名 

【事業総合責任者】 

新潟日報社 

1 名 

第一印刷所 

 

【実務担当責任者】 

1 名 

ブリッジにいがた 

 

【実務担当責任者】 

1 名 

新潟日報社 

 

【情報セキュリティ管理者代理】 

1 名 
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