
情報セキュリティートレーニング チェックシート 
アルバイト・委託・派遣社員共通 

                   トレーニング日付     年     月    日 

事 業 所 YLC厚木ロジセンター  

所属会社  株式会社ディーカナル （トレーナー氏名） 

 

   長江 優衣 三藤 貴枝 
氏    名 

 

 

A  個人情報の取扱いについて、以下のことを理解し守ります。 チェック 

１. 「個人情報」とは、その情報により特定の個人を特定できる情報であり、氏名は勿論、ｅメー

ルアドレスや電話番号など他の情報と照合することにより個人を特定できるものを含みます。 

 

２. 伝票に記載されているお客様のお名前や住所・電話番号は、お客様の個人情報であり、記載内

容を本人（ご依頼主・お届け先）および真荷主以外の社外へ知らせてはいけません。 

 

３. 控え伝票や書き損じ伝票など個人情報が記載されている紙をそのままごみ箱に捨ててはいけま

せん。 

 

４. 個人情報が記載されている紙を廃棄する場合は、内容が読み取れないように細かく破くかシュ

レッダーにかけ処分、または廃棄処理業者（注１．）に依頼して溶解処理をします。 

 

５. 不用になった個人情報が記載されている用紙の裏側をメモ等に利用してはいけません。  
6. 個人情報が入った書類・フロッピー・CD・ＤＶＤなどは施錠保管します。  
7. 個人情報が入った書類・フロッピー・CD・ＤＶＤなどは、社外に持ち出してはいけません。  
8. 配達作業中は車を施錠し、配達票や売上票を紛失や盗難されることが無いように注意をします。  
9. 誤配や紛失は個人情報の漏えいです。発生させないよう特に注意をします。  

10. 集配作業をはじめ、会社の業務に従事する中で、配達票や売上票ならびに会社の取引先にかか

る情報について紛失や盗難されることが無いように注意をします。 

 

11. 社内からいかなるSNS・インターネット掲示板サービスを利用してはいけません。個人で楽し

む場合、発言に責任を持ち、誹謗、中傷、不適切な表現をしないようにします。また、プライ

バシーの侵害となる発言は、絶対にしてはいけません。 

 

 

Ｂ  個人情報保護に関する当社の方針を理解しています。 チェック 

１. お客様の個人情報は、お客様本人のものであり、お客様の同意なく利用することはできません。  
２. お客様の個人情報を目的（荷物の集配など）以外に使用してはいけません。  

 

Ｃ  社内情報について、以下のことを理解し守ります。 チェック 

１. 業務上知り得た情報を社外で話してはいけません。  
２. 会社の情報を自宅に持ち帰ってはいけません。  
３. マニュアル、契約書、会社のしくみ、ノウハウに関する情報を社外に漏らしてはいけません。  

 

Ｄ  パソコンなどの取り扱いについて、以下のことを理解し守ります。 チェック 

１. 会社のコンピューター機器は所属長の許可なしに使用してはいけません。  
２. 個人のパソコンは、社内に持込んではいけません。  

 

Ｅ  その他 以下のことを理解しています。 チェック 

１. 会社が重大な秘密として定める情報（個人情報を含む）を社外に漏らしたときは契約を解除するとと

もに、会社に損害を与えた場合は、損害の賠償を負担することになります。 
 

 

私は、上記チェック事項を守り、業務上知り得た情報、お客様の個人情報を会社の許可なく開示、漏えいもしく

は使用しないことを約束いたします。 

氏      名      
印 



安全ﾄﾚｰﾆﾝｸﾞﾁｪｯｸｼｰﾄ 重点項目 「安全運転・作業の基本動作を再確認する」 

 

所属会社 株式会社ディーカナル センター長名：前澤 義貴 印 

個人名               印 安全担当者名：眞壁 正歩 印 

                           確認日     年   月   日  

 

Ａ 仕事への取り組み姿勢  チェック 

1 制服・安全靴・名札をきちんと着用している      

2 身の回りの整理・整頓をきちんとしている     

3 喫煙は、決められた場所のみとし、喫煙後の始末をきちんとしている    

4 朝礼には必ず参加し、体操をしっかりとしている    

5 挨拶・返事をきちんと行い、お互いのコミュニケーションを良くしている  

6 社内外の来訪者への挨拶ができている   

7 作業開始前に必ず本日の作業内容、注意事項を確認している  

8 事故・異常発生時は管理者に対し速やかに報告します  

                          

Ｂ 作業時の基本動作    チェック 

1 作業時は、必要に応じて軍手,安全帽を着用している     

2 ロールボックスパレットは、必ず両手で押し、周囲を確認している   

3 事務所や構内を走りまわらず、階段は１段ずつゆっくり昇降している   

4 重いものを持つ時は、腰を入れ両手で持っている（必要に応じ複数で行う）  

5 フォークリフトの作業範囲を理解し、むやみに立ち入っていない  

6 フォークリフトの側を通る時には、運転手に声をかけている  

7 カッターナイフなどの取り扱いに十分注意をしている  

8 倉庫内,作業場が整理・整頓・清掃されている  

9 マテハン機器の取り扱いには、十分注意をしている  

10 ハンドフォークの爪をパレットに差し込む際は、パレットの状態(破損等)を確認して

いる        

 

11 倉庫内を移動する際は、床面で躓き転倒しないように注意して歩行している  

 

Ｃ 運転時の基本動作（自動車・オートバイ）     チェック 

1 飲酒運転は絶対しない。(同乗もしない）   

2 車から離れる時は必ずエンジンを止めている   

3 走行中、携帯電話の使用は禁止。安全な場所に停車して使用している    

4 乗車時の一巡、下回り確認を行っている  

5 交差点では、必ず一時・二次停止をし、安全確認を行っている  

6 駐停車時はｻｲﾄﾞﾌﾞﾚｰｷを十分に引き、ギァをロー又はバックに入れている  

7 法定速度を守って走行している  

8 バックをしない運転を心掛けている   

9 歩行者、自転車の脇を通過する際は、必ず徐行、停止し、弱者保護に努めている  

10 ライトは早めに点灯し、防衛運転を心掛けている  

11 必ずシートベルトを着用している  

12 通勤経路の危険箇所を把握しており、安全運転を心がけている  

13 時間にゆとりをもった出退勤を心がけている  

 


