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印刷用 

【2024 年 セキュリティーチェックリスト  事前チェック】 

 

□Q3.作業機器について（ご利用のパソコンの OS について） 

 ・サポートが終了していない OS を使用している 

 □Windows11 

 □Windows10（サポート終了日：2025 年 10 月 14 日） 

 □MacOS 

 □その他 

 

□Q5.作業機器について（ご利用のパソコンのマイクロソフト Office のバージョンについて） 

 ※東京反訳では、サポート期限のないMicrosoft365 の使用を推奨いたします。 

 □Microsoft365（旧Office365） 

 □Office2021（サポート終了日：2026 年 10 月 13 日） 

 □Office2019（サポート終了日：2025 年 10 月 14 日 

               ※Mac版は 2023 年 10 月 10 日終了） 

 □Office2016（サポート終了日：2025 年 10 月 14 日） 

 

□Q6.作業環境について 

 ・パソコンは共有ではなく、自分自身のみが使用する専用のものである 

 ※専用のものを推奨しますが、共有であっても ID パスワード等によりユーザー管理がされており、自身の

作業が他の方に一切見られない措置が取られている場合は「はい」を選択してください。 

 

□Q7.作業環境について 

 ・セキュリティー対策（ウイルス対策）ソフトが入っている 

 

□Q8.作業環境について 

 ・セキュリティー対策ソフトは自動的にアップデートする設定にして、常に最新の状態にしている 

 

 

以下はセキュリティーチェックリスト実施前に必ずご確認いただき、チェックが付かない場合はアップデー

トや更新・変更など事前にご対応いただく必要がある項目です。 

本回答の前にこのチェックシートであらかじめご確認ください。 

当社のセキュリティー基準を満たしていない場合、今後継続的にお仕事をご案内できない場合がござ

いますのでご注意ください。 

別紙を参考に、本回答までにご対応くださいますよう、お願いいたします。 



2024 年 セキュリティーチェックリスト 事前チェック 

 2 / 3 

 

印刷用 

□Q9.作業環境について 

 ・10 文字以上のパスワードが設定されている 

 

□Q10.作業環境について 

 ・パスワードロック付きスクリーンセーバーが 10分以内に自動起動する 

 

□Q11.作業環境について 

 ・自宅等、不特定多数の人が出入りしない場所であり、他人から画面を覗き見られない環境で作業を

している 

 

□Q13．作業環境について 

 ・OS は自動的にアップデートする設定にして、常に最新の状態にしている 

 ※東京反訳では定期的にアップデートがされているか、手動で確認を行うことを推奨しております。 

 

□Q17.作業環境について 

 ・当社の受託作業において外部ストレージサービス（BOX、Dropbox、GoogleDrive、OneDrive

など）を利用しない 

 

□Q18.作業環境について 

 ・インターネットに接続する音声認識ソフト（（VoXT、google ドキュメントなど）や、ＡＩＣｈａｔ

（ChatGPT、Copilot など）を利用しない 

 ※当社からの指示で、利用する場合はその限りではありません。 

 

□Q19.ネットワーク環境について 

 ・自宅で契約しているインターネット回線を利用している。（光ファイバー、CATV、ADSL、WiMAX な

ど） 

 

□Q20.ネットワーク環境について 

 ・自宅で無線LAN を使用する場合は、接続をするための暗号化（WPA2以上）、パスワードを設定

している 

 

□Q21.受託作業資料の保管について 

 ・【電子データ】作業期間中のみ作業 PC 内、または、自身が所有する媒体（外付け HDD、NAS、

USB メモリなど）に適切な盗難対策を実施（ワイヤーロック、施錠できるキャビネット、他人に持ち出され

ない部屋に保管など）して保管をしている 
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印刷用 

□Q22. 受託作業資料の保管について 

 ・【紙媒体資料】キャビネットなど施錠できる場所に保管している 

 ※紙媒体資料を使用したことがない場合は「はい」を選択してください。 

 

□Q23.作業資料の廃棄について 

 ・【電子データ】作業に必要の無くなったデータは速やかに削除している 

 ※作業完了後、特に指示の無い場合は 30 日以内にデータ消去ソフト等を利用して削除してください。 

 

□Q24.作業資料の廃棄について 

 ・【紙媒体資料】作業に必要の無くなった資料は、速やかにシュレッダー等による裁断または溶解処理に

て廃棄している 

 ※紙媒体資料を使用したことのない場合は「はい」を選択してください。 

 

□Q25.作業用 PC の廃棄・譲渡・売却時の対応について 

 ・PC を廃棄・譲渡・売却をするときには、データが復元できないよう適切な処置を行っている 

 

□Q26.再委託について 

 ・当社の受託作業を第三者に再委託をしない 

 

□Q30．ワーカーマイページ情報の正確性について 

 ・以下のような変更点がないか確認し、ワーカーマイページが最新の情報になっている。 

 ※転居による住所の変更、電話番号の変更、ご結婚等による氏名の変更、インボイスの新規取得等

ありましたら必ず修正をお願いいたします。 

 


