法務・総務のための社内研修資料20選　第11回
生成AI利用記録・確認シート
業務で生成AIを使った際の記録用テンプレート（1利用＝1枚）
	項目
	内容

	対象
	生成AIを業務で利用した社員（記入）／確認者・承認者

	使い方
	1回の利用ごとに1枚記入。社外利用・高リスク利用は特に必須

	位置づけ
	シリーズ第11回　生成AI利用研修の記録書式

	法令・制度基準日
	2026年6月18日

	保管ルール
	【要自社記入：保管場所・保管期間】

	版／改訂日
	【要自社記入：版・改訂日】



	本資料の位置づけ
この記録シートは、生成AIの利用を後から確認できるようにするための研修用テンプレートです。自社のAI利用規程・記録ルールに合わせて項目を増減してください。記録の有無・範囲は自社ルールに従ってください（法令で一律に定められた様式ではありません）。


	記入前の重要な注意
このシートに、機微なプロンプト全文・個人情報そのもの・営業秘密の具体的内容を、そのまま貼り付けないでください。
「入力プロンプトの概要」「出力結果の概要」は、内容が分かる程度の要約にとどめ、秘密情報の二次的な保管場所にしないでください。詳細データが必要な場合は、社内承認済みの保管先を別途指定してください。



生成AI利用記録（1利用＝1枚）
	記録項目
	記入欄

	利用日時
	 

	利用者（氏名）
	 

	所属
	 

	利用したAIツール名
	 

	社内承認済みツールか
	☐ 承認済み　　☐ 未承認　　☐ 不明（要確認）

	利用目的
	 

	業務区分
	例：文書作成／要約／翻訳／議事録／画像生成／コード生成／調査　ほか

	入力情報の分類
	☐ 公開可　　☐ 社外秘　　☐ 機密　　☐ 個人情報を含む　　☐ その他（　　　）

	個人情報の有無
	☐ 有　　　☐ 無　　　（有の場合：加工・承認の状況を備考へ）

	機密情報・営業秘密の有無
	☐ 有　　　☐ 無　　　（有の場合：入力可否を要確認）

	匿名化・マスキングの有無
	☐ 実施（方法：　　　　）　　☐ 不要　　☐ 未実施

	入力プロンプトの概要
	 

	出力結果の概要
	 

	出力を利用した文書・資料・コード・画像等
	 

	事実確認の方法
	例：公式サイト／原典／一次資料で確認、確認できず　ほか

	著作権・権利確認の方法
	例：類似性の確認、権利確認、広報・法務確認、未確認　ほか

	法務・情報システム・知財・広報・人事等への確認
	☐ 実施（部署：　　　　）　　☐ 不要　　☐ 未実施

	確認者（氏名）
	 

	承認者（氏名）
	 

	社外利用の有無
	☐ 有　　　☐ 無　　　（有の場合：公開前チェック実施を確認）

	保管場所
	【要自社記入：標準の保管場所】　／　本件の保管先：

	備考
	 



	記録のポイント
社外発信・契約・法務・人事・採用・与信・安全・重大な顧客対応に関わる利用は、確認者・承認者を必ず記入してください。
「事実確認の方法」「権利確認の方法」が空欄のまま社外利用・社内展開しないでください。
AIの出力を最終判断に使っていないこと（人が確認したこと）が分かるように記録してください。


（任意）部署用・利用一覧管理表
個別シートとは別に、部署で利用状況を俯瞰したい場合の簡易ログです。秘密情報は書かず、分類と確認状況のみ記録します。
	日付
	利用者
	ツール
	目的・業務
	情報分類
	社外利用
	確認者

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 




Legal GPT｜第11回 生成AI利用研修　本書式は研修用テンプレートです。保管場所・保管期間・記録範囲は自社ルールに従ってください（基準日：2026年6月18日）。
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