○○株式会社　法人認証カード　管理規程（サンプル）
規程第　号

平成　年　月　日

第１章　総則
（趣旨）
第１条　この規程は、○○株式会社（以下「当社」という。）の「法人認証カード」の作成及びその管理に関し、必要な事項を定めるものとする。
（定義）
第２条　この規程において、次の各号に掲げる用語の意義は、それぞれ当該各号に定めるところによる。 

一　法人認証カード　代表取締役（社長）名義の「商業登記に基づく電子証明書および秘密鍵」を格納したICカードをいう。

二　電子署名　電子署名及び認証業務に関する法律（平成12年法律第102号）第２条第１項の電子署名をいう。

三　PIN（ピンと発音する）　法人認証カードを使用する際の暗証番号をいう。
四　休止用暗証コード　法人認証カードの電子証明書を使用休止する際の暗証番号をいう。

（法人認証カード管理責任者）
第３条　『総務部』に法人認証カード管理責任者を置く。
２　社長は、法人認証カード管理責任者を『総務部』の職員のうちから指名する。ただし、特に必要と認めるときは、『総務部』の職員以外の職員を指名することができる。
３　法人認証カード管理責任者の任務は、次のとおりとする。
一　電子署名の実施
二　法人認証カード並びにPIN及び使用休止用暗証コードの管理
第２章　法人認証カードの作成および使用管理
（法人認証カードの作成）
第４条　新たに法人認証カードを必要とする者は、法人認証カード作成申請書（様式1）を社長に提出し、その承認を受けなければならない。法人認証カードを当該法人認証カードに係る有効期間の満了前に更新しようとするときも、同様とする。

２　社長は、前項の承認をしたときは、第３条の規定により法人認証カード管理責任者を指名する。
３　法人認証カード管理責任者は、日本電子認証株式会社に対して法人認証カードの取得手続を行い、法人認証カードを受領する。

４　法人認証カード管理責任者は、当該法人認証カードの管理に必要な事項について、法人認証カード作成報告書（様式2）により、社長に届け出なければならない。
（法人認証カードの登録）
第５条　社長は、前条第3項の届け出を受けたときは、当該法人認証カードの使用の範囲、有効期間、法人認証カード管理責任者の所属及び氏名その他必要な事項を法人認証カード原簿（様式3）に登録し、その写しを同条第２項の法人認証カード管理責任者に交付する。

（法人認証カードの保管）
第６条　法人認証カード管理責任者は、法人認証カード及びPINを金庫等に収納し施錠した上で、厳重に保管しなければならない。

（電子署名の実施）
第７条　法人認証カード管理責任者は、施行文書の提示を受けたときは、施行者並びに当該施行文書が法人認証カード原簿の使用範囲欄に掲げる使用の範囲で施行されること及び「文書取扱主任」により電子署名の実施が認められていることを確認した上で、電子署名を行うとともに電子署名の実施内容を法人認証カード使用簿（様式4）に記録する。施行者が「文書管理・決裁規程第○条第○項」の規定により他の役職員に代理を命じたときも、同様とする。

（法人認証カードの更新・廃止）
第８条　法人認証カード管理責任者は、法人認証カードの必要がなくなったとき又はその有効期間が満了したときは、当該法人認証カードに第５条の法人認証カード原簿の写しを添えて社長に返納するとともに、適切な措置を講じなければならない。

２　社長は、第１項の返納を受けたときは、当該法人認証カードを法人認証カード原簿から抹消する。 

第３章　事故時の対応
（法人認証カードに係る事故報告)

第９条　法人認証カード管理責任者は次に掲げる場合には、法人認証カード事故報告書（様式5）により、直ちにその旨を社長に報告しなければならない。

一　法人認証カードが不正に使用されたことが発覚した場合
二　法人認証カードが破損、磨耗等により使用不能となった場合
三　法人認証カードの盗難又は紛失が発生した場合
四　PINを紛失、失念した場合
五　PINが漏洩した場合
六　前各号に掲げる場合のほか、法人認証カードが不正に使用されるおそれがあると認めた場合
２　社長は、前項の報告を受けたときは、直ちに法人認証カードの休止その他の必要な措置を講じなければならない。
（施行期日）
　この規程は、平成　　年　　月　　日から施行する。
様式サンプル集
===========================================================================================
（様式1）

法人認証カード作成申請書
法人認証カード作成につき、以下のとおり申請します。

	№
	使用範囲(目的)
	有効期間
	管理責任者

	
	
	
	


===========================================================================================
（様式2）

法人認証カード作成報告書

	№
	名義人
	有効期間
	管理責任者
	使用範囲
	カード番号
	PIN

	
	
	
	
	
	
	


===========================================================================================

（様式3）

法人認証カード原簿
	№
	名義人
	有効期間
	管理責任者
	使用範囲
	カード番号
	初期PIN

	
	
	
	
	
	
	


===========================================================================================

（様式4）

法人認証カード使用簿
	№
	カード番号
	管理責任者
	電子署名日時
	文書の件名
	文書の施行者

	
	
	
	
	
	


===========================================================================================
（様式5）
法人認証カード事故報告書
	№
	名義人
	有効期間
	管理責任者
	使用範囲
	カード番号

	
	
	
	
	
	

	事故の内容と対応
	


