
御中 
 

機密保持等に関する誓約書 

 
このたび、貴社よりの依頼業務を遂行するにあたり以下のとおり誓約いたします。 
 
１． 業務遂行中はもちろん業務終了後といえども、業務を遂行する過程で知り得た貴社及び貴社

の顧客等に関する一切の情報（以下、「機密情報」という）を、第三者に開示または漏洩しませ

ん。 
 
２． 機密情報及び機密情報が記録された関係資料及び記録媒体（以下、「機密資料・媒体」とい

う）を、貴社よりの依頼業務を遂行する目的以外のために使用しません。 
 
３． 業務終了後は、貴社よりの依頼業務を遂行するにあたり、使用し、作成し、または管理してい

た一切の機密資料・媒体を速やかに貴社に返還します。 
 
４． 本誓約書に違反して、明らかに当社の責により貴社に損害を与えたと証明できる場合には、

貴社に対してその損害を賠償します。 
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「機密保持誓約書」についての説明 
 
仕事上お客様の機密情報に携わらなければならない場合に発行して、お客様へお渡しするため

の書類です。特に、在宅ワーカーにはなくてはならない書類だと思います。この雛型には、敢えて

必要最小限の文章しか書いておりません。お使いになられる皆さん方で、必要な条文を追加して、

それぞれオリジナルの書類に仕上げてください。 
 
●各項目の説明 

①社名記入欄 誓約書をお渡しする相手の社名を記入します。 
②誓約書発行日欄 現在日付が自動入力されます。 
③御社名欄  御社の住所、社名、担当者名を記入します。 
 

 
●注意事項 

①このテンプレートの用紙サイズは A4、印字調整は Canon 社製プリンター ix5000 で行い

ました。お使いのプリンターによっては用紙が数枚にまたがってしまうことがありますが、そ

の際の微調整は各自でお願いします。 
②このテンプレートは、Microsoft Word2003 と 2007 で動作確認が取れております。

Word97 以降のバージョンならば、まず問題なく動作するかと思いますが、完全な動作確

認はできておりません。 
③Word 自体の使い方の説明やサポートは行っておりません。 
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