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令和 8 年６月 19 日 

８千政人事発第 231号 

 

（目的） 

第 1条 このポリシーは、千代田区政策経営部人事課（以下、「人事課」という。）が公式インス

タグラム（Instagram）を、千代田区の職員採用に関する情報発信媒体として運用するため

に、必要な事項を定めることを目的とする。 

 

（用語の定義） 

第２条 このポリシーにおいて、次の各号に掲げる用語の定義は、次に定めるところによる。 

（１）インスタグラム インターネットを利用し、写真や動画の共有に特化したソーシャルネッ

トワークサービス（SNS)。不特定多数のインターネット利用者に公開できる手段。 

（２）公式インスタグラム 人事課が設置・運用するアカウントから発信するインスタグラム。 

（３）アカウント（ユーザーネーム） インスタグラムを設置・運用するために取得したユーザ

ー固有の ID。@のあとに続く、英数字や記号で作られたアカウント名。 

（４）名前 漢字やひらがな、英字などで作られたアカウント名。自由に付けることができ、同

じ名前のユーザーがインスタグラムに存在する可能性もある。 

（５）利用者 公式インスタグラムの利用者をいう。 

（６）フィード  インスタグラムのホーム画面に表示される場所のこと。画像や動画を投稿する

場所。 

（７）ストーリーズ フィードには表示させずに写真や動画(15秒ごとに区切られる)を投稿で

き、投稿は 24時間で自動的に消える（非公開になる）機能。 

（８）コメント 投稿した画像や動画に対し、閲覧者が書き込むことができる意見。 

（９）ダイレクトメッセージ（DM） 他のアカウントから他のアカウントに送ることのできる非

公開のメッセージ。 

（10）リプライ フィード投稿やストーリーズなどに寄せられたコメント等に返信をすること。 

（11）リポスト 他のユーザーの投稿を引用してシェア（共有）すること。 

（12）フォロー 他のユーザーの投稿を自分のフィード画面に表示するように、アカウントを登

録すること。 

（13）「いいね」機能 他のユーザーの投稿に対し、肯定的な意思表示をする機能。 

（14）ハッシュタグ  単語やフレーズの直前に「#」記号を付けることで同用の投稿が表示され

ること。 

（15）インスタグラム広告 Meta社の広告システムを利用してインスタグラム上で配信される

広告。 



 

（運用管理責任者） 

第３条 公式インスタグラムの運用主体は千代田区とし、アカウントの管理は、人事課が行う。

ついては、人事課に運用管理責任者を置く。 

（１） 運用管理責任者は人事課長をもってあてる。 

（２） アカウントは一つとする。パスワードの長さは 12桁以上とし、英字(大文字、小文

字)、数字、記号の 4種類から 3種類以上を組み合わせて作成する。 

（３） 認証アプリ（Google Authenticator等）を使用し、セキュリティ強化を行う。 

 

（アカウント運用者の明示） 

第４条 インスタグラムで流れる様々な情報については、なりすまし行為を使い、事実と異なる

情報が流れることを防ぐために、運営主体として公式インスタグラムのアカウント（ユーザー

ネーム）と名前を、千代田区ホームページに明示する。 

 

（アカウント運用主体、発信内容等の明示） 

第５条 この運用ポリシーで定めるアカウントの運用主体、及び発信する内容、発信方法等につ

いて、公式インスタグラムのプロフィール欄に明示する。 

 

（掲載内容） 

第６条 公式インスタグラムでは、次に掲げるものを投稿又は配信する。 

（１） 千代田区の職員採用等に関する情報 

（２） 千代田区の職員採用等に関連するイベント等に関する情報 

（３） その他、千代田区の職員採用等に関して人事課長が適当と認めるもの 

 

（投稿及び配信の方法） 

第７条 投稿及び配信は人事課長の指示に基づき、人事課職員または公式インスタグラムのアカ

ウント運用の受託者が行う。 

（１） 投稿及び配信する画像・動画のファイルサイズは 4GB以内とする。 

（２） 投稿及び配信する動画は原則として 60分以内とする。ただし、人事課長が必要と認

めるものは、この限りでない。 

 

（投稿及び配信の内容の訂正） 

第８条 投稿及び配信の内容に誤り（簡易な誤字・脱字は含まない）を確認した場合は、原則と

して当該投稿及び配信を削除の上、訂正日及び訂正内容を明記して再投稿及び再配信する。な

お、投稿及び配信の内容の誤りが重大であった場合の対応については人事課長と調整を行う。 

 



（投稿情報の基本原則） 

第９条 投稿は次に掲げる事項に基づき行うものとする。 

（１） 地方公務員法をはじめ著作権法や個人情報保護法などの関係法令及び職員の服務に関

する規定などを遵守しなければならない。 

（２） 公式アカウントを業務目的外に使用してはならない。 

（３） 守秘義務を遵守するとともに、意思形成過程における情報の取り扱いに最大限留意し

なければならない。 

（４） 発信する情報は正確に記述するとともに、その内容について誤解を招かぬよう留意し

なければならない。 

（５） 意図せずして発信した情報により他者を傷つけたり、誤解を生じさせたりした場合に

は、誠実に対応するとともに、正しく理解されるよう努めなければならない。 

（６） 次に掲げる事項は発信してはならない。 

ア 誹謗中傷や不敬な表現を含む情報 

イ 人種、思想、信条などの差別、又は差別を助長させる情報 

ウ 違法行為又は違法行為を煽る情報 

エ 千代田区あるいは千代田区と利害関係にある者又は団体の秘密に関する情報 

オ 個人情報や千代田区及び他者の権利を侵害する情報 

カ 千代田区のセキュリティを脅かすおそれのある情報 

キ 噂などの不確定な情報やその情報を助長させる情報 

ク その他公序良俗に反する一切の情報及び「千代田区ソーシャルメディア活用ガイド

ライン」において発信を禁じた事項 

 

（リプライ、リポスト、フォロー、「いいね」機能及びダイレクトメッセージの制限） 

第 10条 公式インスタグラムは、情報発信の手段として運用するため、原則として人事課職員

または公式インスタグラムのアカウント運用受託者の投稿及びインスタグラム広告の配信に

よる情報発信のみを行う。 

２ リプライ、リポスト、フォロー、「いいね」機能は原則行わない。ただし、政府機関や他自

治体などの公共機関及び加盟団体等が発信した投稿で、特に人事課長が必要と認めるものは、

この限りでない。 

３ ダイレクトメッセージ機能は原則として利用しない。 

４ ハッシュタグは投稿情報に関する言葉のみつけることができる。ただし、特に人事課長が必

要と認めるものは、この限りでない。 

 

（千代田区ホームページとのリンク） 

第 11条 投稿に記載するリンクのリンク先は、原則として千代田区ホームページ内のみとす

る。ただし、政府機関や他自治体などの公共機関及び加盟団体等が開設したホームページで、



特に人事課長が必要と認めるものは、この限りでない。 

 

（投稿の削除） 

第 12条 他のユーザーによる投稿のうち、次に定める投稿を禁止し、人事課長は、予告なく削

除することができる。 

（１） 法令等に違反する内容又は違反するおそれがある内容 

（２） 特定の個人・団体等を誹謗中傷するもの 

（３） 政治、宗教活動を目的とするもの 

（４） 著作権、商標権、意匠権、実用新案権、肖像権など、区または第三者の知的財産権を侵

害するもの 

（５） 広告、宣伝、勧誘、営業活用、その他営利を目的とするもの 

（６） 人種・思想・信条等の差別又は差別を助長させるもの 

（７） 公の秩序又は善良の風俗に反するもの 

（８） 虚偽や事実と異なる内容及び単なる噂や噂を助長させるもの 

（９） 本人の承諾なく個人情報を特定・開示・漏洩する等、プライバシーを害するもの 

（10） 有害なプログラムを組み込んだもの 

（11） わいせつな表現などを含む不適切なもの 

（12） その他、人事課長が不適切と判断した情報及びこれらの内容を含むホームページ等への

リンクを含むもの 

 

（著作権の帰属） 

第 13条 公式インスタグラムに掲載しているすべての情報（文章、写真、動画、イラスト等）

に関する著作権は、千代田区または原著作権者に帰属する。また、内容について、「私的利用

のための複製」や「引用」など著作権法上認められた場合を除き、無断で複製・転用すること

はできない。 

 

（免責事項） 

第14条 免責事項について、次に掲げるものを対象とする。 

（１） 人事課は、公式インスタグラムのアカウントに関連して生じた利用者間、または利用者

と第三者間のトラブルにより、利用者または第三者が被った損害について、一切の責任を

負わない。 

（２） 上記の他、公式インスタグラムのアカウントに関連する事項によって生じたいかなる損

害についても、一切の責任を負わない。 

（３） 人事課は、予告なしに掲載した情報を変更または削除し、サービスの運用を中断し、ま

たは中止する場合がある。 

 



（運用ポリシーの変更） 

第 15条 この運用ポリシーは、予告なく変更する場合がある。 

 

（委任） 

第 16条 この基準に定めのない事項については、人事課長が別に定める。 

 

附 則 

この基準は、令和８年６月 19日から施行する。 

 


