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好きな場所 に簡単に名前をつけて電子化

オフィスの電子化業務を強力サポート !!
〜電子化の成功は「ファイル名」という最低限のルールを守ること！〜

オフィスの電子化業務を強力サポート !!
〜電子化の成功は「ファイル名」という最低限のルールを守ること！〜

e.Typist for MEAPe.Typist for MEAP

やさしく名刺ファイリングPROやさしく名刺ファイリングPRO

印刷データを蓄積 様々なスキャン設定

ピタッとフォームピタッとフォーム

登録先の選択トップ画面

ファイル名の付与

かんたん仕分け！

かんたんリネーム！

重要なファクスを守り迷惑ファクス撲滅します

受信FAX業務を改善する 「せいとん術 !!」
〜ファクス業務の ペーパーレス化と作業効率アップ に貢献する！ 〜

受信FAX業務を改善する 「せいとん術 !!」
〜ファクス業務の ペーパーレス化と作業効率アップ に貢献する！ 〜

3.1 日常業務は紙出力3.1 日常業務は紙出力

自動リネーム
＆

電子化

自動リネーム
＆

電子化

ファクス受信 ペーパレスファクス

バックアップ

Ａ社

キヤノン

2015年8月1日

キヤノン_0367199512_20150801.pdf

フォルダへ自動転送フォルダへ自動転送

3.2 電子データでバックアップ3.2 電子データでバックアップ
Ａ社

Ｂ社

Ｂ社_0367199512_20150801.pdf

必要なジョブだけえらんで プリント

印刷設定ミスによる 無駄なコストを削減 !!
〜オフィスワークを 快適・正確・迅速 に、私たちがお手伝いします〜

印刷設定ミスによる 無駄なコストを削減 !!
〜オフィスワークを 快適・正確・迅速 に、私たちがお手伝いします〜

放置プリント抑止放置プリント抑止

ミスプリント削減ミスプリント削減

印刷データを蓄積 自分のボタンを選択

必要な書類を出力
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〜「準備」は始めていますか？〜
マイナンバー制度が始まります！

マイナンバー規程
就業規則

基幹システム

物理的安全措置 ネットワーク
セキュリティ対策

マイナンバー取扱規程は誰が作成？ マイナンバーを管理する場所は？

③④

②①

物理漏えい対策は？ 情報漏えい対策は？

「マイナンバー制度」対策実施項⽬を４つのカテゴリに分類

まずはマイナンバー取扱規程の作成から始めましょう！！

■マイナンバー取扱規程
安全管理措置及び特定個⼈情報の取得から廃棄・削除に至るプロセスにつ
いて、法人様固有の規程を作成して提出し報告します。

■マイナンバー対応マニュアル
マイナンバーを円滑に処理するための、社内で活用できる運用マニュアル
及びQ&Aを作成します。

企業がすることは？

101名以上の従業員様がいらっしゃる企業様はマイナンバー取扱
規程の作成が義務づけられております。

100名以下の企業様であってもマイナンバー取扱規程を作成する
ことでマイナンバーを取り扱うための安全管理措置、マイナン
バーの取得から廃棄・削除までの管理など実施が必要な措置に対
して貴社の現状にとって何が不⾜かが分かり、補うためには貴社
がどのような対策をする必要があるかを明確化するメリットがご
ざいます。

■何故マイナンバー取扱規程を作成しなければいけないの？

支援パックの作成内容

社内で作るか、社労士に委託
するのかどうしようかな？
もし社内で作るにしても
どんな内容で作ればいいんだろう？

社内サーバーにデータを置くのか、
それとも外部のサーバーを借りる？
マイナンバーの収集と廃棄を管理
するシステムはどうしようかな？

外部からのセキュリティ対策ソフト
は今のままで大丈夫だろうか？
社内管理のためにログ管理のシステム
の導⼊もしたほうが良いのかな？

預かったマイナンバーのデータを
保有しているパソコン、サーバー
を持ち出せないようにする対策は
何が一番効果的なのかな？
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PCAマイナンバー取扱規程作成【セルフ】の紹介

１．マイナンバー対応マニュアル作成の手引書
２．特定個人情報関連規程 ひな形
３．マイナンバー事務に必要な書式一式 ひな形
４．実務担当者向け「マイナンバー制度開始までに
企業がすべき実務対応セミナー」DVD

５．社内研修用
「45分でわかる はじめてのマイナンバー」DVD

【付録】特定個⼈情報以外の個⼈情報管理規程 ひな形

●「マイナンバー制度の概要」
●「第１章 制度導⼊に向け、本年10月までに準備すること」
●「第２章 業務フロー構築のポイント」
●「第３章 各シーン別業務フロー」

マイナンバーの取扱規程は従業員101名以上の企業様では作成義務となり、100名以下の企業様では取扱に関して明確すると
ガイドラインにあります。PCAではマイナンバー取扱規程の作成をご支援する、マイナンバー取扱規程作成【セルフ】の中身をご紹介します。

１．マイナンバー対応マニュアル作成の手引書

▲作成の必要が出てくる規程や書式について、解説中に出てくる
流れに沿って 「作成しましょう」というコーナーを設け、実物を例⽰し
ながら、その作成のポイントを明示していますので、順を追って必要な
規程や書式を作成していくことができます。

各種規程や書式についての概要や自
社向けに ひな形をアレンジいただく際
の注意点も明示しています。▶

▲対応を考えなければならないシーンを洗い出し、それぞれのシーンについて業務フローを
順を追ってわかりやすく例⽰。各種業務フローのデータの自社用のアレンジのしかたや、
注意点も明記していますので、読み進めながらデータを自社用に修正いただくことで、
自社用の一連の業務フローマニュアルも簡単に作成できます。

【標準価格】100,000円 (税抜）

＜業務フローが必要な各シーン＞
１.入社時
２.年末調整・源泉徴収票作成・
給与支払報告書作成

３.支払調書作成
４.法定調書提出
５.社会保険関係の手続き
６.住所変更・⽒名変更
７.扶養者が増えるとき
８.退職時
９.転籍・移籍出向時

マイナンバー対策情報
〜マイナンバーの取扱規程作成はお進みですか？〜
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＜ＤＶＤ詳細＞
１．まずはこれだけ、マイナンバーのキホン

２．マイナンバーが必要なシーン

３．マイナンバー漏えいのリスク

収録時間：約45分

５．社内研修用
「45分でわかる はじめてのマイナンバー」DVD

２．特定個人情報関連規程 ひな形 規程類はすべてWordデータで提供します。
手引書と同様に注意点・ポイントをコメントでも明示しています。

４．実務担当者向け「マイナンバー制度開始までに
企業がすべき実務対応セミナー」DVD
＜ＤＶＤ詳細＞
１．マイナンバー法とは？

２．マイナンバーと企業実務

３．具体的な対応策

収録時間：約2時間

３．マイナンバー事務に必要な書式一式 ひな形

種類 収録書式

配布資料
採用通知書 採用通知書（本人確認を委託する場合）

マイナンバーの連絡のお願い（既存社員） マイナンバーご連絡のお願い（社外用）

契約書 業務委託契約覚書

保管資料

個人番号事務委託先評価票（確認書） 特定個人情報取扱事業者 自己点検票

特定個人情報の取扱いに関する誓約書 特定個人情報の取扱いに関する誓約書
（退職・担当部署より異動時）

個人番号取得時 本⼈確認⼿段管理表
（取扱記録簿） 年末調整書類回収チェック⼀覧表（取扱記録簿）

業務フロー＆取扱記録シート(入社時) 業務フロー＆チェックリスト(年末調整)

業務フロー＆チェックリスト(源泉徴収票・給与支払報告書)

業務フロー＆取扱記録シート(支払調書【取得時】) 業務フロー＆取扱記録シート(支払調書【作成時】)

業務フロー＆取扱記録シート(法定調書【提出時】) 業務フロー＆取扱記録シート(社会保険手続き時)

業務フロー＆取扱記録シート(住所・⽒名変更時) 業務フロー＆取扱記録シート(扶養親族異動時)

業務フロー＆取扱記録シート(退職時) 業務フロー＆取扱記録シート(転籍、移籍出向時)

個人番号 安全管理措置 最終チェックリスト

社員研修 （全社員向け）マイナンバー社内研修用レジュメ

▲書式データの中には、マイナンバー対応についての最終確認用のチェック
リストを用意しています。
⼿引書の流れに沿って「規定の整備」「書式の整備」「業務フローの整備」と
すべての準備が整ったところで、対応に漏れがないか最終確認をすることが
できるので安心です。
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SOLUTION BRIEF

FortiGateで安全な内部ネットワークを構築
マイナンバー制度の運用開始が2016年1月に迫り、事業者は「特定個人情報の適正な取扱いに関する
ガイドライン」（特定個人情報保護委員会）の安全管理措置に則り、今までより強固な情報漏洩対策が
求められています。その一方、どのように内部セキュリティ対策を強化すればよいか分からず、不安
を感じられている事業者も多く存在します。技術的安全管理措置として、ゲートウェイと同時に内部
FortiGateを導入することで、強固なセキュリティ対策を実現し、マイナンバーを安心して管理するこ
とが可能になります。

民間事業者向け
マイナンバー制度対策セキュリティ・ソリューション

正規ユーザー以外のサーバーへのアクセスを遮断することで、ウイルスからの攻撃の防御はもちろん、
内部犯行の抑止にもなります。また、内部FortiGateのログを分析することで、攻撃の予兆を発見し、
早期に対策をとることが可能です。

内部ネットワーク・ファイアウォール（FortiGate）でセキュリティを強化

課題
・ マイナンバーの不用意な漏洩を防ぎたい
・標的型攻撃対策を強化したい
・内部犯行を抑止したい

解決策
・ 内部ネットワーク・ファイアウォール
（FortiGate）の導入
・ ゲートウェイUTM（FortiGate）の導入
・ サンドボックス（FortiSandbox）の導入
・ ログ管理、レポーティングシステム
（FortiAnalyzer）の導入

対象
・ マイナンバー制度対応が必要な全事業者

フォーティネットの優位性
・強固なセキュリティ機能
・ LANに必須のGbpsクラスの 
セキュリティ・スループット
・日本語GUI管理画面

人事部

正規ユーザー

○ アクセス
× 脆弱性を狙った攻撃
× マルウェアの移動
○ ログイン

× アクセス
× 脆弱性を狙った攻撃
× マルウェアの移動
× ログイン

その他の部署

ウイルスに感染したPC

IPS

ファイアウォール

サーバールーム

人事・給与
管理システム

×
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トライアル版 （無料デモ）

受付中です。

4つのカテゴリー「①集中⼒の向上②リラックス③リフ
レッシュ④気づき」別に職場に必要な番組をご用意。
時間や曜日別にプログラム放送が可能です。
■番組 ピックアップ
・働く⼈の集中⼒UP・オフィスのスピーチマスキング
・ノー残業デーアナウンス・朝のオフィスミュージック
・働くママのやさしいクラシック・終業時間BGM
・季節を感じるイージーリスニング・オフィスBGM

『労働安全衛⽣法の⼀部を改正する法律』により
ストレスチェックと面接指導の実施等を義務づける制度が創設されました。

平成２７年１２⽉より施⾏のストレスチェック制度は、定期的に労働者のストレスの状況について検査を⾏い、本⼈にその結果を通知して
自らのストレスの状況に気付きを促し、個人のメンタルヘルス不調のリスクを低減 させるとともに、検査結果を集団ごとに集計・分析し、
職場におけるストレス要因を評価し職場環境の改善につなげることで、ストレスの要因そのものも低減させるものであり、さらにその中で、
メンタルヘルス不調のリスクの⾼い者を早期に発⾒し、医師による面接指導につなげることで、メンタルヘルス不調を未然防止する取組です。
「ポイント」
※年１回、従業員に対して、ストレスチェックを実施することが５０名以上の事業所に義務付けられる。
※検査結果は従業員に通知し、高ストレスと判定された従業員は希望に応じて医師による面接指導を実施、結果記録の保存。
※面接結果に基づき必要に応じ、作業の転換、労働時間の短縮など適切な就業上の措置を講じなければならない。

こころの保健室とは、Web上でストレスチェックやeラーニ
ングが実施でき、メンタルヘルス対策に関するさまざまな情
報提供もできるASPサービスです。
厚生労働省の指針や法令にそった取り組みに必要な仕組みを、
簡単かつ体系的に創り上げることができます。
メンタルヘルス対策に必要な多彩な機能を備えており、自社
に最適な保健室を創り出すための、細部にわたるカスタマイ
ズも可能です。

インフラや機器を選ばないマルチデバイス対応のASPサービス

今すぐできる！メンタルヘルス対策ツールのご相談は当社へお任せください。

企業のメンタルヘルス予防対策のひとつとして
手軽に始められるのが、「オフィス空間の環境改善」です。
静かすぎる職場では、緊張感の⾼まり、様々な雑⾳、話し声が気になり集中⼒
の低下、社内での会話がしにくいと感じることもあります。
オフィス空間に「音」を上手く取入れることによりマスキング効果や癒し効果
など職場に⼿軽に導⼊が⾏える改善策として期待ができます。
また、⾳楽を流すだけではなく「ノー残業デー・アナウンス番組」や、会議室
などの会話漏れ防⽌向けの「スピーチ・マスキング番組」などオフィス専⽤に
Sound Design for OFFICEには、多彩なコンテンツが準備されています。

♪ストレス緩和♪コミュニケーション活性化 ♪メンタルヘルスケア
働く人のストレス対策に会話が弾む空間作りに 音楽でストレスをやわらげる

対策

予防

「こころの保健室」
・制度の概要や貴社に最適な導⼊プランなどもお気軽にご相談ください。
・実際の操作画面でのデモンストレーション、トライアル版のご希望もご相談ください。

「Sound Design for OFFICE」
・番組の試聴音源もご準備しておりますのでお気軽にお問合せください。
・音響機器や取付もお得意様価格にてご対応いたします。
・レイアウトの⾒直、リニュアル、ご移転時にも併せてご相談ください。

「メンタルヘルス予防と対策」サービスへの
資料請求をいただいた先着50社様にオフィス
空間デザイン・サポートマガジンを資料とご
一緒にお届けいたします。
快適なオフィス環境創りにお役⽴てください。

資料請求：特典

お手軽にご導入いただける「対策ツール」と「予防ツール」のご案内

※番組音源を試聴いただけます。

■職業性ストレス簡易調査票
（一問一答形式 57問）

■ストレスプロフィール
（フィードバック画面）

2015年8月末まで

平成26年6月25日公布（平成26年法律第82号）

いよいよ「従業員のストレスチェック制度」が１２⽉１⽇より施⾏されます！

♪営業担当までお問合せください♪
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仮想ファイルシステム「拡張ボリューム」採⽤で⾼速な処理を実現

丸ごとパックであんしん

パッケージ特別価格

オプション価格に関しましては、
担当営業までお問い合わせください。

パッケージの詳細は裏⾯をご覧ください。

¥258,000

高信頼ハードディスク
「WD Red」を搭載し、
USB 3.0対応で超高速

データ損失を大幅に低減する
「拡張ボリューム」を採用した
2ドライブビジネスNAS

停電発生時にNASにシャット
ダウン信号を送り安全に停止

●NAS本体
I/O DATA製
HDL2-Hシリーズ

●バックアップ用HDD
I/O DATA製
HDJA-UT4.0W

●無停電電源装置(UPS)
OMRON製
BY35S

保守
ステラグループ
オンサイト保守

基本セット
3年保証 4TBモデル

オプション
NAS Securityなし
データ復旧費⽤保障なし
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※受付時間は平日9:00〜17:30とします（⼟⽇・祝祭⽇・年末年始休暇は除きます）
（受付時間により翌⽇対応になる場合もございますのでご了承ください。）

ユースウェア

基本

ログインパスワード
RAID設定
NASの名前/ワークグループ名
IPアドレス/サブネット/デフォルトゲートウェイ/DNS/WINS
ユーザー作成 5件
共有フォルダ作成 3件（アクセス権含む）
バックアップスケジュール 1件
UPS設定
訪問設置（NAS本体およびUPS）
梱包材などの片付け

オプション
ユーザー作成 5名追加
共有フォルダ作成 1フォルダ（アクセス権含む）
データ移⾏ /1単位50GB

保守
基本 メーカー保守パックステラオンサイト保守 平日9-17時対応

ステラオンサイト保守 平日9時00分-17時30分対応

オプション クラウド監視サービス
オンサイト定期点検サービス（1回）

※本構成は機器の正常稼働および障害時の対応を保守するものであり、お客様のデータを保証するものではありません。
※機器の故障やお客様の過失などによるデータ喪失等につきまして、当社は責任を負いかねますのであらかじめご了承ください。

ステラグループ保守パックの主な内容

ラインナップ

※1 2TB HDD×2の構成となり実際の保存容量は1.8TB程度となります。

※2 4TB HDD×2の構成となり実際の保存容量は3.8TB程度となります。

※3 購入時オプションとなります。
Trend Micro NAS Security 搭載モデル構成となります。

8TBモデルに変更※2

4TB・3年保証の基本モデル※1

5年保証モデルに変更

ウイルス対策※3を追加

データサルベージ保障※4を追加

お客様のご要望に沿ったモデルへ
※4 購入時オプションとなります。

論理障害3回、物理障害1回の合計4回まで、かつ、合計最大100万円
までのデータ復旧費⽤をご負担致します。
ただし、基本ハードウェア構成以外での運用は対象外となります。
当オプションはお客様のデータの復旧を保証するものではありません。
また、データ消失の損害を賠償するものではありません。

オプション

オプション

(+¥40,000)

(+¥100,000)

(+¥20,000)

(+¥30,000)

(¥258,000)
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見えるようで見えない！？
周囲の目を気にせず会議に集中できます！

集中力アップで会議の有効度、効率性もアップ！

・外からの影響を気にする事なく集中して会議に臨めます。

・光を通すフィルムシートのため、閉塞感がありません。
執務エリアへの採光にも効果が出ています。

【課題】

・会議中、外から覗かれるようで気になる事があった。
・閉め切った会議室特有の閉塞感を防ぎ、執務エリアへの

採光も考慮したかった。

【社員の声】 実際に使ってみて・・・

ステラグループでは、業務改善、オフィス環境改善の実例としてオフィスを公開
しております。ご見学希望のお客様は弊社担当営業・サービスマンにお申し付け
ください。社員一同心よりお待ち申し上げております！

Renew.13

フィルムのおかげで外の様子が気にならないので、会議や勉強会など
も集中して効率が上がっていると思います。完全に⾒えないわけでは
ないというところも閉塞感がなく気に⼊っています。

ドキュメント・サポート3課 坂本

うっすらと会議室内が⾒えるため、使用中であればすぐにわかります。
急ぎの用件などで中の人を呼び出す際は、中の様子を多少伺ってから
ノックするようにしています。

サポートセンター 赤谷

採光を考慮し、会議室と執務スペースをガラスパーティションを採用しました。
フィルムシートを貼る事で“丸見え”を防ぎ、外の様子を気にすることなく会議が行える
ようになりました。

内側からは、高い位置以外あまり外が見えません 外側からは、うっすらと室内が見える程度です
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ほ

第十一回へつづく

→

ほ

色ずれした画像 正常な画像

■豆知識■

色ずれはレーザーの照射ムラや機内で回転する部品の回転ムラにより発生します。
使用環境や機内温度などに基づき、機械が必要だと判断した時に制御をかけてい
ます。機械の予測が追いつかない場合などに下図のような色ずれした画像が出力
されることがあります。

実行方法

色ずれ補正はとても簡単にできます。

[設定/登録]ボタンを押し、下記の項目を順番に選択します。

[調整/メンテナンス]→[画質調整]→[自動色ずれ補正]

最後に[開始]を選択すると補正が実行されます。

色がずれている？にじんでいる？

自動色ずれ補正！
カラー複合機は環境や耐久状態によって色々な制御を行っています。今
回ご紹介する色ずれ補正という制御は手動で簡単に実行できます。これ
を実行することにより色ずれや色がにじんでいる画像を改善できます。

西東京営業部
ドキュメント・サポート2課
武居
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ステラリンク編集長の武藤です。いつも読んでいただき、
誠にありがとうございます。

今号は、POD（プリントオンデマンド）特集号といたしまして、オンデ
マンドプリンタ Canon imagePRESS C800/700のご紹介、名刺やチラシ
の内製化のご提案などを特集いたしました。最近では、印刷業界だけで
なく、高画質を求められるお客様や、生産性やコストにお悩みのお客様
など、業種を問わず、POD機器の導入が進んでおりますので、ぜひ一
度ご検討いただければと思います。

ビジネス・ソリューション営業部
システム・ソリューション営業課 武藤

ステラリンク2015年9月号

P 2 POD特集① Canon imagePRESS C800/700 登場！
P 4  POD特集② 名刺・カード・チラシ…内製化
P 5  POD特集③ カッティングプロッタによる後加工
P 6 POD特集④ ご活用事例：株式会社東仁様
P 7  ホームページもステラにおまかせ！ホームページ丸々パック
P 8  複合機をもっと便利に Canonドキュメントソリューションご紹介
P10 捨てられない紙書類、データにしませんか？
P11 マイナンバー制度対策実施を4つのカテゴリに分類
P12 マイナンバー取扱規程作成

P14 マイナンバー制度対応セキュリティソリューション
P15 ストレスチェック義務化の対策ツール
P16 データ保管の新境地 ステラNAS
P18 ライブオフィスここが見どころRe⑬
P19 複合機のお役立ち情報⑩自動色ずれ補正

★ステラリンクのバックナンバーをホームページでご覧いただけます。
http://www.stargp.jp/stellar-link

★Facebookもぜひご覧ください！
https://www.facebook.com/stargp.jp

お客さま 各位

ステラグループ株式会社 代表取締役社長の川井昇です。
いつも大変お世話になり、誠にありがとうございます。

今年は例年より一層暑く感じる酷暑となっております。残暑お見舞い申しあげます。

今号の私からのお勧めページは15ページでございます。
企業のメンタルヘルスへの取組が法律で義務づけられるようになります。
なにから手をつければよいか、迷われている方々も多いのではないでしょうか。
弊社では、まずは簡単なところから準備できるツールをご用意いたしました。
ぜひご高覧賜りまして、弊社担当者までお気軽にご相談くださいませ。
何卒よろしくお願い申しあげます。

会社名：ステラグループ株式会社 http://www.stargp.jp/
設 立：1973年7月 資本金：9,500万円 代表者：代表取締役社長 川井 昇

<営業拠点>   <経営理念>
本社オフィス 東京都文京区後楽二丁目3番21号 住友不動産飯田橋ビル11F

TEL: 03-5804-8780
立川オフィス 東京都立川市柴崎町2丁目3番6号 第一生命ビル3Ｆ

TEL: 042-525-2146
三鷹オフィス 東京都武蔵野市中町1丁目9番5号 第一中央ビル3Ｆ

TEL: 0422-52-8351
神奈川オフィス 神奈川県横浜市中区尾上町6丁目86番1号 関内マークビル2F

TEL: 045-651-7421
<事業内容>

●OA機器およびコンピュータ機器の販売とメンテナンス・保守
●ネットワークを含む社内システムの設計・構築・運用管理
●システム開発
●什器備品・消耗品・オフィス家具の販売
●デジタルデータ総合出力サービス・クリエイティブワークの企画・制作
●人材派遣【 （般） 13-01-1334 】・アウトソーシングビジネス

代表取締役社長 川井 昇

Twitter 展開中！

弊社システムサポート担当が日々いろい
ろな情報をつぶやきます。

@Stellar_Support をぜひフォローお願
いします。

ステラリンク2015年9月号
2015年8月17日発行


