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1. 基本方針と適用範囲 

1.1. 本ガイドラインの目的と基本方針 

本ガイドラインは、武蔵浦和コミュニティセンター（以下、当センター）の SNS 公式アカウント

運用に関わるすべての関係者が、ソーシャルメディアの特性を理解し、適切な情報発信を行う

ために遵守すべき基本方針と行動規範を定めます。 

SNS 運用における基本方針として、当センターに関する情報の発信手段を拡充し、市民を

始め、広く多くの方が当センターに関する情報に触れる機会を作ることを目的とします。 

 

1.2. SNS 運用の目的 

当センター公式アカウントは、以下の目的のために運用します。 

①当センター主催および共催のイベント・講座を市民に広く周知するため 

②当センター主催・共催のイベント・講座の開催報告のため 

③当センターのお知らせや利用案内、開館状況に関する情報の発信のため 

 

1.3. 適用範囲 

本ガイドラインは、当センターの公式 SNS アカウント（下記の対象 SNS）の運用（投稿作成、

承認、投稿作業、その他関連業務）に関わるすべての関係者に適用されます。 

 

【対象 SNS】 

・X （旧 Twitter）：武蔵浦和コミュニティセンター（オーエンス・アイルグループ） 

@musashiurawa_cc 

・YouTube：武蔵浦和コミュニティセンター指定管理者オーエンス・アイルグループ 

 

 



2. 公式アカウントの管理方法（管理体制） 

なりすまし、アカウント乗っ取り、情報漏洩のリスクを防ぎ、安全な運用を実現するため、セキ

ュリティ対策を遵守します。 

 

3. 投稿内容のルール 

3.1. 投稿の基本姿勢 

発信する情報は、不特定多数に閲覧され、一度拡散されると完全な削除は困難であること

を常に認識します。当センターの公式な発言として、誠実かつ責任ある内容を発信します。 

 

３．２．返信、フォロー 

当センターの投稿に対するコメントや DM に対して、原則として返信は一切しません。フォロ

ー対象は行政機関、関連団体などの関係箇所に留めます。 

 

4. コンプライアンスと情報保護 

4.1. 引用・転載における著作権・肖像権の遵守 

①著作物の使用： 他者のテキスト、画像、動画、音楽などを使用（引用・転載）する場合は、 

必ず出典を明記し、「引用」の要件を満たすか 確認します。 

②素材の使用： フリー素材であっても、商用利用の可否、クレジット表記の要否など、必ず利

用規約を詳細に確認します。 

③肖像権の遵守： 従業員、顧客、第三者など、個人が特定できる人物が写った写真・動画を 

使用する場合は、必ず事前に本人から掲載許諾（書面またはメール等の記 

録が残る形）を得ます。 

④画像の処理： 個人が特定できる（顔が判別できる）状態の画像・動画の使用は一切禁止としま

す。背景に映り込んでいる場合は、ぼかし処理やトリミングが必須です。 

 

4.２. 誹謗中傷や差別的・攻撃的な発言の禁止 

公式アカウントからの発信は、公式な意見や価値観として社会に受け取られます。運用担当

者は当センターの広報責任を担っている意識を持ち、以下の投稿を厳に禁止します。 

・根拠のない批判、他者を貶めるような攻撃的な投稿。 

・人種、国籍、宗教、信条、性別、性的指向、障害、職業などに関する差別的・侮辱的な発言。 

・暴力的、わいせつ、残虐など、公序良俗に反する内容。 

・特定の政治活動や宗教活動に関する（または中立性を欠く）意見表明。 

 



5. 緊急時（クライシス）対応フロー 

誤投稿、炎上、アカウント乗っ取りなどの問題が発生した際、以下のフローに基づき、冷静か

つ迅速に対応します。 

 

5.１. 初期対応の手順 

①証拠保全：第一発見者は対象のスクリーンショットをとり現状の保存を行います。 

②修正・削除：運用担当者に報告し、投稿内容の削除または訂正を行います。 

③謝罪：重大なミスによる削除時は、理由を添えた訂正・謝罪文を投稿します。 

④報告：運用担当者は実施した対応の報告書を管理責任者へ提出します。 

 

6. ガイドラインの運用 

すべての運用担当者は本ガイドラインを熟読し、内容を遵守することを誓約します。 

本ガイドラインは、SNS プラットフォームの規約変更や社会情勢の変化、運用実績に基づき、

定期的に見直し、改定します。 

 

制定日： 2026 年７月１日 

最終改定日： 2026 年７月１日 

 

武蔵浦和コミュニティセンター 


