
新宿区擁壁改修コンサルタント派遣業務 事務処理フロー図

申 込 者 新 宿 区 委 託 先

申 込 み

【申込みに伴う個人情報】
・申込者の氏名、住所、
連絡先（電話番号）
・擁壁がけの所在地、
所有者氏名、住所

申 込 み 受 付

契 約

郵送

現地調査の日程調整

現地調査の実施

改修提案書の作成

現地調査の日程調整

現地調査の立会

改修提案書の受領

電話連絡

改修提案書の受領

派遣通知書作成派遣通知書受領

（資料７－１）

紙

【申込みに伴う個人情報】
・申込者の氏名、住所、
連絡先（電話番号）
・擁壁がけの所在地、
所有者氏名、住所

【委託者が収集する個人情
報】
・擁壁がけの配置図、平面図、
立面図、現場写真
・現地対応記録

〇委託先が行う情報保護対策
・取扱責任者と取扱者をあらかじめ指定する。
・（紙）施錠できる金庫（キャビネット）に保管する。
・（データ）パソコンには、ID、パスワードを設定し、指
定した従事者のみ操作する。

紙及びCD-R

〇業務終了後（申込者へ改修提案書の送付後）
・提供を受けた個人情報は、速やかに廃棄する。
・（紙）シュレッダーで破棄する。
・（データ）PCから消去する。

CD-Rは
ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞによる

暗号化申込者への送付

紙

電話連絡

確認

申込書の写しの
送付


