
 

 

（資料５２－１） 

個人情報保護 確認シート 

 

 事業者は、事業を実施する際に、個人情報の取扱いに関して管理監督を行う個人情報管理責任者を定めま

す。 

個人情報管理責任者は、個人情報の取扱いが適正に行われているかをこのシートを用いて確認してくださ

い。 

 

 

 

【体 制】 

□ 個人情報管理責任者を定め、新宿区に報告している。 

□ 個人情報を実際に取り扱う個人情報取扱者の範囲を明確にしている。 

□ 事業従事者に対して、個人情報の適正な取扱い及び情報セキュリティに関する研修を実施 

している。 

 

【収 集】 

□ 個人情報の収集は、受託内容を履行するために必要最小限な情報に限定している。 

 

【管 理】 

□ 個人情報は鍵のかかるキャビネットなどに厳重・安全に保管している。 

□ 個人情報は、コピーしたり、持ち出したりしていない。 

□ 個人情報取扱者は他の者が個人情報を見たり、聞いたりすることがないように注意を払っている。 

□ 保有する個人情報に誤りがあったときは、すみやかに訂正し、常に最新で正確な情報を保持 

している。 

 

【利 用】 

□ 業務遂行以外の目的で個人情報を利用していない。 

□ 個人情報を個人情報取扱者以外の者に取り扱わせていない。 

□ 電子メールを複数の宛先に一斉に送信する際は、Ｂｃｃ（ブラインドカーボンコピー）に設定し、

他の受信者のメールアドレスがわからないように徹底している。 

 

【報 告】 

□ 個人情報の漏えい等の事故があったときは、すみやかに新宿区に報告する体制を整えている。 

 


