
新宿子どもほっとライン運営業務委託　個人情報の流れ （資料35-1）

【現行】

【変更後】

※…記録項目は、相談月日、時間帯、相談者氏名、区分（本人・保護者等）、学校名、年組、担任名、相談員名、主訴、相談内容、対象者氏名、性別、在学情報、対応内容（参考３５－２参照）

受託者
（相談員）

相談者
区内の幼児・児童・生徒と

その保護者、教員、学校関

係者、その他いじめの被害

者、加害者、目撃者全般

※相談者の意向を尊重し、

匿名による相談も可

新宿区
①📞電話相談

④-１［緊急時］

指導主事経由で関係各課及び

当該学校（園）長へ連絡し、いじ

め防止等の早期解決を図る。

③－１［緊急時］

速やかに電話連絡する。

④-２［通常時］

提出された相談票（原本）を元

に、統計報告書を作成し、課内

で共有する。

※受託者によってはサーバ

を持たない場合もあり

【区イントラ】

【委託先のPC及び内部サーバ】

②相談情報を相談票（紙）

に記録する。

③－２［通常時］

相談票（原本）を

提出する。

相談者
区内の幼児・児童・生徒と

その保護者、教員、学校関

係者、その他いじめの被害

者、加害者、目撃者全般

※相談者の意向を尊重し、

匿名による相談も可

受託者
（相談員（臨床心理士等））

新宿区

②相談情報を委託先の

パソコンに記録する。（※）

⑥-２［通常時］

提出されたデータ（相談記録一

覧及び統計報告書）を区のイン

トラに保存し、課内で共有する。

③相談記録一覧及び統計

報告書を作成する。

④上記③のデータを

CD-R等に保存する。

①📞電話相談

⑤－１［緊急時］

速やかに電話連絡する。

⑥-１［緊急時］

指導主事経由で関係各課及び

当該学校（園）長へ連絡し、いじ

め防止等の早期解決を図る。

⑤-２［通常時］

CD-R等を提出する。

電磁的媒体（ＣＤ－Ｒ等

にパスワードを付す）を

手渡し又は簡易書留等

による郵送

・ID･パスワード認証

・アクセス制御

・ファイルには常時

パスワードをかける

・CD-R等は鍵付き

・ID・パスワード認証

・アクセス制御 ・サーバ監視

・ファイアウォールの設置

・ウィルス対策 ・操作ログ管理

・業務終了後のデータ消去及び

証明書の提出

・セキュリティ関連認証の取得等

・取扱責任者及び取扱者の指定

・秘密保持に適した電話相談室の整備

・入退室管理

・CD-R等は鍵付き保管庫で管理

【新宿子どもほっとライン受付時間】

平日 午後５時～午後10時

土・日・祝・年末年始 正午～午後10時

【新宿子どもほっとライン受付時間】

平日 午後５時～午後10時

土・日・祝・年末年始 正午～午後10時


