
（資料５６ー２）
【施設予約受付業務の個人情報の流れ】

指定管理者

Ｚ

施設予約
申請者

①利用申請
（窓口又は予約システム）

②申請受理

⑤施設利用承認書
の交付

（窓口又は予約システム）

【施設予約申請書
記載事項】

登録番号、団体名、
代表者及び連絡者
氏名、代表者住所、
電話番号

③施設予約の入力

【委託先のパソコン】

・ID・パスワード認証
・ウィルス対策
・ログの記録・管理

・最新のセキュリティ
プログラムの適用

【四谷スポーツスクエア】

④抽選・施設予約

⑥施設利用

・特記事項の遵守
・区と相互に確認した保護対策の徹底
・文書管理基準表等の整備

・不要になった個人情報（紙）は、区へ返却す
る。

・不要になった個人情報（電子）は、消去し、証
明書を提出する。
・鍵付きキャビネットによる個人情報の保管



（資料５６ー３）
【講座申込受付業務の個人情報の流れ】

指定管理者

Ｚ

申請者

①利用申請

（窓口、郵送又はシ
ステム）

②申請受理

⑤受講決定通知書
の郵送

【申請書記載事項】

住所、氏名、年齢、
性別、勤務先住所
（在勤者の場合）、

経験の有無（ス
ポーツ講座の場
合） ③申込内容の入力

【委託先のパソコン】

・ID・パスワード認証
・ウィルス対策
・ログの記録・管理

【四谷スポーツスクエア】

⑥講座への参加
④受講決定


