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広報新宿内の「区民のひろば」欄の編集等業務にかかる個人情報の流れ

掲載申込書（紙）

対象者情報

掲載
申込書

⑥掲載申込書（写）
の返却
及び記事データ
（USB）の提出

（資料49―１）

新宿区対象者
①掲載申込書
の提出
（窓口・郵送・
ファックス）

③受付簿
（エクセル）へ
の入力

⑨広報新宿の発行
※受付簿の「掲載号」項目の入力

⑩掲載申込書の廃棄
（3年保存後）

④掲載申込書（写）
の受け渡し（月3回）

掲載申込書
（写）

⑦記事内容の確認
（記事データと掲載申込書
との突合）

⑤掲載申込書（写）
をもとにした記事の
編集（データ起こし）

・ID/パスワード認証
・ウィルス感染の防止
・アクセス制御
・ログの記録

【区のイントラPC】②内容の確認
※当該年度に重
複申請がないか、
内容が掲載可能
か等の確認

申請者氏名
電話番号
申込日・受付番号
記事タイトル
団体名
掲載号

委託事業者

【委託事業者のPC】

掲載申込書
（写）

⑧記事の掲載
内容の確認
（電話での
読み上げ）

・手渡し
・受領確認票による授受・
USBのパスワード設定

・手渡し
・受領確認票による授受
・掲載申込書のデータ起こし
に不要な情報は切り取り

・ID/パスワード認証
・ウィルス感染の防止
・アクセス制御
・ログの記録
・契約終了後データは消去、報告書
を提出（年度末）

鍵付きキャビネット
による保管

（記事データ内訳）
・「広報新宿」今号に掲載する記事
⇒紙面データで納品

・「広報新宿」後号に掲載する記事
⇒テキストデータで納品

※「区民のひろば」欄以外の広報紙原稿については、記事データを委託事業者に渡し、委託事
業者は記事データをもとにレイアウトとデザインを行った紙面案を電子データで納品

急な原稿データの差し替え等
がある場合などの緊急時は、
発行前の広報新宿の紙面デー
タをメールでやり取りする場
合あり

鍵付きキャビネット
による保管


