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コールセンター業務

③申請書等を送付
（郵送）

④申請受付、事前審査

申請書類の受付及び
事前審査

【随時】
・事業全般の問合せ
・申請内容の照会
・意見、苦情等
（電話、メール等）

申請書

申請データ管理

⑥申請情報入力

⑪通知の封入封緘

交付決定通知の送付

⑨申請者情報の照合・審査、
交付決定、交付決定通知の
作成

新宿区

⑧申請書類一式及び台帳データ
の送付（紙、CD等・郵送）

受託事業者（個人情報の取扱者、責任者を指定）

⑫交付決定通知を送付
（郵送）

⑬助成金振込

審査、交付決定及び支払

⑩交付決定通知を
送付（紙・郵送）

【随時】問合せへの
回答（電話、
メール等）

⑤申請内容の照会（電話、メール等）

ベビーシッター利用支援事業（一時預かり利用支援）委託に係る個人情報の流れ （資料９ー１）

区民

・最新のウィルス対策
・ID・パスワード認証
・最新のセキュリティパッチの適用
・ログの記録・管理
・アクセス制御
・ファイルへのパスワード設定
・紙文書は、委託先より返却後に破棄
・年１回以上の立入り調査等を実施

・責任者及び取扱者の選定
・ウイルス感染の防止
・不正な通信の検知、分析、遮断
・ネットワーク機器の制限及び
アクセスの制御

・ID／パスワード認証
・操作ログ管理
・紙文書は鍵付キャビネットで保
管し、区へ返却する。業務委託終
了後、申請データは消去する。

ｚ

問合せ内容、回答内容等について、
随時区へ報告する

氏名、住所、生年
月日、電話番号、
メールアドレス、
相談内容

氏名、住所、生年
月日、電話番号、
メールアドレス、
銀行口座情報

⑦台帳登録、申請書類
の写しの保管

氏名、住所、生年
月日、電話番号、
メールアドレス、
銀行口座情報

・暗号化されたCD等を
送付する際は管理簿に記載

・交付決定通知を
送付する際は管理簿に記載


