個人情報の安全管理体制に関する調査　　　　　　　　　　　　　　(提出用)
※　制定されている個人情報保護に関する規程、マニュアル、様式等、参考となる資料がある場合は添付してください。
事業所名　　　　　　　　　　　　　　　　　

	確認事項
	取組状況

	１　業務において取り扱う個人情報の利用目的を特定し、本人及び法定代理人に内容を通知又は公表している。
	⑴　個人情報の利用目的
⑵　本人等への通知方法


	２　上記１の目的以外の理由（個人情報の保護に関する法律（以下、「法」という｡）第18条第３項に定めるものを除く｡）により個人情報を取り扱う場合は、本人又は法定代理人の同意を得ている。
	具体的な措置：


	３　個人情報は適正な手段により収集し、常に最新の情報にしている。
	具体的な収集方法：


	４　個人情報の漏えい、滅失又はき損の防止その他安全管理のために必要かつ適切な措置を行っている。
	⑴　入退室管理及び盗難の防止等物理的安全管理措置
⑵　個人情報を含む電子データの安全管理措置
⑶　その他の安全管理措置



	５　不要となった個人情報を適切に廃棄、消去又は提供元へ返還している。
	⑴　電子データ
⑵　紙その他の媒体



	６　雇用契約及び就業規則等において、職員に対し、離職後も含めた守秘義務を課している。
	具体的な規定：


	７　職員に対して個人情報保護に関する教育研修を実施している。
	具体的な実施状況（対象者、回数、研修内容等）：


	８　個人情報を取り扱う業務を他の事業者に委託する場合は、受託者が個人情報を適切に取り扱うことを確認している。
	具体的な措置：


	９　個人情報を第三者に提供する場合は、法第23条第１項に定める場合を除き、事前に本人から同意を得ている。
	具体的な措置：


	10　個人情報の開示、訂正、削除、利用の停止等を本人から求められた場合は、法令等に定める場合を除き、遅滞なくその求めに応じるために必要な処理手順、体制、担当者、書式等を定めている。
	具体的な措置：



	11　個人情報の取扱いに関する苦情処理を担当する窓口を設置するなど、相談体制を整えている。
	窓口又は担当者：
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