
	個人情報の管理体制等報告書


　　年　　月　　日


委　託　者　名　　　様
住所又は所在地
受託者名　　氏名又は商号　　　　　　
代表者氏名


○○委託業務（委託契約の名称を記載）に関する個人情報の管理体制等について、下記のとおり報告します。


１ 管理責任体制に関する事項

	個人情報管理責任者
	
（所属・役職）

	
（氏名）


	作業責任者
	
（所属・役職）

	
（氏名）




２　事務取扱担当者に関する事項
	部　署　名
	

	事　務　名
（事務担当者）
	


※事務担当者は、個人情報の取得から廃棄までの事務に従事する全ての者が該当となります。

３ 個人情報の保管、管理に関する事項

	作業場所
	

	保管場所及び保管方法
	

	盗難、紛失等の
事故防止措置等
	
（具体的に記入すること）






別紙１



	個人情報の管理体制等変更報告書


　　年　　月　　日


委　託　者　名　　　様
住所又は所在地
受託者名　　氏名又は商号　　　　　　
代表者氏名


○○委託業務（委託契約の名称を記載）に関する個人情報の管理体制等について、下記のとおり変更しましたので報告します。


１ 管理責任体制に関する事項

	個人情報管理責任者
	
（所属・役職）

	
（氏名）


	作業責任者
	
（所属・役職）

	
（氏名）




２　事務取扱担当者に関する事項
	部　署　名
	

	事　務　名
（事務担当者）
	


※事務担当者は、個人情報の取得から廃棄までの事務に従事する全ての者が該当となります。

３ 個人情報の保管、管理に関する事項

	作業場所
	

	保管場所及び保管方法
	

	盗難、紛失等の
事故防止措置等
	
（具体的に記入すること）






別紙２






































【記   載   例】

別紙１

	
個人情報の管理体制等報告書

令和　　年　　月　　日

委　託　者　名　　　様
住所又は所在地
受託者名　　氏名又は商号　　　　　　
代表者氏名

○○委託業務（委託契約の名称を記載）に関する個人情報の管理体制等について、下記のとおり報告します。

１ 管理責任体制に関する事項
	個人情報管理責任者
	（所属・役職）
○○本部　課長　
	（氏名）
　佐賀　一郎

	作業責任者
	（所属・役職）
○○本部　主任
	（氏名）
　佐賀  次郎



２　事務取扱担当者に関する事項
	部　署　名
	○○事業部　○○班

	事　務　名
（事務担当者）
	○○○○に係る事務


※事務担当者は、個人情報の取得から廃棄までの事務に従事する全ての者が該当となります。

３ 個人情報の保管、管理に関する事項
	作業場所
	・○○（委託先名）内の△△（具体的な作業場所名）
※作業場所が県庁組織内の場合
・佐賀県庁新行政棟○階　△△課内

	保管場所及び保管方法
	【保管場所について】
具体的な個人情報が含まれる媒体の保管場所を記載すること。
【保管方法について】
施錠管理、パスワード設定等個人情報が容易に漏えいしないような管理方法を記載すること。

	盗難、紛失等の
事故防止措置等
	（具体的に記入すること）
・作業場所には、委託事務の関係者以外の者は入室できないようにしている。
・どの従事者がどのような作業を行ったかログで管理している。
・使用する個人情報については、必要最小限の者しか使用できないようにアクセス制限を行っている。
・万が一個人情報が漏えいした場合は、直ちに責任者に報告するように全従事者に指導した。





（注  １ 個人情報管理責任者とは、この委託業務で知り得た個人情報の管理責任者のことを言います。
２ 作業責任者とは、この委託業務を実際に行う現場の責任者のことを言います。
３ 個人情報管理責任者と作業責任者は、同一の者であっても構いません。




