
令和　　年　　月　　日 

 

（報告先）安来市長　田中　武夫 

　　　　　（健康福祉部　介護保険課） 

 

　　　　　　　　　　　　　住 所   

　　　　　　　　　　　　　商号又は名称   

　　　　　　　　　　　　　代 表 者 名   

 

 

特記事項に係る報告書 

 

令和○年度○○○○○○○○○契約における個人情報の取扱いに係る特記事項第１３の定期的報告に

ついて、　　年　　　月　　日時点の状況を下記のとおり報告します。 

 

記 

 

１．責任者及び従事者等について 

（１）責任者の役職及び氏名 

　役職： 

　氏名： 

 

（２）業務従事者の人数 

　委託業務内容に関わる業務従事者の人数を記入ください 

 

２．個人情報の取扱いについて 

（１）個人情報取扱場所及び管理状況 

　場所：○○事業所 2階事務室　など 

　管理状況：鍵付き書庫、鍵がかかる部屋での管理　など 

 

（２）過去一年間における研修・教育実施内容 

　実施した研修の内容：本社の個人情報規定について、個人情報の取扱いについて、 

情報セキュリティ教育　など 

　研修の受講状況：〇年〇月○日受講済、職員に説明および資料を配布し押印欄で確認　など 

 

３．情報セキュリティ対策実施内容（記録媒体の取扱い及び廃棄方法、アクセス制限等） 

　　記録媒体の取り扱い：業務で必要なくなった情報は削除する 

　　記録媒体の破棄　　：PC などハードディスク装置はデータを削除した上で業者に委託し破棄 

CD などの記録媒体は切断もしくは物理的に破壊する 

紙の記録媒体はシュレッダーで破棄 

　　アクセス制限　　　：パスワードでアカウントを管理　　　　　　　　　　　など 

 

 

記入例



４．安全管理措置について 

 

５．その他安全管理について実施していること 

 

 

 

以上

 項目 内容 はい いいえ

 １．基本的事項及び

法令遵守

個人の権利利益を侵害することのないよう、関係法令に従い、

個人情報を適正に取り扱っている。
☐ ☐

 ２．秘密の保持 この契約による業務に関して知り得た個人情報の内容をみだ

りに他人に知らせ、又は不当な目的に使用していない。この契

約が終了し、又は解除された後も同様とする。

☐ ☐

 ３．従事者への周知 業務従事者に対し、２．秘密の保持の内容及びこれに違反した

場合は番号法又は個人情報の保護に関する法律の規定に基づ

き処罰される場合があること、その他個人情報の保護に関して

必要な事項を周知している。

☐ ☐

 ４．収集の制限 この契約による業務を処理するために個人情報を収集すると

きは、その目的を明確にし、当該業務を処理するために必要な

範囲内で、適法かつ公正な手段により収集している。

☐ ☐

 ５．使用等の禁止 この契約による業務に関して知り得た個人情報を当該業務の

処理以外の目的に使用し、又は第三者に提供していない。
☐ ☐

 ６．安全確保の措置 この契約による業務に係る個人情報の漏えい、改ざん、滅失及

び毀損の防止その他の安全確保の措置を講じている。
☐ ☐

 ７．持ち出しの禁止 この契約による業務を処理するために必要な範囲を超えて、こ

の契約による業務に係る個人情報取扱場所から個人情報を持

ち出していない。

☐ ☐

 ８．複写等の禁止 この契約による業務を処理するために市から引渡しを受けた

個人情報が記録された資料等を複写し、又は複製していない。
☐ ☐

 ９．再委託の禁止 この契約による業務における個人情報の処理を自ら行うもの

とし、市の許可無く第三者にその処理を委託していない。
☐ ☐

 １０．事故報告義務 個人情報の取扱いに係る特記事項に違反する事態等の事故が

発生した場合等に備え、内部及び市への報告体制を整備してい

る。

☐ ☐

 １１．取扱要領等の

作成

個人情報の適正な管理の確保を図るため、個人情報の取扱いに

関する要領等を作成している。
☐ ☐


