
文書番号 作成
修正

　　　お客様 　　　　　受付 営業 編集 情報処理 個人情報保護 備考

※リスク対応
個人情報管理
台帳　No18
参照

※リスク対応
個人情報管理
台帳　No20
参照

同意

採用 

経営責任者 
求職者 

求人 
HP 
ハローワーク 

履歴

同意

履歴

同意

秘密情報等

秘密情報等

身元保証書

身元保証書

教育 

面接 

経営責任者 
採用 

個人情報保護責任

教育計画書 作成 

テキスト 

試験 

通知 

窓口担当者 

営業担当者 編集担当者 情報処理担当

封入スタッフ 

通知 

勉強会実施 

窓口担当者 

封入スタッフ 

営業担当者 編集担当者 情報処理担当

理解度確認実施 
試験回答 

実施記録 



文書番号 作成
修正

　　　お客様 　　　　　受付 営業 編集 情報処理 個人情報保護 備考

※リスク対応
個人情報管理
台帳　No20
参照

入退出 

窓口担当者 営業担当者 編集担当者 情報処理担当 個人情報保護責任

タイムカード タイムカード 
タイムカード タイムカード タイムカード 

出社・退社 出社・退社 
出社・退社 出社・退社 出社・退社 

封入スタッフ 

業者等 

GESTカード 

窓口担当者 

GESTカード 

最終退出時 

最終退出ﾁｪｯｸｼｰﾄ 

タイムカード 最終退出ﾁｪｯｸ 



文書番号 作成
修正

　　　お客様 　　　　　受付 営業 編集 情報処理 個人情報保護 備考

内部監査 

個人情報保護責任

内部監査計

作成 

内部監査通

窓口担当者 

営業担当者 編集担当者 情報処理担当

封入スタッフ 

通知 

通知 

個人情報保護責任

窓口担当者 

封入スタッフ 

営業担当者 編集担当者 情報処理担当

監査実施 

内部監査

チェックリス

運用確認

チェックリス

記入 

内部監査報
告書 

マネジメント
ビュー 

トップマネジメント 

改善実施 



文書番号 作成
修正

　　　お客様 　　　　　受付 営業 編集 情報処理 個人情報保護 備考

改善・見直し 

トップマネジメント 

内部監査報
告書 

マネジメント
ビュー 

作成 
窓口担当者 

封入スタッフ 

営業担当者 編集担当者 情報処理担当

指示 

見直し実施 

見直し実施 

見直し実施 

見直し実施 見直し実施 

トップマネジメント 確認 

マネジメント
ビュー 

結果記入 



文書番号 作成
修正

　　　お客様 　　　　　受付 営業 編集 情報処理 個人情報保護 備考

※リスク対応
個人情報管理
台帳　No20
参照
※リスク対応
個人情報管理
台帳　No2２
参照

給与 

経営責任者 
窓口担当者 営業担当者 編集担当者 情報処理担当

日報 タイム 日報 タイム
日報 タイム 日報 タイム 日報 タイム

給与明細 

経営責任者 

各口給与座振込み 

源泉徴収票 
雇用保険 


