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22.給与・税金 22.給与・税金 22.給与・税金 22.給与・税金 22.給与・税金 22.給与・税金

人事 経理 経理 経理 人事 人事

日本年金機構 税務署 税理士
税務署

労働局

紙 ○ 〇 ○ ○ ○ ○

電子ﾒﾃﾞｨｱ

HD 〇 ○ ○ ○

ノートＰＣ

その他

不正アクセス × × × ×

紛失 × × × × × ×

破壊 × × × × × ×

改ざん × × × × × ×

漏えい × × × × × ×

内部

外部

安
全
対
策

・入手時即所定の
ファイルに保管し
ファイルは専用場所
に管理[a-1]
・鍵付きｷｬﾋﾞﾈｯﾄに
保管[a-2]
・本人に再確認[a-
3]

・パソコンに入力したもの
は、所定のHDファイルに
保存しパスワード/セキュ
リティーソフト[B-4][C-
3][D-3]
・作業時離席しない[B-2]
・目的外使用の禁止の監
督/罰則[B-3]
・特定個人情報の取扱い
時の教育[B-1]
・原本の持ち出ししない
[C-1]
・従業者による移送[C-4]
・鍵付きｷｬﾋﾞﾈｯﾄ[D-1]
・作業中移動しない[D-2]

・パソコンに入力したものは、
所定のHDファイルに保存しパ
スワード/セキュリティーソフト
[B-4][C-3][D-3]
・作業時離席しない[B-2]
・目的外使用の禁止の監督/
罰則[B-3]
・特定個人情報の取扱い時
の教育[B-1]
・原本の持ち出ししない[C-1]
・従業者による移送[C-4]
・鍵付きｷｬﾋﾞﾈｯﾄ[D-1]
・作業中移動しない[D-2]

・パソコンに入力したものは、
所定のHDファイルに保存しパ
スワード/セキュリティーソフト
[B-4][C-3][D-3]
・作業時離席しない[B-2]
・目的外使用の禁止の監督/
罰則[B-3]
・特定個人情報の取扱い時
の教育[B-1]
・原本の持ち出ししない[C-1]
・従業者による移送[C-4]
・鍵付きｷｬﾋﾞﾈｯﾄ[D-1]
・作業中移動しない[D-2]

・パソコンに入力したものは、
所定のHDファイルに保存しパ
スワード/セキュリティーソフト
[B-4][D-3]
・作業時離席しない[B-2]
・目的外使用の禁止の監督/
罰則[B-3]
・特定個人情報の取扱い時
の教育[B-1]
・鍵付きｷｬﾋﾞﾈｯﾄ[D-1]
・作業中移動しない[D-2]

・シュレッダー又は焼却/作業
現場の確認[e-1]
・完全消去[e-2]

関
連
規
定

･就業規則
・個人情報管
理台帳

･就業規則
・個人情報管理台
帳

･就業規則
・個人情報管理台帳

･就業規則
・個人情報管理台帳

･就業規則
・個人情報管理台帳

･就業規則
・個人情報管理台帳

残

存

リ

ス

ク

・内部持ち出し ・内部持ち出し ・内部持ち出し ・内部持ち出し ・内部持ち出し ・内部持ち出し

対
策
実
施
記
録

・最終退室
チェックリスト
・アクセスログ
の管理

・最終退室チェック
リスト
・アクセスログの管
理

・最終退室チェックリ
スト
・アクセスログの管理

・最終退室チェックリ
スト
・アクセスログの管理

・最終退室チェックリ
スト
・アクセスログの管理
・廃棄証明書

・最終退室チェックリ
スト
・アクセスログの管理
・廃棄証明書

対
策
責
任
者

個人情報管理
責任者

個人情報管理責
任者

個人情報管理責任
者

個人情報管理責任
者

個人情報管理責任
者

個人情報管理責任
者

YES

No

該当なし

提案

安
全
対
策
細
則
追
補
文
章

安全対策細則
Ⅵ.1.③④⑤⑳
③ 個人情報
を含むデータ
をパソコンに
入力した場合
は、パスワー
ドをかけたうえ
で所定のＨＤ
ファイルに保
存する。
④ 各パソコン
利用者は、セ
キュリティーソ
フトの更新切
れに留意し、
ウイルスの侵
入やネット
ワークからの
漏洩に常に注
意をはらう。
⑤新規の顧
客・新規雇用
従業員・新規
在宅者・新規
協力会社など
が発生した場
合は、機密保
持契約を終結
するまで取引・
雇用してはな
らない。
⑳ 事務所から
の最終退出時
（業務終了時）
に最終退出者
は「最終退室
チェックリスト」
を用いて施錠
を確認する。

安全対策細則
Ⅵ.1.③④⑤⑳
③ 個人情報を含
むデータをパソコン
に入力した場合
は、パスワードを
かけたうえで所定
のＨＤファイルに保
存する。
④ 各パソコン利用
者は、セキュリ
ティーソフトの更新
切れに留意し、ウ
イルスの侵入や
ネットワークからの
漏洩に常に注意を
はらう。
⑤新規の顧客・新
規雇用従業員・新
規在宅者・新規協
力会社などが発生
した場合は、機密
保持契約を終結す
るまで取引・雇用し
てはならない。
⑳ 事務所からの
最終退出時（業務
終了時）に最終退
出者は「最終退室
チェックリスト」を用
いて施錠を確認す
る。

安全対策細則
Ⅵ.1.③④⑤⑳
③ 個人情報を含む
データをパソコンに入
力した場合は、パス
ワードをかけたうえで
所定のＨＤファイルに
保存する。
④ 各パソコン利用者
は、セキュリティーソ
フトの更新切れに留
意し、ウイルスの侵
入やネットワークから
の漏洩に常に注意を
はらう。
⑤新規の顧客・新規
雇用従業員・新規在
宅者・新規協力会社
などが発生した場合
は、機密保持契約を
終結するまで取引・
雇用してはならない。
⑳ 事務所からの最
終退出時（業務終了
時）に最終退出者は
「最終退室チェックリ
スト」を用いて施錠を
確認する。

安全対策細則
Ⅵ.1.③④⑳

③ 個人情報を含む
データをパソコンに入
力した場合は、パス
ワードをかけたうえで
所定のＨＤファイルに
保存する。
④ 各パソコン利用者
は、セキュリティーソ
フトの更新切れに留
意し、ウイルスの侵
入やネットワークから
の漏洩に常に注意を
はらう。
⑳ 事務所からの最
終退出時（業務終了
時）に最終退出者は
「最終退室チェックリ
スト」を用いて施錠を
確認する。

安全対策細則
Ⅵ.1.③④⑤⑳
③ 個人情報を含む
データをパソコンに入
力した場合は、パス
ワードをかけたうえで
所定のＨＤファイルに
保存する。
④ 各パソコン利用者
は、セキュリティーソ
フトの更新切れに留
意し、ウイルスの侵
入やネットワークから
の漏洩に常に注意を
はらう。
⑤新規の顧客・新規
雇用従業員・新規在
宅者・新規協力会社
などが発生した場合
は、機密保持契約を
終結するまで取引・
雇用してはならない。
⑳ 事務所からの最
終退出時（業務終了
時）に最終退出者は
「最終退室チェックリ
スト」を用いて施錠を
確認する。

安全対策細則
Ⅵ.1.③④⑳

③ 個人情報を含む
データをパソコンに入
力した場合は、パス
ワードをかけたうえで
所定のＨＤファイルに
保存する。
④ 各パソコン利用者
は、セキュリティーソ
フトの更新切れに留
意し、ウイルスの侵
入やネットワークから
の漏洩に常に注意を
はらう。
⑳ 事務所からの最
終退出時（業務終了
時）に最終退出者は
「最終退室チェックリ
スト」を用いて施錠を
確認する。

・ネットワークからの漏洩[B-
4][D-3]
・盗難[B-2][D-1]

・保管不備による　紛失・漏洩
「E-1][E-2]

・マイナンバー
・従業者の扶養家族
のマイナンバー

・保管不備による　紛失・漏洩
[B-1][B-2][D-2]
・目的外使用[B-3]
・車の事故などによる紙の紛
失/破壊[C-1]
・目的外使用[B-3]

・雇用保険被保険
者資格届
・厚生年金保険資
格取得届

・給与計算明細表
・報酬料金支払い調
書
・退職手当支払い調
書

シュレッダー屑

・マイナンバー

・マイナンバー
保管ファイル

・保管不備による紛
失/漏洩[A-1]
・誤記入[A-3]

・ネットワークからの漏洩
[B-4][C-3][D-3]
・盗難[B-2][D-1][C-2]
・誤配送[C-4]

・ネットワークからの漏洩[B-
4][C-3][D-3]
・盗難[B-2][D-1][C-2]
・誤配送[C-4]

・ネットワークからの漏洩[B-
4][C-3][D-3]
・盗難[B-2][D-1][C-2]
・誤配送[C-4]

・マイナンバー

個人情報管理台帳
業務との対応

・マイナンバー

具
体
的
な
リ
ス
ク

・保管不備による　紛失・漏洩
[B-1][B-2][D-2]
・目的外使用[B-3]

・盗難[A-2]

・雇用保険被保険者
資格喪失届

媒
体

リスク対策チェックリスト (特定個人情報版）

・マイナンバー

業
　
務
　
内
　
容

・マイナンバー
・従業者の扶養家族
のマイナンバー

上記の
運用が
適切に
行われ
いるか

・源泉徴収票
・扶養控除等申告書

・保管不備による　紛失・
漏洩[B-1][B-2][D-2]
・目的外使用[B-3]
・車の事故などによる紙の
紛失/破壊[C-1]
・目的外使用[B-3]

・保管不備による　紛失・漏洩
[B-1][B-2][D-2]
・目的外使用[B-3]
・車の事故などによる紙の紛
失/破壊[C-1]
・目的外使用[B-3]

5
種
類
の
リ
ス
ク

作

アウトプット 
 

（その作業で、成果
として出てくるもの） 

担当部署 
（複数記入可） 

必要に応じて実施 検査・測定 かっこをつける 黒く塗りつぶす 

社外の関連先 
（顧客、上記作業の
担当部署以外の社
内部署、外注先等） 

備考 

 
    採用 

給与 

雇用保険 
厚生年金 
 
 

労災・雇用保険 
 
 

採用前 採用時 

退職 

 
 

 
 
 

基礎データベース 会報・趣意書・振 学校引取り 学校名で受付 電話調査  発送報告 入金管理  契約締結 編集会議 電話 訪問 原簿引取り 

 
人
事
・
経
理
処
理
 

 基礎データベース 総会案内等 学校引取り 学校名で受付 電話調査  完了報告  契約締結  電話 訪問 原簿引取り  

インプット 
 

（その作業で、当社
に入ってくるもの）） 

編集作業  完了報告  契約締結  電話 訪問 ④ ホームページ ホームページ ホームページ 

年末調整 

保険控除 
扶養控除 

住宅ローン

控除申告書 
源泉徴収票 

納税 

源泉徴収票 
給与支払報
告書 

支払調書 
 

廃棄 

 
 

 
 
 

業務 
 
 


