別紙３
情報保護に関する業務フロー図
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電子情報処理の委託等


の場合





「電子情報処理委託に


係る標準特記仕様書」


の添付





「個人情報及び機密情報


　に係る標準特記仕様書」


の添付





「標準特記仕様書に係る事務の取扱いについて」の添付








契約





[参考様式１]「個人情報等の取扱いに関する確認票」による確認





提出





・従事者全員へ遵守事項周知


・　　


　による自己点検を実施





提出








[参考様式５]従事者への遵守事項周知の報告





・履行体制、計画





[参考様式２]誓約、履行体制、教育・研修計画





[参考様式４]点検票





[参考様式３]教育・研修 実施状況報告書


　　　　　　





＜添付＞・教育・研修に使用した資料





・教育・研修の実施





提出





・個人情報・機密情報の


適切な管理・記録


・遵守事項の遵守








指導・監督（適宜現地(履行場所)確認等）





提出





・直ちに電話及びメールで報告


・速やかに詳細を書面報告





[参考様式10]事故報告





[参考様式６]個人情報・機密情報の管理


記録の報告


[参考様式７]個人情報・機密情報の消去又は　　　


　　　　　　廃棄の事前申請


[参考様式８]委託に係る全情報消去又は廃棄


の報告





提出





・個人情報・機密情報の消去


又は廃棄の事前申請


・委託に係る全情報の消去又は


廃棄


・個人情報・機密情報の記録


（台帳等）の整理











[補足]


・上図は、個人情報又は機密情報を取り扱う委託業務等において、原則として必須となる情報保護の業務内容を記載


したものである。


・実線囲みの書類は、「個人情報及び機密情報に係る標準特記仕様書」及び「電子情報処理委託に係る標準特記仕様


書」において提出が規定されている書類である。（別添の参考様式を参照。参考様式は双方の標準特記仕様書で共通。）


・再委託を行う場合の申請等、上図の記載内容以外にも必須の業務内容や提出書類が生じる場合がある。


・「電子情報処理委託に係る標準特記仕様書」が添付された契約においては、受託者が個人情報又は機密情報を消去する際に、委託者が立ち会う。　





※　り、標準特記仕様書に変更を加えた場合や再委託が行われる場合等、。





・対応





最終確認（現地(履行場所)確認等）





・遵守状況確認





[参考様式９]遵守状況の報告





提出








