別添２　　特定作業項目一覧作成要領
１　各項目の記載にあたっての留意事項等

　①貴部局等の各室・課（所）等の業務における個人情報について、平成21年９月10日時点で再度ご確認をいただき、別紙特定作業項目一覧を新たに作成の上、g-docフォルダの調査フォルダ内の「業務において取り扱う個人情報の特定作業等について」の各部局フォルダに登録いただきますようお願いします。
　②「基本情報」のうち、
・「所属名」には、所属名・出先機関・分室名までご記載ください。

　・「センシティブな情報」とは、例えば、思想、信仰、信条その他の心身に関する基本的な個人情報、思想・信条、信仰、病歴・健康状態、障害、その他会的差別の原因となるおそれのある個人情報のことです。

　③保管媒体については、コピー・加工を行っている場合は全て複数記載してください。

　　特に、外部記憶媒体（外付けハードディスク、ＵＳＢ、ＦＤ、ＣＤ・ＣＤＲ・ＣＤＲＷ、ＳＤカード・ＭＯ）については、当該事務担当者全員の個人使用のものも確認のうえ、含めてご記載ください。

　④「保管媒体」のうち、

・「一時保管責任者」とは、担当職員についてご記載ください。

　　 ・「日常的に個人情報を管理する責任者」とは、グループ長等の職員を想定しておりますが、一時保管責任者と同一の方でも結構ですので、現状の職員についてご記載ください。

　　 ・「紙・紙束・ファイル綴り」については、「執務室内又は廊下に所在するもの」と「執務室･廊下以外に所在するもの」とに区分してご記載ください。

　　 ・「保管場所」において、扉が無いが鎖等により固定しているものなど、流出に配慮している事例があれば、「その他」欄に、その配慮事例を具体にご記載ください。

　⑤「最終保存」のうち、

　　「鍵の保管責任者」とは、鍵を現に所持している職員をご記載ください。
２　特定作業の対象となる個人情報取扱の事務について
　　「基本情報」のうち、特定作業の対象となる「事務名」は、実施機関（大阪府個人情報保護条例第２条第１項に規定する実施機関、すなわち、知事、各行政委員会、水道企業管理者及び警察本部長並びに府が設立した地方独立行政法人（大阪府立大学、大阪府立病院機構）をいう。以下同じ。）の事務のうち、当該事務を執行する上で個人情報の収集、利用等の取扱を伴う事務です。（条例第６条の規定する個人情報取扱事務登録簿に記載する事務が原則です。）
３　特定作業対象を実施する担当室・課（所）について
２と異なり、平成21年7月21日付け情公第1340号「個人情報取扱事務登録簿の整備について（依頼）」における記載要領と混同しないでください。各担当室・課（所）・分室毎に、全ての事務についてご記載ください。
参考）情公第1340号「個人情報取扱事務登録簿の整備について（依頼）」における記載要領
	事務の区分
	担当室・課（所）等

	全庁共通事務
	当該事務を統括し、又は指導する本庁の室・課

	出先機関共通事務
	当該事務を所管する本庁の室・課

	各室・課（所）の固有事務
	当該事務を主として所管する本庁の室・課又は出先機関


※　指定管理者が行う公の施設の管理に係る個人情報取扱事務については、当該公の施設を所管する本庁の室・課又は出先機関が、登録簿を作成し、又は変更する。















