













電子化されている個人情報の管理の徹底について（案）





H21.3.1 1300


情報公開課





　個人情報を取り扱う個人情報の不適正な管理、特に急激に増加した電子データに関する漏洩リスクの撲滅を図るため、基本的な情報管理の習慣を組織的に根付かせる取組みを行なう。





ルール１　個人情報の組織共有化


　


○個人情報の整理を行うとともに、担当者が管理している個人情報を組織的にチェックできる対策を進める。








各所属長の責任において実施するものであるが、実務的には、個人情報取扱主任者である総括補佐の指揮の下、OA管理担当者（主担・副担）との連携のうえ、２で示す取組みを行なう。





○鍵のかかるロッカーが不足する場合のうち、鍵を新たに設置できるロッカーの場合には、


　鍵のみを購入する。少なくとも名簿(一覧表)等の集積データは、鍵付きロッカーで必ず保管





○倉庫・資料室の完全施錠による対応は可。





ルール２　個人情報の入った外部記憶媒体の保管


○個人情報がある外部記憶媒体については、


原則鍵のかかるロッカー等で保管する。　








この取組み運動は、全庁的な取組みとして、最低限行なうものであり、各部局においては、必要に応じて、例えば個人情報を含む紙文書も対象を拡げ、さらなる


取組み行なうことは差し支えない。





２．取組み内容





３．各所属取組み体制





１．目的





具体の作業内容





ルール





○今後利用見込みのない個人情報　　　　　　　　　　⇒　直ちに廃棄・削除





○職員が個人的に業務に使用している個人情報　　　　⇒　組織共有化し、


（職員端末ﾏｲﾄﾞｷｭﾒﾝﾄ等で保管されている情報を含む）　 　庁内・各所属システムサーバーに移行


　　　　　　





○個人情報を外部記憶媒体で持出す場合は、「外部記憶媒体持出し管理簿」(別紙２)に記載

















※「外部記憶媒体」とは、USB・ＦＤ・ＣＤ・ＣＤＲ・ＣＤRＷ・DVDディスク・SDカード・MO・ビデオテープ・外部接続ハードディスク等、電子データを保管・保存する媒体をいう。








○庁内等システムサーバー以外に、業務上、外部記憶媒体を利用する必要がある場合は、


「外部記憶媒体管理簿」（別紙１）に記載





○ただし、バックアップ用として庁内等システムサーバー以外に保管・利用する場合は、


外部記憶媒体1個に限定











