個人情報取扱規程
■■■■■

第1条 [bookmark: _GoBack]この規程で対象とする個人情報とは、■■■■■（以下「当社」と言う）が別途定める個人情報保護規程で定義する個人情報を言う。
第2条 当社が保有または受託した個人情報が、紙データである場合は、データ化した後、速やかにシュレッダーにかけ、抹消するものとする。
第3条 データ化した個人情報（以下、データと言う）は、セキュリティソフトをインストールした定められた１台のパソコン（以下、当該パソコンと言う）で管理するものとし、管理は定められた者（以下、管理者と言う）のみが行うものとする。また、セキュリティソフトは常に最新の状態を保つものとする。
第4条 当該パソコンが、社内社外を問わずネットワーク上にある場合で、他のパソコンに何らかの不正アクセスがあった場合は、速やかに当該パソコンをネットワークから外し、スタンドアロン状態にしたのち、セキュリティソフトによる検査を行い、脅威を削除するものとする。
第5条 社内社外を問わず、データを受け渡しする場合は、必ずパスワードによる保護を行うものとし、データ名、管理者名、受け渡し日時、当社担当者、相手先担当者、受け渡し方法、メディアの種別を明記した個人情報受け渡し管理表に記載するものとする。
第6条 データ受け渡し用のパスワードは、定期的に変更するものとする。
第7条 他社から受託したデータは、使用目的を終えた後、速やかにパソコン上から削除するものとし、その際は完全にデータを抹消できるプログラムを使用するものとする。
第8条 長期間にわたり保管の必要があるデータについては、メディアに保管するものとし、パソコン上のデータの削除については前条の定めに基づき行うものとする。
第9条 データ保管用のメディアは最大２つまでとし、データ名および保管期間を明記して、鍵のかかる保管場所に保管するものとし、管理者以外の持ち出しは厳禁する。
第10条 他社から受託したデータの取り扱いに関し、受託先から監査要請があった場合は、業務に支障のない範囲で速やかにこれを受け入れるものとする。
附　則
この規程は、令和２年２月1７日から施行する。

個人情報受け渡し管理表

データ名：
管理者名：

	受け渡し日時
	受け・渡しの別
	当社
担当者
	相手先
担当者
	受け渡し方法
	メディアの種別

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



