３か月ごとのチェックリスト
	✔
	項目
	備考

	
	個人番号を取得する際に利用目的を通知していたか？
（入社者、外部の業務委託者、税理士・社労士、株主等）
	□ 就業規則による説明
□ 文書による通知

	
	個人番号を取得する手順は適切だったか？
	社内で決めたルールに則る
取得時の注意点（取得対象）
・パート、アルバイト
・１回限りの業務委託者など
・社外役員

	
	本人確認を行っていたか？
	□ マイナンバーカード
□ 通知カード＋運転免許証等

	
	内定者からの個人番号取得のタイミングは問題なかったか？
	入社承諾書提出時

	
	国民年金第３号被保険者の届出の際は、本人確認と委任状を取っていたか？
	

	
	個人番号を含む資料を郵送する場合は、簡易書留または特定記録郵便等送達の確認できる方法で送っていたか？
	

	
	個人番号を含む資料をメールで行う場合は、ファイルにパスワードをかけて送受信しているか？
	個人番号をメールテキストには記載しない

	
	支店等で個人番号のコピーを保管していないか？
	

	
	個人番号を提出しない者には、提供を求めた経過などを記録していたか？
	

	
	取扱規程に沿った対応が行われていたか？
	

	
	マニュアルに沿った対応が行われていたか？
	

	
	手続きフローチャートに沿った対応が行われていたか？
	

	
	個人番号を目的以外では利用していなかったか？
	

	
	個人番号の取扱状況の記録を取っていたか？
	

	
	個人番号の保管場所は適切だったか？
	□ 金庫、鍵のかかるキャビなど
□ セキュリティソフトのインス
トール

	
	ハローワークや年金事務所に届けた書類の管理は適切だったか？
	□ 金庫、鍵のかかるキャビなど

	
	データは持ち出していなかったか？または持ち出す場合はルールに基づきセキュリティをかけていたか？
	

	
	入力作業は安全管理措置に沿って行われていたか？
	管理区分・取扱区分

	
	個人情報を取扱う機器・電子媒体は、盗難防止措置が取られていたか？
	セキュリティワイヤー、パソコン起動時のパスワードなど

	
	個人番号入力する者のアクセス制限やアクセス者の識別と認証はきちんと管理されていたか？
	パスワードの管理状況など

	
	ウイルスソフトは更新・アップデートされていたか？
	

	
	事務取扱担当者は限定されていたか？
	

	
	データ入力するパソコンは限定されていたか？
	

	
	個人番号管理を外部に委託した場合は、委託先（含む再委託先以下）の安全管理措置を確認したか？
	基本方針、規程類、安全管理措置、教育体系など

	
	退職者から営業秘密保持誓約書（個人番号の取扱いを含む）を取っていたか？
	


