抜き打ち用チェックリスト
	✔
	項目
	備考

	
	３か月ごと、１年ごとに行われるチェックリストの内容はきちんとできていたか？
	

	
	取扱規程は所定の場所にあったか？
	

	
	マニュアルは使用されていたか？
	

	
	手続きフローチャートは使用されていたか？
	

	
	保存期限の過ぎた資料が残っていなかったか？
	

	
	個人情報を取扱う機器類および個人番号を含む書類の廃棄を外部業者に委託した場合は、廃棄証明書などを保管していたか？
	


