
(様式１)

年 月 日

（課）

特定個人情報等取扱係等指定簿

取　扱　係　等 取　扱　業　務
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内線：

所属：
内線：

所属：
内線：
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内線：
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内線：
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内線：



（様式２）

　　　　　　年度　特定個人情報等管理簿（様式２）（茨城高専-文部科学省初等中等教育局修学支援PT）

■…茨城高専担当範囲　　■…文部科学省担当範囲

利用
① ② ③　 ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫ ⑬

No.

特定個
人情報
ファイル

名称

生徒氏名
クラス・番号

（任意）
受領日

本人確認をした
事務取扱担当者

名等

受領した本人確認
書類写（様式名）※

1

「6 上記以外の方
法」を具体的に記

述

個人番号登録
ツールへの登録

日
確認年月日 確認者氏名

確認の結果
（○/×）

不備等の詳
細

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

取得 保管



（様式２）

その他
⑭ ⑮ ⑯ ⑰ ⑱ ⑲ ⑳ ㉑ ㉒ ㉓ ㉔ ㉕ ㉖

備考 送付日 送付方法 担当者名
備考

（郵送の場合、
追跡番号等）

確認担当者名
監理室→PT
受領確認日

確認担当者
名

特定個人
情報ファ
イル名称

(文)

番号確認日
確認担当者

名
利用状況 利用日

受領文部科学省への提出 管理



（様式２）

㉗ ㉘ ㉙ ㉚ ㉛ ㉜ ㉝ ㉞ ㉟ ㊱ ㊲ ㊳ ㊴ ㊵

確認担当者
名

利用状況 利用日
確認担当者

名
利用状況 利用日

確認担当者
名

利用状況 利用日
確認担当者

名
確認年月日 確認者氏名

確認の
結果

（○/×）
確認年月日

利用



（様式２）

その他
㊶ ㊷ ㊸ ㊹ ㊺ ㊻ ㊼ ㊽ ㊾ ㊿ 51 52 53 54 55

確認者氏名
確認の
結果

（○/×）
確認年月日

確認者氏
名

確認の
結果

（○/×）

確認年月
日

確認者氏名
確認の
結果

（○/×）

不備等の詳
細

廃棄予定
日

廃棄日 廃棄方法
廃棄確認
担当者名

個人情報
保護管理
者確認

備考

保管 廃棄



様式３

特定個人情報等電子ファイル管理簿（様式３）（茨城高専）

その他
① ② ③　 ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫ ⑬ ⑭ ⑮ ⑯ ⑰ ⑱ ⑲ ⑳ ㉑ ㉒ ㉓ ㉔ ㉕ ㉖ ㉗ ㉘ ㉙ ㉚ ㉛ ㉜ ㉝

No. ファイル名称 ファイル種別 取得日
特定個人情

報件数
確認担当者

名
利用状況 利用日 担当者名 利用状況 利用日 担当者名 利用状況 利用日 担当者名 利用状況 利用日 担当者名 確認年月日 確認者氏名

確認の
結果

（○/×）

不備等の詳
細

媒体
送付日又は

持参日
送付方法 担当者名

備考
（郵送の場合、
追跡番号等）

確認
担当者名

廃棄日 廃棄方法 廃棄件数
廃棄確認

責任者名及び役
職

備考

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

【管理対象】
1.個人番号登録ツール　2.宛名新規発番依頼ファイル

取得 利用 保管 文部科学省への提出 廃棄
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