
あくまでも例ですので、各事業者様の実情に合わせて作成してください。 更新 承認
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個人情報管理台帳 作成日：

No.
分類 個人情報名

類
型

個人情報入手
方法

件数 利用目的 個人情報の項目 保管方法 保管場所 利用期限 保険期限 管理部署
アクセス権

限者
開示
対象

例外
対象

廃棄方法 備考

1 履歴書・職務経歴書 K1 本人から直接入手 50件/累計 社員管理
氏名、住所、本人履歴
経歴、賞罰、資格等 紙 人事保管庫

本人退職ま
で

本人退職後
1ヶ月 総務 人事担当

○ －
シュレッダー

2 社員基礎情報 K1 本人から直接入手 100件/累計 社員管理
銀行口座、通勤経路、
扶養・家族情報等 紙 人事保管庫

本人退職ま
で

本人退職後7
年間 総務 総務

○ －
シュレッダー

3
各種申請書・届出（事務用
品・切手払い出し票、勤怠届） K1 本人から直接入手 100件/月 社員管理 申請内容 紙 人事保管庫

本人退職ま
で

申請処理後1
年 総務 総務

○ －
シュレッダー

4
給与情報（給与・賞与明細、
給与計算書、勤怠表） K2 総務にて作成 50件/月 社員管理 給与関連 紙 人事保管庫

本人退職ま
で

本人退職後7
年間 総務 人事担当

○ －
シュレッダー

5 給与情報（データ） D1 総務にて作成 50件/月 社員管理 給与関連 データ 総務ＰＣ
本人退職ま
で

本人退職後7
年間 総務 人事担当

○ －
削除

6 社会保険関係書類 K2 総務にて作成 50件/累計 社員管理 社会保険関連 紙 人事保管庫
本人退職ま
で

本人退職後7
年間 総務 総務

○ －
シュレッダー

扶養控除等申告書 K2 本人が作成 50件/累計 税務処理
個人番号、扶養控除関
連 紙 人事保管庫

本人退職ま
で 1年間 総務 総務

○ －
シュレッダー

7
ＩＤ発行申請書（異動、廃棄含
む) K3 部門長が申請 70件/累計 社員管理 氏名 紙 人事保管庫

本人退職ま
で

本人退職後
1ヶ月 総務 総務・情シス

○ －
シュレッダー

8

グループウェア　ワークフロー
情報（出張・購入各種申請
書） D1 本人が入力 50件/月 社員管理 申請内容 データ

ファイルサー
バ

本人退職ま
で

本人退職後
1ヶ月 総務 総務・情シス

○ －
削除

9 社員誓約書 K1 本人から直接入手 50件/累計 誓約確認 氏名 紙 人事保管庫
本人退職ま
で

本人退職後5
年 総務 総務

○ －
シュレッダー

10 社員同意書 K1 本人から直接入手 50件/累計 同意確認 氏名 紙 人事保管庫
本人退職ま
で

本人退職後5
年 総務 総務

○ －
シュレッダー

社員個人番号 D1 本人が入力 80件/累積 社員管理
氏名、個人番号、本人
確認書類 データ

ファイルサー
バ

本人退職ま
で

本人退職後
1ヶ月 総務

事務取扱担
当者

○ －
削除

11
業務管理関係文書（行動予
定表、売上計画・進捗表等） D1

本人、管理者等が
入力 約100件/月 業務管理 予定、売上等 データ

ファイルサー
バ

本人退職ま
で 永年 企画 企画

○ －
消去しない

12

業務管理関係文書（行動予
定表、売上計画・進捗表等）
の印刷物 N データから印刷 約100件/月 業務管理 予定、売上等 紙 各自

本人退職ま
で 各自 各自 各自

- －

シュレッダー

13
就職サイトからの記入情報
（データ） D2

就職サイトWebか
ら入手 100件/年 採用選考 氏名住所年齢電話 データ 総務ＰＣ

採否決定ま
で

本人連絡後1
週間 総務 人事担当

○ －
削除

14 履歴書・職務経歴書 K4 本人から直接入手 25件/年 社員管理
氏名、住所、本人履歴
経歴、賞罰、資格等 紙 人事保管庫

採否決定ま
で

採否決定ま
で 総務 人事担当

○ －
シュレッダー

採用者分は社員情報に移動、不採
用者分は破棄する。

15 応募者同意書 K4 本人から直接入手 25件/年 同意確認 氏名 紙 人事保管庫
採否決定ま
で

採否決定ま
で 総務 総務

○ －
シュレッダー

16 バックアップデータ D3 自動取得 5世代 復旧 データ全般 データ
ファイルサー
バ 定め無し 定め無し 情シス 情シス

× － 消去ソフトに
よる消去

ファイルサーバ購入先で消去専用ソ
フトでデータ消去する。

17 バックアップHDD D3
バックアップ作業
により取得 ２台 復旧 データ全般 HDD媒体

情シス保管
庫 定め無し 定め無し 情シス 情シス

× －
破壊

18 アクセスログ D4 サーバから取得
膨大（数値化不
能）

異常発見時追
跡

サーバアクセス操作記
録 データ

ログ取得サー
バ内 異常発見時 1年 情シス 情シス

× －
削除

19

各種設定一覧（ID利用者、
PC利用者、アクセス権、媒
体利用者、携帯利用者） D1 担当者が作成 約20件/累積

PC・ネットワー
ク保守管理 氏名、設定情報 データ

ファイルサー
バ 定め無し 常時更新 情シス 情シス・総務

× －

消去しない
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20 取引先情報（名刺等） N 本人から直接入手 10枚/月 取引業務遂行
氏名、勤務先、所属、
電話、ﾒｰﾙ 紙 個人管理 入力まで 入力まで 営業 営業・総務

○ －
シュレッダー

21 取引先情報（データ） D5 名刺などから入力 300件/累計 取引業務遂行
氏名、勤務先、所属、
電話、ﾒｰﾙ データ

ファイルサー
バ

削除要求が
あるまで

削除要求が
あるまで 情シス 営業・情シス

○ －
削除

22 会員申込書 K6 本人から直接入手 約500件/月 会員登録 氏名、住所、電話、ﾒｰﾙ 紙
業務課保管
庫

退会手続き
完了まで

退会から2年
後 業務

会員管理担
当

○ －
シュレッダー

23
会員情報（ISP：ホスティング：
通信販売） D6

Webより本人から
直接入手 40000件/累積

会員のログイ
ン、申し込み
サービス提供 氏名、住所、電話、ﾒｰﾙ データ 公開サーバ

退会手続き
完了まで 退会後3年間 業務

会員管理担
当

○ －
削除

24 受注データ情報（通信販売） D6
Webより本人から
直接入手 1000件/月

受注品の配
送、入金確認 受注内容 データ 業務サーバ

退会手続き
完了まで 削除しない 業務

発送担当
会員管理担
当

○ － －
顧客傾向の把握及び統計のため削
除しないが、退会者の個人情報はID
を残して削除する

25
会員情報データベース（ISP：
ホスティング：通信販売） D6

会員情報から加工
して作成 40000件/累積

会員管理、各
種案内、サ
ポート対応

氏名、住所、電話、ﾒｰ
ﾙ、利用傾向 データ 業務サーバ

退会手続き
完了まで 退会後3年間 業務

会員管理担
当

× －
削除

26
受託情報（ソフト開発・データ
入力） K6 FAXで顧客から 約500件/月

配送：設定：テ
スト

氏名、勤務先、所属、
電話、ﾒｰﾙ 紙

業務課保管
庫

業務完了ま
で

受託業務完
了後1カ月 業務 開発担当

× －

シュレッダー

保管期間及び廃棄方法について顧
客との取り決めがある場合はそちらを
優先する

27
受託情報（ソフト開発・データ
入力） D6

電子メール又は電
子媒体で顧客から 約50000件/月

配送：設定：テ
スト

氏名、勤務先、所属、
電話、ﾒｰﾙ データ

ファイルサー
バ

業務完了ま
で

受託業務完
了後1カ月 業務 開発担当

× －

削除

保管期間及び廃棄方法について顧
客との取り決めがある場合はそちらを
優先する

28
受託情報（ソフト開発・データ
入力） D6

顧客サイトからダ
ウンロード 約50000件/月 配送 氏名、住所、電話 データ

ファイルサー
バ

業務完了ま
で

受託業務完
了後1カ月 業務 業務

× －

削除

保管期間及び廃棄方法について顧
客との取り決めがある場合はそちらを
優先する

29 配送ラベル、控（配送） D6
発注データから印
刷 約50000件/月 配送 氏名、住所、電話 紙

業務課保管
庫

業務完了ま
で

発送業務完
了後1カ月 業務 業務

× －

シュレッダー

保管期間及び廃棄方法について顧
客との取り決めがある場合はそちらを
優先する

30
サポート電話音声（ISP：ホス
ティング：通信販売） D4 録音 10GB/日x7日分

サポート傾向
の把握 音声、氏名、連絡先 HDD媒体 外付けHDD

業務完了ま
で 7日間 業務 業務

× －
削除

31
公開された情報から入手した
法人所属の見込み客情報 N

書籍、名簿、イン
ターネット等 100件/累計

見込み顧客情
報として利用

氏名、勤務先、所属、
電話、ﾒｰﾙ 紙・データ 個人管理

取引開始ま
で

取引開始ま
で 営業 営業

× －
シュレッダー

取引開始後は「取引先情報」として
管理

32 入退室記録 K1 本人から直接入手 5枚/月 社員管理 入退出時間等 紙 人事保管庫 当月まで 1年 総務 総務
○ －

シュレッダー

33 入退受付票 K5 本人から直接入手 40枚/月 来訪者確認 氏名勤務先 紙
個人情報保
管庫 当月まで 1年 総務 総務

○ －
シュレッダー

34
教育研修受講者名簿（理解
度確認テスト) K1 本人から直接入手 60件/累計 教育確認 氏名、理解度 紙 人事保管庫 教育実施中 3年 企画 企画

○ －
シュレッダー

35
問い合わせ・苦情･相談・開示
要求等で取得する個人情報 K4 本人から直接入手 0件/累計

各種案内問い
合わせ等の対
応

氏名、勤務先、所属、
電話、ﾒｰﾙ 紙

個人情報保
管庫 対応中 永年 企画 企画

○ － －

36 監視カメラ映像データ D4 カメラ映像 10GB/日x7日分 防犯 映像 HDD媒体 外付けHDD 異常発見時 7日間 総務 総務
× －

削除

37
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