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	№
	ガイドライン安全管理措置の項目
	している
	していないときは改善計画

	1
	社員に対して、通知カードの厳重保管を依頼している。
	□
	

	2
	特定個人情報基本方針の策定をしている。
	□
	

	3
	特定個人情報基本方針について自社HPに掲載する準備をしている。
	□
	

	4
	特定個人情報取扱規定を策定している。
	□
	

	5
	マイナンバーの責任者・事務取扱担当者を決めている。
	□
	

	6
	情報漏えい等事案への対応方法を決めている。
	□
	

	7
	特定個人情報の持出しの制限を決めている。
	□
	

	8
	営業所、各部署で事務取扱担当者を選任しない場合、営業所、各部署では、マイナンバーに触れない方法（鍵付き回収箱の設置、封筒に入れる等）を決めている。
	□
	

	9
	事務取扱担当者向けにマイナンバー制度の教育を実施している。
	□
	

	10
	朝礼などで一般社員向けにマイナンバー制度の要点、禁止事項を説明している。
	□
	

	11
	特定個人情報の管理区域・取扱区域を設定している。
	□
	

	12
	特定個人情報の書類等を施錠できる場所へ保管ができる。
	□
	

	13
	パソコン全てに、ウィルス対策ソフトの導入をしている。
	□
	

	14
	特定個人情報ファイルに対して、ID・パスワードによるアクセス制限をしている。
	□
	

	15
	現在在籍の役員・社員（アルバイト・パート含む）等のマイナンバーの取得時期・タイミングを決めている。
	□
	

	16
	マイナンバー取得の方法を決めている。(対面、社内便で紙ベース、郵送で紙ベース、情報システムに役員・社員が入力など)
	□
	

	17
	役員・社員の扶養家族が増加したときに、マイナンバーを取得するための［身上異動届］を用意している。
	□
	

	18
	税理士、社労士、講演者、株主、不動産所有者等へ［取引先へマイナンバーのご連絡のお願い］を用意している。
	□
	

	19
	マイナンバーの提供を受けられなかった場合に備えて［マイナンバーの提供を受けられなかった経過書］を用意している。
	□
	

	20
	個人番号の利用、保存、提供の方針(自社で紙ベース、Excelデータ、システムまたは自社に情報を残さずクラウドなど)を決めている。
	□
	

	21
	削除・廃棄の方法を決めている。（シュレッダー処理、業者引渡し、マスキング等）
	□
	

	22
	税理士や社会保険労務士などの業務委託先が適切な安全管理措置をとっていることを確認している。
	□
	



