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「個人情報保護マネジメントシステム実施ハンドブック」簡易版 第 13章 
 

個人情報保護監査研究会 
第13章 適正管理  
13.1 安全管理規程  

個人情報保護法 第 20 条では、“取り扱う個人データの漏えい、滅失又はき損の防止その他の個人
データの安全管理のために必要かつ適切な措置を講じなければならない。”と定めています。そのた
め、適正管理の具体的な対策について「3430安全管理規程」に規定します。 
 

13.2 正確性の確保 
個人データを正確かつ最新の内容に保つために、以下のことを規定します。 

a) 記録を作成する場合は、作成者、作成日、更新日、承認者、承認日付を明確にする。 
b) ファイル名を付けるときのルールを定める。    例：営業課業務フロー20130901.xls 
c) 記録に文書番号を附番する場合のルールを定める。 例：EGY-20121225-005 
d) 入力するときには、誤入力チェックを行う。 
e) 改訂箇所は色分けするなどして明確にする。 

 
13.3 安全管理措置  
   日常的に守らなければならない「安全」ルールを徹底するために、申請書や管理台帳などの「様式」

を整備します。これらの「様式」には、日付、承認欄などを設定し、都度「3430安全管理規程」を閲
覧しなくても、規定した様式を使用することで、ルールが守られるという「安心」に繋がります。 

 
 13.3.1 情報機器の安全管理 

    
 

 システム機器・ID管理台帳 
 情報機器「持出」許可申請書 
 情報機器「持込」許可申請書 
 携帯端末使用許可申請書 
 

 
 
 
 
 
 

「携帯端末使用許可申請」の一部 
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 13.3.2 ネットワーク管理 
 3432-011 サーバー利用申請書 
 3432-013 情報ネットワーク構成図 （下記は、ネットワーク図の一部分） 
 3432-311 アクセスログ・Ｗｅｂ点検記録 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 13.3.3 個人情報の移送、送受信時の管理 

 3319 個人情報取得・返却・廃棄・消去管理表  
 
 
 
 

 
 
 

  
13.3.4 執務室の整理整頓、保管場所 

 3432-211 入退館安全確認記録簿 
 3432-221 鍵・IDカード管理簿 
 

 13.3.5 入退館、入退所及び入退室管理 
 3432-012 フロアマップ（セキュリティ区画） 
 3432-212 来客入退館カード貸出簿 
 3432-213 サーバー室入退室記録簿 

 
 
 
 
 
 

 
■ 

次回は、「第 14章 従業者の監督」をご紹介します。＞目次へ     
           個人情報保護監査研究会 http://www.saaj.or.jp/shibu/kojin.html  以上 

https://www.saaj.jp/03Kaiho/saajpms6/600pmsMOKUJI.html
http://www.saaj.or.jp/shibu/kojin.html

