
（令和5年5月 豊島区政策経営部区民相談課抜粋編集）
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（参考資料）
 事例から学ぶ注意POINTと防止策
 保有個人情報の取扱い実務者が参考とすべきガイドライン等の紹介
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報告３



本研修資料は、個人情報の取扱いに従事する職員、保
護担当者、保護管理者及び総括保護管理者を対象とし
た個人情報保護委員会が作成した研修資料を基に作成
したもので、保有個人情報の漏えい、滅失又は毀損の
防止その他の保有個人情報の安全管理のために必要か
つ適切な措置に関する内容を中心に作成されています。
区民相談課で作成した「個人情報保護事務の手引き」
（以下、「手引き」という。）と本研修資料等をよく
理解することで、より適正に保有個人情報が取り扱わ
れることが期待されています。
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参考資料の中で
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手引き 1-2-2-1 (P14)
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手引き 1-2-2-2 (P15)
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手引き 2-1 (P43)



手引き 2-2-2 (P46)
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※豊島区では作成のみ行う
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具体的な安全官措置は、「手
引き」107ページの
2-8（別添）行政機関等の保有
する個人情報の適切な管理の
ための措置に関する指針
に基づき実施することが求め
られています！
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事務対応ガイドを基に「手引
き（個人情報保護事務の手引
き）」をつくりました。
よく読んで事務を行ってくだ
さい。
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手引き 2-8-2 (P107)
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手引き 2-8-5 (1)～(3) (P109)
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手引き 2-8-5(9) (P110),2-8-6(3) (P111)
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手引き 2-8-11 (P116)
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手引き 2-8-12 (P117)
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保有個人情報の取り扱いに従事する職員（派
遣労働者を含む）

手引き 2-8-3 (P108)
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手引き 2-8-7 (1) (P113)

手引き 2-8-6 (15) (P113)
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手引き 2-8-5 (6) (P110)

45



手引き 2-8-6 (13) (14) (P112)
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手引き 2-8-5  (8) (P110)
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手引き 2-8-6 (1) (P111)
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手引き 2-8-6 (1) (2) (P111)
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手引き 2-8-6 (5)～(8) (P111)
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手引き 2-8-6 (10) (17) (18)  (P112)
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手引き 2-8-5 (10) (P110)
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手引き 2-8-9 (1) (P114)
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手引き 2-8-9 (2) (P115)
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手引き 2-8-9 (3) (P115)
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手引き 2-8-9 (4) (P115)
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手引き 2-8-9 (5) (P116)
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手引き 2-3-1  (P51)
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手引き 2-4-1 (1)～(3) (P59)



手引き 2-8-11 (P116)
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（１）要配慮個人情報（条例要配慮個人情報を含む）が含まれる保有個人情報の漏えい等
〔例〕医療機関から取得した感染症患者の診療情報を含む保有個人情報を記録した文書を紛失した場合。

（２）不正に利用されることにより財産的被害が生じるおそれがある保有個人情報の漏えい等
〔例〕収納業務のため取得したクレジットカード番号を含む保有個人情報が漏えいした場合。

（３）不正の目的を持って行われたおそれがある保有個人情報の漏えい等
〔例１〕不正アクセスにより保有個人情報が漏えいした
〔例２〕ランサムウェア等により保有個人情報が暗号化され復元できなくなった
〔例３〕保有個人情報が記載・記録された書類・媒体等が盗難された
〔例４〕従事者が保有個人情報を持ち出して第3者に提供した

（４）保有個人情報に係る本人の数が100人を超える漏えい等
〔例１〕情報システムの設定ミス等によりインターネット上で保有個人情報（100人を超える）の閲覧が可能な状態と

なった
〔例２〕ワークショップ開催に関する案内メールを参加企業に送信する際、企業の担当者氏名（100人を超える）を

含む文書を誤って添付して送付した
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手引き 2-4-1 (5) (P61)
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手引き 2-4-1 (6)～(9) (P63)
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手引き 2-4-2  (P66)



受講いただきありがとうございました。

豊島区政策経営部区民相談課行政情報グループ65

参考資料として、下記を用意しました。
併せてご覧ください。
・事例から学ぶ注意POINTと防止策
・保有個人情報の取扱い実務者が参考とすべきガイドライン等の紹介


