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 対応 確認事項 チェック☑ 備考 

規程の整備 基本方針の策定 個人番号に関する基本方針を策

定していますか？ 

□ 従業員が 100 人超なら

取扱規程も作成 

従業員向け 従業員への説明 

通知カードの提出 

利用目的を明示した説明文や 

カード提出の依頼文書の作成・

配布 

□  

新入社員向け 入社時提出書類 個人番号の提供を求める旨の記

載を追加 

□  

管理体制 取扱う事務の範囲 自社で取扱う個人番号の範囲を

洗い出していますか？ 

□  

 個人番号 

取扱い担当者 

個人番号の事務を取扱う担当者

とその責任者を特定しています

か？ 

□  

 取扱区域と管理区域 個人番号を取扱う場所と保管す

る場所を決定していますか？ 

□  

 担当者の教育 個人番号を取扱う方の基本的な

知識の習得はしていますか？ 

□  

 業務フロー 番号確認や本人確認の手順など

業務フローは確立されています

か？ 

□  

 パソコンの 

セキュリティー 

①個人番号を取扱うパソコンは

限定されていますか？ 

②そのパソコンにはパスワード

を設定していますか？ 

③ファイアウォールやウイルス

対策ソフトなどの対策は講じて

いますか？ 

④操作記録を検知できる機能は

ありますか？ 

□  

 紙媒体で保管の場合 鍵のかかる金庫に保管されてい

ますか？ 

□  

 廃棄方法 不要になった個人番号の廃棄方

法は決定していますか？ 

□  

その他 支払調書 個人番号の提供を求める案内書

を作成しましたか？ 

□  

マ イ ナ ン バ ー チ ェ ッ ク リ ス ト  


