
チェックシートを活用した社内制度構築
1.チェックシートの使い方
2.個人情報調査票

①個人情報の特定（洗い出し）の手順

②個人情報調査票の記入方法と記入例

3.遵法性チェックシート
①個人情報保護法チェックシートの使い方

②「利用目的の特定と制限」

③「適正な取得」

④「利用目的の通知」

⑤「正確性の確保」

⑥「従業者の監督」

⑦「委託先の監督」

⑧「第三者提供の制限」

⑨「共同利用」

⑩「開示」

⑪「訂正／利用停止等」

⑫「苦情の処理」

4.安全管理チェックシート
①安全管理チェックシートの使い方

②「情報資産の分類」

③「物理的セキュリティ」

④「人的セキュリティ」

⑤「情報システムのアクセス制御」ほか

5.管理体制チェックシート
①管理体制チェックシートの使い方

②「個人情報保護方針の策定」ほか

文書の整備
①文書整備の意義と活用ポイント

②文例

研修用シートを活用した社内教育
①研修用シートの活用ポイント

②研修用シートと解説のポイント

個人情報保護法全文
①個人情報保護法の条文について

②個人情報の保護法

③個人情報の保護に関する法律施行令

※チェックシート・研修用シートがCD-ROMに収録されています。

本 書 の 内 容

第Ⅰ部　基本編

パソコンの推奨動作環境
パソコン：Microsoft Windows 98以降対応のマシン
OS：Microsoft Windows 98以降
アプリケーション：Microsoft Excel 2000以上、Microsoft
Word 2000以上、Microsoft PowerPoint 2000以上
※Microsoft Windows Excel/Word/PowerPointは、米国マイクロソフト
コーポレーションの米国およびその他の国における登録商標です。

第Ⅱ部　実践編
第1章　個人情報保護の基本
1.個人情報保護の重要性

①個人情報保護の意義

②個人情報流出の事例

③個人情報流出のリスク

2.個人情報保護法制定の背景
① OECD8原則とは

②欧州における個人情報保護制度

③米国における個人情報保護制度

④わが国における個人情報保護に関する取り組み

⑤地方公共団体における個人情報保護の取り組み

⑥民間部門における個人情報保護の取り組み

3.JIS Q 15001の概要
①規格の概要

②規格の要求事項

③プライバシーマーク制度の概要

第2章　個人情報保護法の理解
1.個人情報保護法の概要

①法律制定の目的

②法律の構成

2.個人情報保護法の内容
①用語の定義

②個人情報取扱事業者の義務等

③罰則

3.個人情報保護法への対応
①個人情報を扱う状況の整理と対策

②見直すべきポイント

第3章　個人情報保護体制の構築
1.体制構築の手順

①体制構築のポイント

②体制構築の例

2.個人情報の特定（洗い出し）
①個人情報特定の方法

②個人情報調査票の作成例

3.リスク評価
①遵法性の検討

②安全管理の検討

③管理体制の検討

4.文書の策定
①対策の選択

②規程・マニュアルの策定

5.啓発・教育
①教育プログラムのあり方

②教育プログラムの例

第Ⅲ部　資料編


