（様式５）

個人情報に関する規則、および管理体制
　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　団　体　名　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表者氏名　　　　　　　　　　　印
　ながさきめぐりあいイベント業務（以下「本業務」という。）にかかわる個人情報に関する規則、および管理体制は下記の通りである。（記入例をそのまま引用する場合は、黒字で作成直してください。下記文章に追記することも可能です。）
　※年度内に体制に変更がある場合は、その都度ご提出ください。
	個人情報の種類
	・めぐりあいイベント申込みフォームに記載した事項

	個人情報の利用
	・めぐりあいイベント開催のための連絡に利用し、自らのイベント等の案内などには活用しない。

	管理者の設置
	・上記個人情報の拡散・流出を防ぐため、情報保護責任者を定める。責任者以外が情報を扱う必要がある場合は取扱い担当者を指名・記録し、それ以外の者には情報を開示しない

	個人情報保護責任者
	〇〇

	個人情報の保管・管理
	・個人情報をパソコン等情報機器に保管する場合には、パスワード設定等で責任者以外がアクセスできないようにする。紙媒体で保管する場合には施錠管理する。

	個人情報の破棄
	・イベント終了後、可及的速やかに個人情報は廃棄する（紙媒体はシュレッダー処理、電子媒体はデータ消去などで確実に廃棄する）。

	その他の情報
	・本業務担当者が、上記情報の取得その他の機会において、本業務参加者から相談を受けた事項は、本人の同意のない限りは、本業務担当者以外には伝えない。

	苦情対応、担当者
	・個人情報の取扱いに関する苦情については、担当者○○が適切かつ迅速な対応に努め、事案については事務局にも報告する。


