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[bookmark: _Hlk138780506]※代理店実態を踏まえ、必要に応じて文言を修正してください。
　　　　個人データ＊の安全管理措置チェックシート
	点検日
	

	情報管理責任者
	点検責任者
	点検者

	年    月    日
	
	
	
	



	【使用方法】各項目を確認いただき、「はい」の場合は「○」、「いいえ」の場合は「×」、「該当なし」の場合は、「－」をチェック欄に記入してください。備考には「×」の場合で、いつまでに改善するか、改善期限を記入して下さい。
＊個人データには、当店が取得し、または取得しようとしている個人情報であって、個人データとして取り扱われることが予定されているものを含みます



	No
	項目
	ﾁｪｯｸ
	備考

	1
	個人データの安全管理に関する基本方針（プライバシーポリシー）を策定・公表と見直しを行っています。
	
	

	２
	個人データの安全管理に関する取扱規程を策定し、備え付けています。
	
	

	【組織的安全管理措置】

	３
	情報管理責任者、情報管理者を設置し、態勢を整備しています。
	
	

	４
	個人データ取扱者の氏名・役職・部署名を常に把握できるようにしています。
	
	

	５
	個人データ管理台帳を備え付けのうえ、更新しています。
	
	

	６
	記録媒体等（顧客情報が記載・記録してある帳票、CD等）は、営業時間外は、施錠可能なキャビネット・ロッカー等に保管しています。
	
	

	７
	記録媒体等を廃棄するときは、これを判別不能となるよう必ず裁断、焼却、溶解しています。
	
	

	８
	個人データの取扱状況の点検・監査を定期的に行っており、その結果の記録を残しています。（※１）
	
	

	９
	顧客情報等の漏えい・盗難・紛失が発生したときに対応する体制を整備しています。
	
	

	10
	申込書管理ルール、顧客情報を含む書類の廃棄ルール、顧客情報の授受・移送時のルールを定めています。
（実態に合わせた申込書管理ルール等の策定、移送時の送付状・管理区域外への持出し等）
	
	

	【人的安全管理措置】

	11
	就業規則、誓約書等に顧客情報の取扱いに関する従業者の役割・責任、違反した場合の措置を定めています。
	
	

	12
	従業者を雇用・退職する際に、個人データ非開示契約等を締結し、一定期間保管しています。
	
	

	13
	個人データの各管理段階における個人データの取扱いに関する従業者の役割・責任を明確化し、「個人データ管理役割分担表」に明記して、従業者に周知徹底しています。
	
	

	14
	従業者への安全管理措置に係る教育・訓練を定期的に行っています。
（直近の実施年月日：      年     月     日）
	
	

	【物理的安全管理措置】

	15
	個人データを取り扱うことのできる従業者及び本人以外が容易に個人データを閲覧等できないような措置を講じています。
	
	

	16
	個人データを取り扱う機器、個人データが記録された電子媒体又は個人データが記載された書類等を、施錠できるキャビネット・書庫等に保管しています。また、個人データを取り扱う情報システムが機器のみで運用されている場合は、当該機器をセキュリティワイヤー等により固定しています。
	
	

	17
	個人データが記録された電子媒体又は個人データが記載された書類等を持ち運ぶ場合、パスワードの設定、封筒に封入し鞄に入れて搬送する等、紛失・盗難等を防ぐための安全な方策を講じています。
	
	

	18
	個人データを削除し、又は、個人データが記録された機器、電子媒体等を廃棄したことを、責任ある立場の者が確認しています。
	
	

	【技術的安全管理措置】（個人データが保管されているパソコンや情報端末等）

	19
	個人データの利用者の識別および認証のための措置を講じています。
（ID、パスワードの設定等本人確認機能、不正使用防止機能の整備等）
	
	

	20
	従業者の役割・責任に応じたＩＤの設定や、ウィルス対策ソフトの導入など、外部からの不正アクセスの防止措置の設定をしています。
	
	

	21
	個人データのアクセス権限（どの情報を閲覧できるか等）について、定期的な見直しや、付与する従業員を必要最小限にするなど、適切に管理しています。
	
	

	22
	個人データの漏えい・き損等の防止策の措置を講じています。
	
	

	23
	個人データへのアクセス・操作履歴について記録および記録の分析を行っています。（※２）
	
	

	24
	個人データを取り扱う情報システムの稼働状況について記録および記録の分析・保存を行っています。（※２）
	
	

	25
	個人データを取り扱う情報システムの監視、監査を定期的に行っています。
（社外メールの内容確認、データベースへの照会履歴を記録できるシステムの導入、モニタリングの調査等）（※２）
	
	


（※１）本チェックシートの活用で可とします。
（※２）代理店独自のシステムがなく、保険会社の代理店システムのみを利用している場合は対象外です。
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