
第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総００１ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
■全庁共通事務  □固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
相談・照会・要望・苦情等対応事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

相談・照会・要望・苦情等関係課 

（■管理者 ■教育委員会 ■特別区人事委員会 ■監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 
窓口、電話等で相談・照会・要望・苦情等のあった案件に対応する。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

相談・照会・要望・苦情等の記録作成・回答等のため、個人情報を収集・保有す

る。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
相談・照会・要望・苦情等を行った区民、区政会館利用者等 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
□識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   □生年月日  

■年齢   ■性別 ■住所 ■電話番号 ■電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 □家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
■職業 □職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

■その他（相談・照会・要望・苦情等の中で取得した個人情報） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

□無 

■有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

■その他（相談・照会・要望・苦情等の中で取得した要配慮個人情報） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

□本人以外 

本人以外

の 区 分 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  ■口頭 

■その他（電磁的記録） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

□無 

■有 
提 供 先 

■他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 本事務は、全庁共通事務として総務部総務課（総務係）で登録するものである。 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総００２ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
■全庁共通事務  □固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
契約事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

契約関係課 

（■管理者 ■教育委員会 ■特別区人事委員会 ■監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 
売買、請負、委託、その他業務に係る契約手続きを行う。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 
契約事務手続きに際し、個人情報を収集・保有する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
契約相手方（代表者、各担当者等）及び契約関係者 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
■識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   ■生年月日  

■年齢   ■性別 ■住所 ■電話番号 ■電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 □家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
■職業 □職歴 □学歴 □学業 ■資格   ■免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 ■所属団体  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 ■納税状況 □公的扶助 ■取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 ■特定の個人が識別できる画像 

□その他（                               ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

■無 

□有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

■他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

■その他（電磁的記録） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

□無 

■有 
提 供 先 

■他の実施機関  □他の官公庁  ■民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 本事務は、全庁共通事務として総務部総務課（総務係）で登録するものである。 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総００３ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
■全庁共通事務  □固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
緊急連絡網及び住所録作成事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

緊急連絡網及び住所録作成関係課 

（■管理者 ■教育委員会 ■特別区人事委員会 ■監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 
職員の緊急連絡網及び住所録を作成する。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

職員への緊急連絡、安否確認、遅刻欠勤状況の把握等のための緊急連絡網及び住所

録作成に際し、職員の個人情報を収集・保有する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
職員  

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
□識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   □生年月日  

□年齢   □性別 ■住所 ■電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 □家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
■職業 ■職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

□その他（                          ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

■無 

□有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  □実施機関内部での利用 

□本人以外 

本人以外

の 区 分 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

■その他（電磁的記録） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

□無 

■有 
提 供 先 

■他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 本事務は、全庁共通事務として総務部総務課（総務係）で登録するものである。 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総００４ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
□全庁共通事務  ■固有事務 

登 録 年 月 日  令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
職員報の編集・発行事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員 

個人情報

保有課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 
団体内部職員向け広報誌の編集及び発行を行う。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

団体内部職員向け広報誌の編集及び発行に際し、職員の個人情報を収集・保有す

る。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
職員（団体内部） 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
□識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   □生年月日  

□年齢   □性別 □住所 □電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 □家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
□職業 ■職歴(採用時の所属、前所属) □学歴 □学業 □資格 □免許 

□賞罰 □成績 □評価 ■趣味 ■所属団体(派遣転入元)  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 ■特定の個人が識別できる画像 

□その他（                               ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

■無 

□有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

■他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

■その他(本人同意のうえ団体内部から写真データの提供を受けている) 

収集方法 
■文書  □口頭 

□その他（                         ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

■無 

□有 
提 供 先 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
□無  

■有 
委 託 内 容 職員報印刷業務 

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 総務部総務課（総務係）にて登録 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総００５ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
□全庁共通事務  ■固有事務 

登 録 年 月 日  令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
職員の安否情報集計事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員 

個人情報

保有課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 
災害時に職員の安否確認や参集指示等の迅速かつ確実な初動対応を行う。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

災害時の安否確認メールの自動配信及び管理権限者による緊急連絡メールの配信に

当たり、職員の個人情報を収集・保有する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
団体内部の職員及び外部団体派遣中の職員 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
□識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   □生年月日  

□年齢   □性別 □住所 □電話番号 ■電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 □家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
□職業 □職歴(採用時の所属、前所属) □学歴 □学業 □資格 □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 ■所属団体(派遣転入元)  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

□その他（                        ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

■無 

□有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 □無  ■有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

■その他(所属：総務部総務課人事係からの情報提供) 

収集方法 
□文書  □口頭 

■その他（安否確認システムへの入力） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

■無 

□有 
提 供 先 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
□無  

■有 
委 託 内 容 安否確認システムによる情報の管理 

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 
総務部総務課（総務係）で登録。 

外部委託先が全ての個人情報を閲覧する際には、発注者側の許可が必要である。 

また、登録したメールアドレスについて職員が閲覧することはできない。 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総００６ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
■全庁共通事務  □固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
争訟事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

争訟事件関係課 

（■管理者 ■教育委員会 ■特別区人事委員会 ■監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 
組合が当事者となる争訟について、法令に定められた手続を行う。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 
訴状、委任状、答弁書、準備書面、判決等により個人情報を収集・保有する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
争訟事件の当事者及び関係者 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
□識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   □生年月日  

□年齢   □性別 ■住所 □電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 □家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
□職業 □職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

■その他（争訟に係る書面に記載された個人情報） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

■無 

□有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 □無  ■有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

■他の実施機関  ■他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  ■口頭 

□その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

□無 

■有 
提 供 先 

■他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
□無  

■有 
委 託 内 容 弁護士に争訟事件処理を委託 

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 本事務は、全庁共通事務として総務部総務課（文書係）で登録するものである。 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総００７ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
■全庁共通事務  □固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
行政不服申立事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

行政不服申立関係課 

（■管理者 ■教育委員会 ■特別区人事委員会 ■監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 

行政不服審査法その他法令に基づき、組合の処分に対する不服申立て及び審査請求

に関する事務を行う。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 
審査請求書、弁明書、反論書、裁決書等により個人情報を収集・保有する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
不服申立人、参加人、補佐人 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
□識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   □生年月日  

□年齢   □性別 ■住所 ■電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 □家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
□職業 □職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

■その他（不服申立て及び審査請求に係る書面に記載された個人情報） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

■無 

□有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

■他の実施機関  ■他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  ■口頭 

□その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

□無 

■有 
提 供 先 

■他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 本事務は、全庁共通事務として総務部総務課（文書係）で登録するものである。 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総００８ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
■全庁共通事務  □固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
公文書開示事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

公文書開示請求関係課 

（■管理者 ■教育委員会 ■特別区人事委員会 ■監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 
公文書の開示請求に対して、開示・不開示等の決定、通知、開示等を行う。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 
公文書の開示請求等により、開示請求者等の個人情報を収集・保有する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
開示請求者及び開示請求に係る公文書に記録された第三者情報の関係者 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
□識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   □生年月日  

□年齢   □性別 ■住所 ■電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 □家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
□職業 □職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 

□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

■その他（開示請求に係る書面に記録された個人情報、本人確認書類に記載された

個人情報） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

■無 

□有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

■他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

□その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

□無 

■有 
提 供 先 

■他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 本事務は、全庁共通事務として総務部総務課（文書係）で登録するものである。 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総００９ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
■全庁共通事務  □固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
個人情報開示事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

個人情報開示請求関係課 

（■管理者 ■教育委員会 ■特別区人事委員会 ■監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 

個人情報の開示請求等（開示、訂正及び利用停止請求
）に対して、開示・訂正・利

用停止等の決定、通知、開示等を行う。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 
個人情報の開示請求等により、開示請求者等の個人情報を収集・保有する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
開示請求者及び開示請求に係る個人情報に含まれる第三者個人情報の関係者 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
□識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   □生年月日  

□年齢   □性別 ■住所 ■電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 □家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
□職業 □職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 

□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

■その他（開示請求に係る書面に記録された個人情報、本人確認書類に記載された

個人情報） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

■無 

□有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

■他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

□その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

□無 

■有 
提 供 先 

■他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 本事務は、全庁共通事務として総務部総務課（文書係）で登録するものである。 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０１０ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
■全庁共通事務  □固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
書留文書等の収受事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

書留文書等収受関係課 

（■管理者 ■教育委員会 ■特別区人事委員会 ■監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 
書留文書等を収受し、担当部署へ送付する。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 
書留文書等を収受することにより、発信者の個人情報を収集・保有する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
書留文書等の発信者 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
□識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   □生年月日  

□年齢   □性別 ■住所 □電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 □家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
■職業 □職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 ■所属団体  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

□その他（                    ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

■無 

□有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

□本人以外 

本人以外

の 区 分 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

□その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

■無 

□有 
提 供 先 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 本事務は、全庁共通事務として総務部総務課（文書係）で登録するものである。 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０１１ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
■全庁共通事務  □固有事務 

登 録 年 月 日 令和 ５年 ４月 １日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
附属機関の委員等に関する事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

附属機関設置関係課 

（■管理者 ■教育委員会 ■特別区人事委員会 ■監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 
附属機関の委員等の選考、委嘱、報酬等支払手続きを行う。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

附属機関の委員等の選考、委嘱、報酬等支払手続きに際し、個人情報を収集・保有

する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
附属機関の委員等 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
□識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   ■生年月日  

■年齢   □性別 ■住所 ■電話番号 ■電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 □家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
■職業 ■職歴 □学歴 □学業 ■資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 □資産状況 ■収入状況 □納税状況 □公的扶助 ■取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

■その他（個人番号） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

■無 

□有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  □実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

■他の実施機関  ■他の官公庁  ■民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

□その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

■無 

□有 
提 供 先 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 本事務は、全庁共通事務として総務部総務課（文書係）で登録するものである。 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０１２ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
■全庁共通事務  □固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
蔵書管理事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

蔵書管理関係課 

（■管理者 ■教育委員会 ■特別区人事委員会 ■監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 
蔵書からの情報収集等を行う。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 
蔵書からの情報収集等に際し、個人情報を収集・保有する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
著者・編者、その他蔵書に記載された個人 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
□識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   □生年月日  

□年齢   □性別 □住所 □電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 □家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
□職業 □職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

■その他（蔵書に記載された個人情報） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

□無 

■有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

■その他（蔵書に記載された要配慮個人情報） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
□本人  □実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

□他の実施機関  □他の官公庁  ■民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

□その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

■無 

□有 
提 供 先 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 本事務は、全庁共通事務として総務部総務課（文書係）で登録するものである。 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０１３ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
□全庁共通事務  ■固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
官報等整理事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 
官報等を整理及び保管し、関係課へ情報提供する。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 
官報等に記載されている破産宣告者等の個人情報を収集・保有する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
破産宣告者等の官報等に記載されている者 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
□識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   □生年月日  

□年齢   □性別 ■住所 □電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 □家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
■職業 □職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 ■資産状況 ■収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

■その他（官報等に記載されている情報） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

■無 

□有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

□電子計算処理を含む（オンライン結合 □無  □有）      

■電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
□本人  □実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

□他の実施機関  ■他の官公庁  □民間団体・私人 

■その他（刊行物） 

収集方法 
■文書  □口頭 

□その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

■無 

□有 
提 供 先 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考  

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０１４ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
□全庁共通事務  ■固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
人事記録事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 

職員の個人情報の収集と採用から退職までの異動・昇給歴等を記録保管し、もって

人事管理に資するもの。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

職員の人事管理（採用から退職までの異動・昇給歴等の記録保管等）に際し、個人

情報を利用する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
職員（退職者含む） 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
■識別番号 ■氏名 ■本籍 ■国籍   ■生年月日  

■年齢   ■性別 ■住所 ■電話番号 ■電子メールアドレス 

心身の状況 ■健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 ■家族状況 ■親族関係 ■婚姻歴 

社 会 生 活 
■職業 ■職歴 ■学歴 ■学業 ■資格   ■免許 

■賞罰 ■成績 ■評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 ■特定の個人が識別できる画像 

□その他（                               ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

□無 

■有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

■心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 □無  ■有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  □実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

□他の実施機関  ■他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

□その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

□無 

■有 
提 供 先 

□他の実施機関  ■他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 総務部総務課（人事係）にて登録 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０１５ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
■全庁共通事務  □固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
職員採用事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

職員採用関係課 

（■管理者 ■教育委員会 ■特別区人事委員会 ■監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 
地方公務員法第１７条、第１８条、第２２条等に基づく職員採用事務を行う。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

地方公務員法第１７条、第１８条、第２２条等に基づく職員採用事務手続きに際

し、個人情報を収集・保有する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
職員（採用候補者を含む） 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
■識別番号 ■氏名 ■本籍 ■国籍   ■生年月日  

■年齢   ■性別 ■住所 ■電話番号 ■電子メールアドレス 

心身の状況 ■健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 □家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
■職業 ■職歴 ■学歴 ■学業 ■資格 ■免許 

■賞罰 □成績 □評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 ■特定の個人が識別できる画像 

□その他（                               ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

□無 

■有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 ■健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

■心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

■その他（ 欠格条項への該当の有無              ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  □実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

■他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

□その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

■無 

□有 
提 供 先 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 本事務は、全庁共通事務として総務部総務課（人事係）で登録するものである。 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０１６ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
□全庁共通事務  ■固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
職員任免・異動事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 

各課の人員・配置管理等を適切に実施し、もって団体の効率的かつ適正な運営に 

資するもの 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 
各課の人員・配置管理等に際し、個人情報を収集・保有する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
職員 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
□識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   ■生年月日  

■年齢   ■性別 ■住所 □電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 ■健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 ■家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
■職業 ■職歴 ■学歴 □学業 ■資格   □免許 

■賞罰 □成績 ■評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

□その他（                               ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

□無 

■有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

■心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

□他の実施機関  ■他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

□その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

■無 

□有 
提 供 先 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 総務部総務課（人事係）にて登録 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０１７ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
■全庁共通事務  □固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
職員服務管理事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

職員服務管理関係課 

（■管理者 ■教育委員会 ■特別区人事委員会 ■監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 

職員の勤怠状況把握、各休暇の承認等、日常の服務状況を管理するとともに、法令

等に基づく懲戒分限処分の実施により職員の権利と職場の規律確保に資するもの 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

職員の勤怠状況把握、各休暇の承認等、日常の服務状況を管理するとともに、法令

等に基づく懲戒分限処分の実施に際し、個人情報を利用する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
職員 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
■識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   ■生年月日  

■年齢   ■性別 ■住所 □電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 ■健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 ■家族状況 ■親族関係 ■婚姻歴 

社 会 生 活 
■職業 ■職歴 □学歴 □学業 ■資格   □免許 

■賞罰 ■成績 ■評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

■その他（服務（休暇、時間外勤務、出張等）に係る事務手続きの中で取得した個人情報） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

□無 

■有 

□人種 □信条 □社会的身分 ■病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

■心身の機能の障害 ■犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

■刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 □無  ■有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

□本人以外 

本人以外

の 区 分 

□他の実施機関  ■他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

■その他（電磁的記録） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

■無 

□有 
提 供 先 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 本事務は、全庁共通事務として総務部総務課（人事係）で登録するものである。 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０１８ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
□全庁共通事務  ■固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
研修事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 
職員の資質及び職務遂行能力の向上を図るもの 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

研修受講者の選定、推薦及び決定、講師の選定及び謝礼の支払いに際し、個人情報

を利用する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
職員、研修講師 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
□識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   ■生年月日  

■年齢   ■性別 □住所 ■電話番号 ■電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 □家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
■職業 ■職歴 □学歴 □学業 ■資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

□その他（                               ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

□無 

■有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

■心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 □無  ■有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

□本人以外 

本人以外

の 区 分 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

□その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

□無 

■有 
提 供 先 

■他の実施機関  ■他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
□無  

■有 
委 託 内 容 

研修企画及び研修実施 

（ｅラーニングによる研修受講を含む） 

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 総務部総務課（人事係）にて登録 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０１９ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
■全庁共通事務  □固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日  廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
給与支給事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

給与支給関係課 

（■管理者 ■教育委員会 ■特別区人事委員会 ■監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 
毎月の給与並びに児童手当等、諸手当の支給を行う。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 
毎月の給与並びに児童手当等、諸手当の支給に際し、個人情報を利用する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
職員（退職者含む） 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
■識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   ■生年月日  

□年齢   ■性別 ■住所 ■電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 ■家族状況 ■親族関係 ■婚姻歴 

社 会 生 活 
■職業 ■職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 ■資産状況 ■収入状況 ■納税状況 ■公的扶助 ■取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

□その他（                               ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

■無 

□有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 □無  ■有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

■他の実施機関  ■他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

□その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

□無 

■有 
提 供 先 

■他の実施機関  ■他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 本事務は、全庁共通事務として総務部総務課（人事係）で登録するものである。 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０２０ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
■全庁共通事務  □固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日  廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
法定調書及び給与支払報告書の作成及び電子申告事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

法定調書等作成関係課 

（■管理者 ■教育委員会 ■特別区人事委員会 ■監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 

法定調書及び給与支払報告書を作成し、それぞれe-TAX、eLTAXを利用して税務署へ

電子申告する。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

法定調書・給与支払報告書の作成及び税務署への電子申告に際し、個人情報を利用

する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
職員（退職者含む）、講師、委員等 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
■識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   ■生年月日  

□年齢   □性別 ■住所 □電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 ■家族状況 □親族関係 ■婚姻歴 

社 会 生 活 
□職業 □職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 ■資産状況 ■収入状況 ■納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

■その他（ 身体の特徴 ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

■無 

□有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 □無  ■有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

□本人以外 

本人以外

の 区 分 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

■その他（電磁的記録） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

□無 

■有 
提 供 先 

■他の実施機関  ■他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 本事務は、全庁共通事務として総務部総務課（人事係）で登録するものである。 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０２１ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
□全庁共通事務  ■固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
共済組合届出事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 

東京都職員共済組合員（被扶養者を含む）の資格認定及び同共済組合が運営する健

康保険、厚生年金等の円滑な運用を確保するもの 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

東京都職員共済組合員（被扶養者を含む）資格認定及び健康保険他各種給付の実施、組合員職

員からの共済費負担金の控除及び掛金を含めての共済組合への納付等に際し、個人情報を利用

する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
東京都職員共済組合員資格を有する職員、同職員の被扶養者 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
■識別番号 ■氏名 ■本籍 ■国籍   ■生年月日  

■年齢   ■性別 ■住所 ■電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 ■健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 ■家族状況 ■親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
■職業 ■職歴 ■学歴 ■学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 ■所属団体  

資産・収入 ■資産状況 ■収入状況 ■納税状況 ■公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

□その他（                               ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

□無 

■有 

□人種 □信条 □社会的身分 ■病歴 ■健康診断等の結果 

■医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

■心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

□他の実施機関  ■他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

■その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

□無 

■有 
提 供 先 

□他の実施機関  □他の官公庁  ■民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 総務部総務課（人事係）にて登録 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０２２ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
□全庁共通事務  ■固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
社会保険・雇用保険事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 
対象職員の厚生年金、雇用保険への加入手続等を行う。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

対象職員の厚生年金保険法、雇用保険法に基づく保険制度への加入手続き、関係保険料の職員

からの控除及び保険制度運用機関への納付等に際し、個人情報を利用する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
職員、親族（被扶養者） 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
■識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   ■生年月日  

■年齢   ■性別 ■住所 ■電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 ■家族状況 ■親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
■職業 □職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 ■所属団体  

資産・収入 □資産状況 ■収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

□その他（                               ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

■無 

□有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

□他の実施機関  ■他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

■その他（日本年金機構等からの文書による提供） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

□無 

■有 
提 供 先 

□他の実施機関  ■他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 総務部総務課（人事係）にて登録 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０２３ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
□全庁共通事務  ■固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
各種保険取扱事務（特別区職員互助組合、東京都人材支援事業団関係） 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 

特別区職員互助組合及び東京都人材支援事業団が運営する団体契約保険等の円滑な運用

を確保するもの 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

特別区職員互助組合及び東京都人材支援事業団が運営する団体契約保険等への職員の加入及び加

入職員からの保険料の控除及び特別区職員互助組合への支払い等に際し、個人情報を利用する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
職員、親族（被扶養者） 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
■識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   ■生年月日  

■年齢   ■性別 ■住所 ■電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 ■家族状況 ■親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
■職業 □職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 ■所属団体  

資産・収入 □資産状況 ■収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

□その他（                               ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

■無 

□有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 □無  ■有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

■他の実施機関  ■他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

■その他（実施団体からのデータ提供） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

□無 

■有 
提 供 先 

□他の実施機関  □他の官公庁  ■民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 総務部総務課（人事係）にて登録 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０２４ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
□全庁共通事務  ■固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
職員財形貯蓄事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 

特別区人事・厚生事務組合職員を対象とする特別区財産形成貯蓄制度の運用により

職員の財産形成に寄与するもの 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

特別区人事・厚生事務組合職員の特別区財産形成貯蓄の加入等及び加入職員からの

貯蓄額の控除、金融機関への支払いに際し、個人情報を利用する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
職員 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
■識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   □生年月日  

□年齢   ■性別 ■住所 ■電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 □健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 □家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
■職業 □職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 ■所属団体  

資産・収入 ■資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 ■取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

□その他（                               ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

■無 

□有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 □健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

■他の実施機関  ■他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

■その他（実施機関（取扱金融機関）からの文書、電子情報） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

□無 

■有 
提 供 先 

■他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 総務部総務課（人事係）にて登録 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０２５ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
□全庁共通事務  ■固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
職員公務災害補償事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 
地方公務員災害補償法に基づく職員公務災害補償事務手続きを行う。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

地方公務員災害補償法に基づく職員公務災害補償事務手続きに際し、個人情報を収

集・保有する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
地方公務員災害補償法の適用を受ける職員 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
■識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   ■生年月日  

■年齢   ■性別 ■住所 ■電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 ■健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 ■家族状況 ■親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
■職業 □職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 ■所属団体  

資産・収入 □資産状況 ■収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

□その他（                               ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

□無 

■有 

□人種 □信条 □社会的身分 ■病歴 □健康診断等の結果 

■医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

■心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

■その他（ 親族等                    ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

□その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

□無 

■有 
提 供 先 

□他の実施機関  ■他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 総務部総務課（人事係）にて登録 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０２６ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
□全庁共通事務  ■固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
職員健康診断関係事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 

職員の健康維持及び病気を発見し、職員の福祉を増進し、もって行政能率の向上を

図るもの 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

職員健康診断の実施、健康診断結果の判定及び判定に伴う措置の実施に際し、個人

情報を利用する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
常勤職員及び週３日以上勤務の会計年度任用職員 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
■識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   ■生年月日  

■年齢   ■性別 □住所 □電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 ■健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 ■家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
□職業 □職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

□その他（                               ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

□無 

■有 

□人種 □信条 □社会的身分 ■病歴 ■健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

□他の実施機関  □他の官公庁  ■民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

□その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

□無 

■有 
提 供 先 

□他の実施機関  ■他の官公庁  ■民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
□無  

■有 
委 託 内 容 

健康診断票及び質問票の作成、健康診断の実施 

健康診断結果の作成等 

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 総務部総務課（人事係）にて登録 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０２７ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
□全庁共通事務  ■固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
職員労働安全衛生管理事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 

労働安全衛生管理体制を維持することにより、職員の安全と衛生を確保し、快適な

職場環境の形成を促進するもの 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

労働安全衛生法に基づくストレスチェックの実施や職場環境の改善等に際し、個人

情報を利用する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
職員 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
■識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   ■生年月日  

■年齢   ■性別 □住所 □電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 ■健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 □家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
□職業 □職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

□その他（                               ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

□無 

■有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 ■健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

□本人以外 

本人以外

の 区 分 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

□その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

■無 

□有 
提 供 先 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
□無  

■有 
委 託 内 容 

ストレスチェック質問票の作成・印刷、回答集計・分析 

個人別結果及び特別区人事・厚生事務組合全体及び部単

位の組織分析結果並びに高ストレス者リストの作成等 

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 総務部総務課（人事係）にて登録 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０２８ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
□全庁共通事務  ■固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
職員健康相談事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 
職員の健康と安全の確保を図り、もって快適な職場環境の形成を促進するもの 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

職員の健康の保持増進を図るための職員健康相談事務に際し、個人情報を利用す

る。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
職員 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
□識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   □生年月日  

■年齢   □性別 □住所 □電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 ■健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 ■家族状況 □親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
□職業 □職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 □所属団体  

資産・収入 □資産状況 □収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 ■相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

□その他（                               ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

□無 

■有 

□人種 □信条 □社会的身分 □病歴 ■健康診断等の結果 

□医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

□心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  □実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

□他の実施機関  □他の官公庁  ■民間団体・私人 

□その他（                          ） 

収集方法 
■文書  □口頭 

□その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

■無 

□有 
提 供 先 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

□その他（                    ） 

外部委託の有無 
□無  

■有 
委 託 内 容 産業医へ労働安全衛生法第１４条に定める職務を委託 

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 総務部総務課（人事係）にて登録 

 



第4号様式(第5条関係) 

個人情報取扱事務登録簿 

登 録 番 号 特総０２９ 
個 人 情 報 

取扱事務の区分 
□全庁共通事務  ■固有事務 

登 録 年 月 日 令和５年４月１日 開 始 年 月 日 
□開始：  年  月  日 

■継続：条例施行日以前 

変 更 年 月 日 年  月  日 廃 止 年 月 日 年  月  日 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 名 称 
非常勤職員公務災害補償事務 

個 人 情 報 取 扱 

事務を所管する

組 織 の 名 称 

登  録 

所管課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個人情報

保有課名 

総務部総務課 

（■管理者 □教育委員会 □特別区人事委員会 □監査委員） 

個 人 情 報 取 扱 

事 務 の 目 的 

地方公務員災害補償法及び特別区人事・厚生事務組合非常勤職員の公務災害補償等

に関する条例に基づく非常勤職員公務災害補償事務手続きを行う。 

個 人 情 報 の 

利 用 目 的 

地方公務員災害補償法及び特別区人事・厚生事務組合非常勤職員の公務災害補償等に関する条

例に基づく事務非常勤職員公務災害補償事務手続きに際し、個人情報を利用する。 

対 象 と な る 

個 人 の 範 囲 
地方公務員災害補償法の適用を受けない職員 

個

人

情

報

の

記

録

項

目 

基本的事項 
■識別番号 ■氏名 □本籍 □国籍   ■生年月日  

■年齢   ■性別 ■住所 ■電話番号 □電子メールアドレス 

心身の状況 ■健康状態（要配慮個人情報を除く） 

家族状況等 ■家族状況 ■親族関係 □婚姻歴 

社 会 生 活 
■職業 □職歴 □学歴 □学業 □資格   □免許 

□賞罰 □成績 □評価 □趣味 ■所属団体  

資産・収入 □資産状況 ■収入状況 □納税状況 □公的扶助 □取引状況 

そ の 他 
□意見・要望 □相談内容 □特定の個人が識別できる画像 

□その他（                               ） 

要 配 慮 

個 人 情 報 

□無 

■有 

□人種 □信条 □社会的身分 ■病歴 □健康診断等の結果 

■医師等による指導・診療・調剤に係る全ての情報 

■心身の機能の障害 □犯罪の経歴 □犯罪被害歴 

□刑事事件に関する手続 □少年の保護事件に関する手続 

□その他（                          ） 

個 人 情 報 の 

処 理 形 態 

■電子計算処理を含む（オンライン結合 ■無  □有）      

□電子計算処理を含まない（手作業処理のみ）  

個 人 情 報 の 

収 集 方 法 

収 集 先 
■本人  ■実施機関内部での利用 

■本人以外 

本人以外

の 区 分 

□他の実施機関  □他の官公庁  □民間団体・私人 

■その他（親族等） 

収集方法 
■文書  □口頭 

□その他（                          ） 

個人情報の経常

的な提供の有無

及びその提供先 

□無 

■有 
提 供 先 

□他の実施機関  ■他の官公庁  □民間団体・私人 

■その他（医療機関等） 

外部委託の有無 
■無  

□有 
委 託 内 容  

指 定 管 理 者 に 

よる代行の有無 

■無  

□有 
代 行 内 容  

備 考 総務部総務課（人事係）にて登録 

 


