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マイナンバー制度導入チェックリスト

番号法・特定個人情報ガイドラインが
求める対応

当社における
対応措置

欠けている対応は次の
QAへ

１．プロジェクトチームの立ち上げ

人事部門、経理部門、総務部門、コンプライアン
ス部門など関連する部門の担当者からなるプロ
ジェクトチームを立ち上げているか。一部の担当
者に丸投げにせず、会社経営に直結する問題とし
て位置付けているか。

Q12（66ページ）

２．個人番号を受け入れる必要のある事務の洗い出し

個人番号を受け入れる必要のある事務の洗い出し
をしたか。

Q８（40ページ）
Q12（66ページ）

３．取り扱う特定個人情報等の洗い出し

上記２により洗い出した個人番号を受ける事務に
関して取り扱う特定個人情報等（個人番号および
特定個人情報）を洗い出したか。

Q12（66ページ）

４．事務取扱担当者の選任

事務取扱担当者を選任したか。
⇒人事部・経理部の責任者を定める。
＊担当部署・責任者の設置も必要となります。

Q11（58ページ）

５．本人確認の方法

従業員等から個人番号を受け入れる際の本人確認

　社会保障・税の分野で利用が開始されるのは、平成28年（2016年）１

月以降ですが、住民票のある者に個人番号が記載された通知カードが送

付されてくるのが、本年（2015年）10月頃以降であること、また、事業者

は平成28年１月以前にも従業員等の個人番号の事前収集が可能であるこ

とに鑑みると、本年末までには下記に関する事項を準備しておく必要が

あると考えられます。

民間事業者は、個人番号や特定個人情報について、

一般の個人情報よりも厳格な安全管理措置が求めら

れます。安全管理措置が整備されていないと、直ち

に罰則の対象とはなりませんが、特定個人情報保護

委員会の行政処分の根拠となります。

A

個人番号事務担当者には安全管理措置までの教育、一
般従業員にはマイナンバー制度一般の周知が必要です。

ここだけは！ 
ポイント！

民間事業者は、個人番号や特定個人情報につい
て、どのような安全管理措置が求められます
か？

Q

12

個人情報保護法は、個人情報取扱事業者に対して、個人データに関す

る安全管理措置を講ずることとし（同法20条）、従業者の監督義務および

委託先の監督義務を課しています（同法21条、22条）。

番号法上の個人番号については、これらの個人情報保護法上の安全管

理措置に加えて、すべての事業者に対して、個人番号についての安全管

理措置を講ずることとしています（同法12条）。

民間事業者が安全管理措置を適切に講じない場合は、特定個人情報保

護委員会から、指導・助言（番号法50条）、勧告・措置命令・中止命令

（同法51条）、報告・立入検査（同法52条）といった行政処分を受ける可能

性があります。

特定個人情報保護委員会の措置命令や中止命令に従わない場合には、

1 特定個人情報の安全管理措置
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漏れなく安心！ これからの対策でまだ間に合う！

基本的な制度理解から、
企業が対応すべき具体的な実務の
ポイントまで、マイナンバー制度が
「ゼロからだれでもわかる」一冊！

三宅法律事務所
弁護士

渡邉 雅之 著
A5判・218頁
定価　本体2,600円+税

未対応の場合は
Q&Aをチェック！

特徴❶
今から活用！「チェックリスト」
まずはじめにチェックリストで確認。御社の
ご対応に「未対応」がないかを明確にします！

特徴❷
「Q&A」で未対応対策！
未対応があった場合には、確認すべきQ&Aを
すぐにチェック可能。
漏れをなくせる、実務で活用可能な解説Q&A
集です！

特徴❸
だれでもわかる！「ここだけはポイント＆クイズ」
Q&Aには、ひとめで重要ポイントがわかる「ここだけは
ポイント」を登載。更に、理解を深めるクイズを収録。
「だれでもわかる」Q&Aです！

ここが
 ポイント！



制度導入のための「チェックリスト」と「26のQ&A」で、マイナンバー制度を解説します。以下の
５STEPにより、マイナンバー制度の理解のお手伝いをします。

部署名 □公用
□私用

　　　　　 　―　　　　　　　 ―　 　　　　　ＴＥＬ

@E-mail

ご住所

様　 ㊞

〒　　　―　　　　

フリガナ

ご氏名

機関名

■宛先
〒107̶8560
東京都港区南青山2̶11̶17
第一法規株式会社
　 FAX.0120̶302̶640

書店印

取 扱 い

この申込書は、ハガキに貼るか、
このままFAXで下記宛お送りく
ださい。

＊弊社宛直接お申込いただく場合、一回のご注文でお届け先が一箇所、お買い上げ合計金額5,000円（税込）以上のご注文は、国内配送料サービスといたします。また、
お買い上げ合計金額5,000円（税込）未満のご注文については、国内配送料450円（税込）にてお届けいたします。
＊消費税は申込日時の適応税率に依ります。

◎上記のとおり申し込みます。代金については、次に示す方法にて支払います。
　＊現在、弊社とお取引のないお客様につきましては、代金引換にてお支払いをお願い申し上げます。
　（いずれかを で選択ください。）　　□代金引換により支払います。　　□現品到着後請求書により支払います。

＊代金引換手数料について
　一回あたりのご購入金額
　（商品の税込価格+送料）の合計が

※送料・代引手数料を含む合計金額は、商品のお届け時に配送業者
に現金でお支払いください。その際、クレジットカードはご利用い
ただけません。

1万円以下の場合、300円+税
3万円以下の場合、400円+税
10万円以下の場合、600円+税

平成　　　　年　　　　月　　　　日

お客様よりお預かりしたお名前・住所等の個人情報は、商品や代金請求書の発送、アフターサービス、弊社商品・サービスのご案内をするために使用いたします。ご同意のうえ
お申し込みくださいますようお願いいたします。ご不明な場合、また個人情報の照会、訂正、削除を希望される場合は、フリーダイヤルにてご連絡ください。お客様よりお預かり
しました個人情報は、弊社ホームページに掲載の「プライバシーポリシー」に従い適切に管理いたします。　 フリーダイヤル　　TEL.0120̶203̶696　　FAX.0120̶202̶974

お客様の個人情報の
取扱いについて

キ　リ　ト　リ　線

部申込部数
●定価2,808円（本体2,600円）　［コード053546］

申　込　書　〈第一法規刊〉

いまからスタート　マイナンバー制度がだれでもわかるＱ＆Ａ・チェックリスト

マイナンバーQA（053546）2015.10 SE

＜クレジットカードでもお支払いいただけます＞ CLI
CK!

C
第一法規 検　索

レジ トカ ド もお支払 ただけます

詳 細・お申し 込 みはコチラ

本書の使い方
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2
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3
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4
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5

「マイナンバー制度導入チェックリスト」でチェック！
マイナンバー制度導入するにあたって、事業者の方が確認するべき事項をチェックリスト化

マイナンバー制度導入にあたって抜け落ちがないかどうかの確認可能！

未対応分について、対応Ｑ＆Ａへジャンプ！
チェックリストの各項目に、対応するＱ＆Ａのページを掲載

未対応分の対策について何をすべきかにあたり、対応Q&Aにて理解を深める
ことができます！

ひとめで確認！Ｑ＆Ａ「ここだけはポイント！」
各Q&Aの解説のはじめにQ&Aのポイントとなる言葉、事項を掲載

簡単に一瞬でQ&A全体の重要なポイントを確認できます！

内容理解！Ｑ＆Ａの解説を確認！
基本的事項や、社内での体制整備、運用上の留意点等を、重要な要素ごとに図表を含め解説

ゼロからだれでも、深く理解することができます！

クイズで総まとめ！
各Q&Aの末尾に解説内容をふまえた５択のクイズを設置

回答とあわせて、分からない点はＱ＆Ａに戻ることで、よりマイナンバー制度の
理解を深めることができます！
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