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ＰＭＳ文書一覧

文書番号 文書名

M０１ 個人情報保護マニュアル

Ｍ０２ 改定履歴

Ｙ０１ 文書管理規定

Ｙ０２ 記録管理規定

Ｙ０３ 内部監査規定

Ｙ０４ 教育管理規定

Ｙ０５ ＰＭＳ組織・職務権限規定

Ｙ０６ 個人情報管理規定

Ｙ０７ 情報ネットワーク管理規定

Ｙ０８ ユーザー管理規定

Ｙ０９ 入退管理規定

Ｙ１０ 是正処置/予防処置規定

Ｙ１１ 賞罰管理規定

Ｙ１２ パスワード・暗号化設定方法

Ｙ１３ 個人情報の特定、リスク分析・対策規定

Ｙ１４ 苦情相談・緊急時対応規定

Ｙ１５ USB キー運用手順書

Ｙ１６ メール運用手順書

Ｙ１７ ファクス運用手順書

Ｙ１８ 社員情報管理手順書

Ｙ１９ 入退管理手順書

Ｙ２０ 会員情報運用手順書

Ｙ２１ 修理廃棄手順書

Ｙ２３ 本人確認手順書

Ｙ２４ 名刺管理手順書

Ｙ２５ 出力帳票管理手順書

Ｙ２６ 施錠管理手順書

Ｙ２７ 外部媒体管理手順書

Ｙ２８ 手書き書類票管理手順書

Ｙ２９ 入会時必要書類の管理手順書

Ｙ３０ 写真およびビデオの管理手順書
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Ｙ３１ 電話連絡等管理手順書

Ｙ３２ 会員基本情報管理手順書

Ｙ３３ お見合い資料管理手順書

Ｙ３４ 履歴書管理手順書

Ｙ３５ サーバ室管理手順書

Ｙ３６ 個人情報保護水準を担保する委託先選定基準

Y３７ 勤怠管理手順書

Ｙ３８ データベース文書承認手順書

Ｙ３９ 委託契約書類及び関連書類の保存に関する手順書

Ｙ４０ 華の会開催管理手順書

Ｙ４１ 電子ファイリング書類の管理手順書

Ｙ４２ 預り証管理手順書

Ｙ４３ 苦情録音管理手順書

Ｙ４４ 親おや交流会管理手順書

Ｙ４５ 親おや交流会予約受付手順書

Ｙ４６ 概略紹介状発送手順書

Ｙ４７ ＶＯＤ運用手順書

Ｙ４８ システム変更手順書

Ｙ４９ 業務用携帯電話管理手順書

Ｙ５０ 無線ＬＡＮ運用手順書

Ｙ５１ 利用目的変更手順書

Ｙ５２ 派遣社員の個人情報取扱手順書

Ｙ５３ 在宅勤務業務端末運用手順書

Ｙ５４ 重要度判定基準

Ｙ５５ 外部公開サーバに関する標準

Ｙ５６ データベース操作権限管理手順書

Ｙ５８ 会員基本情報変更手順書

Ｙ５９ 社内安全措置手順書

Ｙ６０ 運用確認手順書

Ｙ６１ 教育記録手順書

Ｙ６２ 委託先の定期的再評価手順書
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ＰＭＳ帳票一覧

文書番号 帳票名

Ｋ０１ 文書配付台帳

Ｋ０２ 文書管理台帳

Ｋ０３ 個人情報管理台帳

Ｋ０４ 内部監査年間計画書

Ｋ０５ 内部監査実施計画書

Ｋ０６ 内部監査チェックシート

Ｋ０７ 是正処置要求書兼報告書

Ｋ０８ 内部監査報告書

Ｋ０９ 是正処置報告書

Ｋ１０ 予防処置報告書

Ｋ１１ 教育年間計画書

Ｋ１２ 教育実施計画書

Ｋ１３ 教育訓練報告書

Ｋ１４ 入退資格一覧

Ｋ１５ 鍵一覧表

Ｋ１６ 鍵貸出管理表

Ｋ１７ 入退記録表

Ｋ１８ 入退受付表 ／ 見学者受付表

Ｋ１９ 苦情相談報告書

Ｋ２０ PMS レビュー議事録

Ｋ２１ ID パスワード管理台帳

Ｋ２２ データ媒体受渡書

Ｋ２３ リスクの認識対策

Ｋ２４ 個人情報収集申請書

Ｋ２５ 機密保持契約書

Ｋ２６ 業務委託基本契約書

Ｋ２８ 委託先調査表

Ｋ２９ 個人情報開示等申請書

Ｋ３０ 個人情報取扱に関する同意書

Ｋ３１ 個人情報取扱に関する通知

Ｋ３２ 政令及びその他の一覧



株式会社 シニアーライフ ＰＭＳ文書一覧 ＳＰＹ００ ５版

4

Ｋ３３ 施錠管理記録表

Ｋ３４ 研修別受講者リスト

Ｋ３５ 個人別受講履歴

Ｋ３６ 残存リスク一覧表

Ｋ３７ 廃棄台帳

Ｋ３８ 委託先リスト

Ｋ３９ 預り証(入会前に書類、写真を預かる場合）

Ｋ４０ 個人情報開示・訂正・削除等申請書

Ｋ５１ 廃棄台帳

Ｋ５３ 機密保持誓約書

Ｋ５４ システム変更報告書

Ｋ５５ 派遣先管理台帳

K５６ 在宅勤務申請書

Ｋ５７ マイナンバー申告書


