
公益財団法人ひろしま産業振興機構  

個人番号及び特定個人情報の適正な取扱いに関する基本方針 

 

 公益財団法人ひろしま産業振興機構（以下「機構」）は、個人番号及び特定個人情報（以

下「特定個人情報等」）について、「行政手続における特定の個人を識別するための番号の利

用等に関する法律（平成 25年法律第 27号 以下「番号法」）」、「個人情報の保護に関する法

律（平成 15年法律第 57号 以下「個人情報保護法」）」等関係する法令等を遵守し、次の方

針に基づいて適正に取り扱います。 

 

１ 適用範囲 

  この基本方針は、番号法の規定に基づき取り扱う特定個人情報等について、職務上作成

し、又は取得した特定個人情報等であって、組織的に利用するものとして保有しているも

のを対象とします。 

 

２ 利用目的 

  当機構が、提供を受けた特定個人情報等を利用する目的は次に掲げる範囲とします。 

  （１）業務関係者の特定個人情報等 

報酬、料金等の支払調書作成事務 

給与支払報告書作成事務 

 

  （２）当機構の役職員（扶養家族を含む。）の特定個人情報等 

源泉徴収関連事務 

扶養控除等（異動）申告書、保険料控除申告書兼給与所得者の配偶者特別控除申告書

作成事務 

給与支払報告書作成事務 

給与支払報告特別徴収に係る給与所得者異動届出書作成事務 

特別徴収への切替申請書作成事務 

退職手当金等受給者別支払調書作成事務 

退職所得に関する申告書作成事務 

財産形成住宅貯蓄・財産形成年金貯蓄に関する申告書、届出書及び申込書作成事務 

健康保険、厚生年金届出事務 

国民年金第三号届出事務 

健康保険、厚生年金申請・請求事務 

雇用保険、労災保険届出事務 

雇用保険、労災保険申請・請求事務 

雇用保険、労災保険証明書作成事務 

 

３ 管理体制 

  当機構は、保有する特定個人情報等の適正な管理を行うための組織体制を確立します。 

 

４ 特定個人情報等の取扱い 

当機構は、番号法及び個人情報保護法に定めるところにより特定個人情報等の収集、保

管、利用及び提供を行うと共に、保有する必要がなくなった特定個人情報等については、

確実かつ速やかに廃棄又は消去します。 

 



５ 安全管理措置 

  当機構は、特定個人情報等の漏えい、滅失又は毀損の防止その他の適正な管理のために、

次の安全管理措置を講じます。 

（１）人的安全管理措置 

    特定個人情報等を取り扱う事務に従事する職員に対する必要な教育や適切な監督

等の人的な対策を講じます。 

（２）物理的安全管理措置 

    特定個人情報等を取り扱う事務を実施する区域の管理や特定個人情報等を取り扱

う電子計算機その他の情報機器等及び文書の管理について物理的な対策を講じます。 

（３）技術的安全管理措置 

    特定個人情報等を取り扱う電子計算機その他の情報機器等で構成される情報シス

テムへのアクセス制御、不正アクセス等による被害の防止や通信経路における情報漏

えい等の防止のための技術的な対策を講じます。 

 

６ 委託に伴う措置 

  特定個人情報等を取り扱う事務の全部又は一部を当機構以外の者に委託する場合、委託

先（再委託先を含む。）において、番号法に基づき当機構自らが果たすべき安全管理措置

と同等の措置が講じられるよう必要かつ適切な監督を行います。 

 

７ 取扱規程等の策定 

当機構は、特定個人情報等の安全管理措置に関する事項を具体的に明記した取扱規程等

を定め、これを遵守します。 

 

８ 事案の発生に対する対応 

当機構は、特定個人情報等の漏えい等安全確保の上で問題となる事案の発生又は発生の

おそれを把握した場合に、適切に対応するための体制を整備し、当該対応の手順等を策定

します。 

 

９ 継続的な見直し・改善 

  当機構は、特定個人情報等の適正な取扱いが確保されていることを検証するために、必

要に応じて自己点検を実施するなど、特定個人情報等の取扱いを継続的に改善するよう努

めます。 

 

10 質問・苦情等について 

  当機構における特定個人情報等の取扱いに関する質問・苦情等については、次の問合せ

窓口において、適切に対応いたします。 
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