
監査人だからこそ知っている、 

みんなが知らない大事なことが満載! 
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保険代理店における 

個人情報取扱・管理 

●規格：Ａ4判・112ページ
●定価 1,595 円（税込、送料別）

Ｑ＆Ａ 

☛監査の現場から見えてき

た、本当に学んで欲しい個

人情報管理

☛「こんな時、どうすればい

いの？」という疑問に徹底

的に応えます！

☛これまで無かった、担当者

目線のテキスト

☛対象者を経営者(管理者)/

募集人で表示！

☛要注意度、指摘頻度を星三

つ(★★☆)で表示！

https://www.shinnihon-ins.co.jp/9167/
●詳細・お申込み↓

内容見本 



■個人情報・個人データの取扱管理に関するＱ＆Ａ 

１．個人情報の保護に関する法律とは 
２．「個人情報」とは 
３．機微（センシティブ）情報とは 
４．要配慮個人情報とは 
５．センシティブ情報と要配慮個人情報の違い 
６．「個人データ」とは 
７．「保有個人データ」とは 
８．「個人情報データベース等」とは 
９．プライバシーポリシーとは 
10．プライバシーポリシーの公表 
11．安全管理措置の対象 
12．個人情報の保護に関する法律に違反した場合の罰則 

 

■個人データの安全管理措置Ｑ＆Ａ 

(Ⅰ) 技術的安全管理措置 
１．ノートパソコン・タブレット・スマートフォンの管理 
２．ＩＤ・パスワードの設定・管理 
３．管理区分設定・アクセス制限 
４．パソコンのセキュリティ対策ソフト(ﾌｧｲﾙ共有ｿﾌﾄ）の確認 
５．パソコンのセキュリティ対策ソフト(ｳｲﾙｽ対策ｿﾌﾄ）の導入・

点検 
６．ソーシャルハッキング対策 
７．通信の安全性確保 
８．機器・装置等の物理的な保護(盗難、破壊・破損、漏水、火

災、停電等） 
(Ⅱ) 組織的安全管理措置 
１．個人情報および個人データの安全管理に関する取扱規程 
２．個人データ取扱者(氏名等常時把握）の管理 
３．個人データ管理台帳に必須の記載項目 
４．個人データ管理台帳の定期的な更新や棚卸し 
５．個人データ管理台帳の定期的な更新方法 
６．チェックシートによる点検 
７．個人データ授受に関する第三者提供管理簿の作成・管理 
８．事業場外（テレワーク）での個人情報利用に関する規程 
(Ⅲ) 人的安全管理措置 
１．個人データ管理責任者、個人データ管理者の設置 
２．非開示契約の締結、保管 
３．コンプライアンス教育研修の留意点 

 
■個人情報の取扱いＱ＆Ａ 

１．個人情報取扱い上の注意点① 
２．個人情報取扱い上の注意点② 
３．業務用の手帳に顧客情報を記載 
４．記録媒体の管理 
５．メール送信時の注意点 
６．FAX 送信時の注意点 
７．郵便物発信時の注意点 

８．持ち出しルール 
９．受信メールに個人データを含むファイル添付 
10．個人情報を含む書類の廃棄 
11．日報管理 
12．保険契約内容の問い合わせ 
13．メールアドレスの漏えい 
14．車検証（写し）の保管 
15．個人所有パソコンでのデータ共有 
16．記録媒体廃棄時のルール 
17．適正な代理店事務所レイアウト 
18．顧客カードの保管 
19．マイナンバー（個人番号）の取扱い 
20．クレジットカード情報の取扱い 
21．社外での個人情報の利用（テレワーク時の利用者の注意点） 
22．フリーメールアドレスの業務利用は原則禁止 
23．パソコンの管理（付箋の管理） 

 
■センシティブ情報の取扱い（要配慮個人情報を含
む）Ｑ＆Ａ 

１．センシティブ情報等を含む書類のファイリング 
２．健康診断の結果の管理 
３．診療報酬明細書の保管 
４．「犯罪被害情報」の取扱い 
５．労働組合への加盟情報の管理 
６．センシティブ情報等を含むアンケートの管理 
７．障がい者契約の取扱い 
８．損保第三分野商品の代理店控え 

 
■個人データの外部委託Ｑ＆Ａ 

１．外部委託する場合の注意点 
  (委託契約書(覚書・念書等）等締結・確認） 
２．外部委託先の保険会社への事前承認 
３．外部委託先の個人データの取扱・管理の点検・監査 

 
■情報漏えい時の対応Ｑ＆Ａ 
１．漏えい事故発生時の対応（保険会社への報告） 
２．漏えい事故発生時の対応（監督当局への報告） 
３．携帯電話・スマートフォンやタブレットの紛失 

 

■その他Ｑ＆Ａ 
１．個人情報の利用目的の特定 
２．業務用使用車ルール 

 
●巻末資料「関連帳票ひな型」プライバシーポリシー／安全管理措置

自己点検チェックリスト／個人データ管理台帳／個人データ取扱者名

簿／郵便物受発信簿／個人データ社外持出管理簿／毎月・毎週点検シー

ト／メールアドレス管理簿／外部委託先管理台帳／情報セキュリティ

事故・事件対応マニュアル／私有車の業務上利用に関する規程 等 
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