
全国社会福祉施設経営者協議会 

個人情報管理規程＜モデル＞ 

 

第１章 総則 

 

第１条（目的） 

 本規程は、当法人内の個人情報の取扱いに関する体制・基本ルールを策定し、当法人

が保有する情報の紛失、漏えい、改ざん等を防ぎ、情報管理に関する当法人としての社

会的責任を果たすことを目的とする。 

 

第２条（用語の定義） 

 本規程で使用する用語は以下の通りとする。 

一 個人情報 

 個人に関する情報で、当該情報に含まれる氏名、生年月日等の記述により、

特定の個人を識別できるものをいう。他の情報と容易に照合でき、それにより

特定の個人が識別できるものを含む。 

   二 機密情報 ※１ 

 「部外秘」等、外部に公開することを禁止されている情報、及び当法人のサ

ービスに関する固有の情報を指す。 

   三 本人 

      当法人が保有する個人情報で識別される個人をいう。 

   四 役職員 

      当法人の役員、正職員、アルバイト、パート、派遣労働者をいう。 

 

 第３条（対象となる情報） 

 本規程の対象となる情報は、当法人で保管するすべての個人情報であり、電子データ、

印字データの別を問わない。 

 

第４条（適用範囲） 

本規程は、当法人の役職員に対して適用する。ボランティア、実習生等、当法人に所

属しないスタッフに対しても本規程の趣旨を踏まえた適切な取扱いを求めるものとする。

又、個人情報を取り扱う業務を外部に委託する場合、必要かつ適切な監督をし、この規

程に従って個人情報の適切な保護を図るものとする。 


