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文書番号 文書名 作成者 承認者 最終改訂日 備考

MS-PA-101 個人情報保護方針

MS-PB-100 ＰＭＳマニュアル

MS-PB-101 個人情報保護規程
MS-PB-111 安全管理規程
MS-PB-201 マネジメントシステム運用手順書

MS-PC-001 マネジメントシステム年間計画書 個人情報保護
管理者

MS-PC-002 教育年間計画書 教育責任者

MS-PC-003 内部監査年間計画書 個人情報保護
監査責任者

MS-PD-041 組織状況記録

MS-PD-042 利害関係者状況記録
MS-PD-062 個人情報保護目的管理表

＜計画：個人情報特定、リスク分析＞

MS-PD-101 個人情報管理台帳
MS-PD-102 法令等一覧表
MS-PD-103 情報取扱フロー
MS-PD-104 リスク分析表
MS-PD-105 セキュリティ区域図
MS-PD-106 個人情報保護体制図

＜運用＞
MS-PD-201 委員会議事録
MS-PD-212 運用チェックシート
MS-PD-221 緊急事態対応記録
MS-PD-231 直接書面によって取得する場合の同意文書一覧
MS-PD-232 採用選考に関する個人情報の取り扱いについて
MS-PD-233 当社の役員・従業員に関する個人情報の取り扱いについて
MS-PD-234 直接書面によって取得する場合の同意文書
MS-PD-241 機密保持誓約書
MS-PD-251 個人情報取得申請書／変更申請書
MS-PD-252 個人情報取扱変更申請書
MS-PD-253 個人情報提供記録
MS-PD-254 個人情報提供受領記録

＜窓口運用管理＞
MS-PD-261 個人情報苦情相談票
MS-PD-262 保有個人データ開示等処理票
MS-PD-263 保有個人データの開示等の手続きについて
MS-PD-264 保有個人データ開示等請求書

＜委託先管理＞
MS-PD-271 委託先管理シート
MS-PD-272 委託業者評価選定シート
MS-PD-273 個人情報取扱いに関する契約書

＜文書管理＞
MS-PD-301 マネジメントシステム文書一式表紙（改訂履歴）
MS-PD-302 マネジメントシステム文書一覧表
MS-PD-303 マネジメントシステム記録一覧表

＜教育＞
MS-PD-401 個別教育計画書
MS-PD-402 教育実施記録
MS-PD-403 個人情報保護教育テスト
MS-PD-405 マネジメントシステム力量管理表
MS-PD-406 ＰＭＳコミュニケーション一覧

＜内部監査＞
MS-PD-501 個別監査計画書
MS-PD-502 内部監査チェックリスト（ＪＩＳ規格適合性監査）
MS-PD-503 内部監査チェックリスト（運用監査）
MS-PD-505 監査報告書

＜改善、マネジメントレビュー＞
MS-PD-601 マネジメントレビュー記録
MS-PD-602 是正処置報告書

＜安全管理＞
MS-PD-901 来訪者記録シート
MS-PD-902 入退室チェックシート
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