
個人情報取扱事務一覧表

整理番号 個人情報取扱事務の名称
担当課名

（保有課室等）
個人情報取扱事務の目的 個人情報の対象者の範囲 個人情報の記録の項目

個人情報の収集方法
（本人or本人以外）

個人情報の収集先
（本人以外の場合）

個人情報の経常的な
外部提供先

個人情報の処理形態
（電子計算機処理を含むor含まな

い）

オンライン結合による提供
（電子計算機処理を含む場

合）
個人情報取扱の委託 個人番号利用の有無

個人情報が記録されている
公文書の名称（主なもの）

備考

総-1 請願に関する事務 総務課 請願の提出者を把握するため 請願の提出者 氏名、住所、印影 本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 請願書

総-2 訴訟に関する事務 総務課 訴訟の提出者を把握するため 訴訟の提出者 氏名、住所、印影 本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 訴訟書

総-3
総合賠償補償保険に関する
事務

総務課
市が法律上の損害賠償責任を負う事故等が発
生した場合にその賠償金を保険会社に請求す
るため

市が法律上の損害賠償責
任を負う事故等が発生した
場合の関係者

医師等による指導・診療・調
剤
氏名、性別、生年月日・年
齢、住所、電話番号

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無
全国町村会総合賠償補償保
険事故報告書

総-4
公有自動車事故共済に関す
る事務

総務課
公用車で対人・対物事故を起こした際に全国自
治協会（町村会）に報告するため

公用車による事故の関係者

医師等による指導・診療・調
剤
個人識別符号、氏名、性
別、生年月日・年齢、住所、
電話番号

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無
全国自治協会自動車事故発
生状況報告書

総-5 愛西市有バス運行事務 総務課
当日、バスに何名乗車するかを事前に把握する
ため
乗車人員の緊急連絡先の確認のため

申請者、乗車人数
氏名、生年月日・年齢、住
所、電話番号

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 愛西市有バス使用申請書

総-6
本庁舎営繕・保守・管理に関
する事務

総務課

本庁舎内で作業を行うにあたり作業員を把握す
る必要があるため
また、作業従事者に緊急に連絡をしたい場合に
使用するため

本庁舎営繕・保守・管理に関
する作業従事者

氏名、生年月日・年齢、住
所、電話番号

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 従事者名簿

総-7 巡回バスに関する事務 総務課
巡回バス運行委託業者の乗務員を把握するた
め

巡回バス乗務員
氏名、生年月日・年齢、住
所、電話番号

本人以外 業務委託業者 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 巡回バス乗務員名簿

総-8
巡回バス運行検討委員会に
関する事務

総務課

巡回バス運行検討委員会委員の委嘱に係る事
項及び連絡先を把握するため
委員報酬の支払いに係る事項を把握するため
委員会傍聴者を把握するため

巡回バス運行検討委員会委
員、傍聴者

氏名、住所、電話番号、取
引状況

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無
巡回バス運行検討委員会委
員名簿

総-9 行政相談に関する事務 総務課 愛西市の行政相談委員を推薦するため 行政相談委員及び候補者
氏名、性別、生年月日・年
齢、住所、電話番号、職業・
職歴、学業・学歴、賞罰

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 行政相談委員候補者推薦書

総-10
公文書公開請求に関する事
務

総務課
公文書公開請求者等に決定通知する際の連絡
先を把握するため

公文書公開請求者 氏名、住所、電話番号 本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 公文書公開請求書

総-11
個人情報開示請求に関する
事務

総務課
個人情報開示請求者等に決定通知する際の連
絡先を把握するため

個人情報開示請求者 氏名、住所、電話番号 本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 個人情報開示請求書

総-12
情報公開審査会に関する事
務

総務課

情報公開審査会委員の委嘱に係る事項及び連
絡先を把握するため
委員報酬の支払いに係る事項を把握するため
審査会傍聴者を把握するため

情報公開審査会委員、傍聴
者

氏名、生年月日・年齢、住
所、電話番号、職業・職歴、
取引状況

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 情報公開審査会委員名簿

総-13
自衛官募集相談員に関する
事務

総務課
自衛官募集相談員の委嘱に係る事項及び連絡
先を把握するため

自衛官募集相談員
氏名、生年月日・年齢、住
所、電話番号、職業・職歴

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 自衛官募集相談員名簿

総-14
庁舎管理（危険物取扱作
業）に関する事務

総務課
危険物取扱作業従事者届出に要する事項を把
握するため

危険物取扱作業従事者
その他識別符号、氏名、生
年月日・年齢、国籍・本籍、
資格

本人 ―
有
他の実施機関

電子計算機処理を含まない ― 無 無
危険物取扱作業従事者届出
書

総-15
安全運転管理者に関する事
務

総務課
安全運転管理者・副管理者選任届出に要する
事項を把握するため

安全運転管理者、副安全運
転管理者

個人識別符号、その他識別
符号、氏名、性別、生年月
日・年齢、住所、電話番号、
国籍・本籍、職業・職歴、資
格、賞罰、印影

本人
本人以外

実施機関内
他の実施機関

有
他の官公庁

電子計算機処理を含まない ― 無 無
安全運転管理者（副安全運
転管理者）に関する届出書

総-16 ミス交通安全に関する事務 総務課 ミス交通安全推薦に要する事項を把握するため ミス交通安全候補者 氏名、生年月日 本人以外 実施機関内
有
他の官公庁

電子計算機処理を含まない ― 無 無 ミス交通安全推薦書

総-17
合併に伴う変更証明書の発
行に関する事務

総務課 変更証明書を発行するため 変更証明申請者 氏名、住所 本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 変更証明申請書

総-18 拾得物・遺失物取扱事務 総務課 拾得物・遺失物の受取者を把握するため 拾得者・遺失者 氏名、住所、電話番号 本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 拾得物件受領書

総-19
市有財産の整備工事及び管
理委託契約に関する事務

総務課

現場代理人・主任技術者等、また下請従事者、
土地所有者を把握し、市有財産を適正に履行
するとともに、整備計画の策定時には意見募集
を行い市民の市政への積極的な参加と行政の
透明性の向上を図るため

工事又は業務委託契約先
の現場代理人・主任技術者
等、下請従事者、土地所有
者、パブリックコメント記入者

氏名、生年月日・年齢、住
所、国籍・本籍、職業・職
歴、学業・学歴、資格、賞罰

本人
本人以外

契約先 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無
現場代理人・主任技術者通
知書

総-20
行政財産の貸付及び目的外
使用に関する事務

総務課
市有財産貸付申請書又は行政財産目的外使
用申請書を受理し、適正に使用者と貸付契約を
締結又は許可書を発行するため

市有財産貸付申請者、行政
財産目的外使用許可申請
者

氏名、住所、電話番号、印
影

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無
行政財産目的外使用許可申
請書

総-21
愛西市庁舎管理規則に関す
る事務

総務課
庁舎管理規則に基づく許可申請書を受理し、適
正に許可証を発行するため

許可申請者 氏名、住所、印影 本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 許可申請書
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総-22 統合庁舎管理事務 総務課
犯罪及び事故の防止、施設の管理に必要なた
め

監視カメラ撮影範囲に映る
市民等（不特定多数）

身体的特性・能力、性質・性
格

本人以外 監視カメラによる記録 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 監視カメラ記録画像

総-23
公用車の管理運用に関する
事務

総務課
事故発生時の原因究明並びに運転手の安全運
転意識及び運転マナーの向上を図るため

ドライブレコーダーの撮影範
囲に映る者（不特定多数）

身体的特性・能力、性質・性
格、車両番号

本人以外
ドライブレコーダーによる記
録

無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 ドライブレコーダー記録画像

総-24 契約に関する事務 総務課
委託その他契約の履行に際し業務に携わる関
係者等の確認が必要なため

業務委託等の受託先の業
務関係者

氏名、性別、生年月日・年
齢、住所、電話番号、国籍・
本籍、職業・職歴、学業・学
歴、資格、取引状況、印影

本人
本人以外

契約先 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無
業務遂行に係る契約関係書
類等一式

総-25
選挙公営における支払い事
務

総務課
選挙における選挙運動の公費負担を支払うた
め

公費負担の請求者
氏名、住所、電話番号、取
引状況、印影

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 請求書

総-26 市章に関する事務 総務課 市章の使用の許可を把握するため 市章使用許可申請者 氏名、住所、電話番号 本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 市章使用許可申請書

総-27
市有自動車の使用に関する
事務

総務課
外部団体へ公用車を貸し出す際に、相手先の
連絡先及び運転者を把握するため。

公用車を使用する者及び責
任者

個人識別符号、氏名、生年
月日・年齢、住所、電話番号

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 愛西市有自動車使用申請書

総-28
固定資産評価審査委員会
の委員に関する事務

総務課
固定資産評価審査委員会の委嘱に係る事項及
び連絡先を把握するため
委員報酬の支払いに係る事項を把握するため

固定資産評価審査委員

氏名、生年月日・年齢、住
所、電話番号、国籍・本籍、
職業・職歴、学業・学歴、取
引状況、欠格事項の有無

本人
本人以外

他の実施機関
他の官公庁

無 電子計算機処理を含まない ― 無 無
愛西市固定資産評価審査委
員会委員名簿

総-29
行政不服審査会に関する事
務

総務課

行政不服審査会委員の委嘱に係る事項及び連
絡先を把握するため
委員報酬の支払いに係る事項を把握するため
審査会傍聴者を把握するため

行政不服審査会委員、傍聴
者

氏名、生年月日・年齢、住
所、電話番号、職業・職歴、
取引状況

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 愛西市行政不服審査会名簿

総-30 審査手続に関する事務 総務課
審理員意見書や事件記録、行政不服審査会の
答申書等の内容を精査し、審査請求に対する
裁決書を作成するため

審査請求人、参加人、参考
人

氏名、住所、電話番号、審
査請求に係る処分（又は不
作為）に関する事項

本人
本人以外

実施機関内
民間団体・私人

無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 諮問説明書

総-31
愛西市巡回バス広告掲載に
関する事務

総務課 巡回バスへの広告掲載基準を確認するため
広告掲載事業者等の納税
等

その他識別符号、氏名、性
別、生年月日・年齢、住所、
電話番号、職業・職種、資
格、納税状況

本人
本人以外

実施機関内 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 愛西市広告掲載申込書


