
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

秘-1 公職者名簿作成事務 秘書広報課 公職者名簿作成のため
愛西市慶弔内規に係る公職
者等

氏名、住所、電話番号、委
員等名称 本人以外

実地機関内
他の実地機関

無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 公職者名簿

秘-2 広報配布業務 秘書広報課 広報あいさいを町内を通じ全戸に配布するため
各町内の総代又は総代が
推薦する者

氏名、住所、電話番号
本人
本人以外

総代
有
愛西市シルバー人材センター

電子計算機処理を含まない ― 無 無 広報配布先依頼文書 R3.3.31　廃止

秘-3
表彰及び表彰候補者推薦事
務

秘書広報課
各種表彰候補者の推薦依頼に基づき、候補者
を推薦、また申請手続き等の事務を行うため

表彰候補者

犯罪の経歴
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、賞罰、納税状況、

本人以外
実地機関内
他の実地機関
他の官公庁

無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 春秋叙勲候補者具申書

秘-4 あいさい出前講座 秘書広報課
あらかじめ設定した事業説明などのテーマを市
民（団体）が希望するものを選択、申請し、その
事業を担当する職員が出向いて説明するため

申請者
氏名、住所、電話番号、所
属団体名

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 あいさい出前講座申込書

秘-5 後援名義等使用承認事務 秘書広報課
後援名義等の使用申請に対し、名義の使用に
ついて許可等の通知をするため

後援名義使用申請者
氏名、住所、電話番号、所
属団体名

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 後援名義等使用申請書

秘-6 要望等受付事務 秘書広報課 要望書等を受付し、報告・回答を行うため 要望等申出者 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 要望書

秘-7
ふれあい箱・メールでの意見
受付事務

秘書広報課
ふれあい箱・メールで苦情・意見等を受付し、報
告・回答を行うため

ふれあい箱・メールの投稿
者

氏名、性別、生年月日・年
齢、住所、電話番号、メール
アドレス

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無
市政への「意見・アイデア」
カード

秘-8 賞賜金交付事務 秘書広報課
スポーツや文化・芸術の振興に寄与した個人・
団体へ賞賜金を交付するため

申請者
氏名、生年月日・年齢、住
所、電話番号、職業・職歴、
学業・学歴、所属クラブ名

本人 ―
有
報道機関

電子計算機処理を含まない ― 無 無
市スポーツ及び芸術文化等
振興賞賜金交付申請書

秘-9 愛西市広告掲載事務 秘書広報課
「広報あいさい」、「市ホームページ」への有料広
告を掲載するため

申請者
氏名、住所、納税状況、、法
人又は団体名、団体代表者
氏名

本人 ― 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


