
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

生-1 後援名義事務 生涯学習課
後援名義の申請に対し、名義の使用について
承認書等を通知するため
後援事業の完了報告書を受理するため

後援名義使用申請者及び連
絡責任者

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 後援名義使用承認申請書

生-2
家庭教育推進連絡協議会に
関する事務

生涯学習課 家庭教育推進協議会の開催
家庭教育推進連絡協議会
委員

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
家庭教育推進連絡協議会委
員名簿

生-3
青少年問題協議会委員に関
する事務

生涯学習課 委員の委嘱状の作成、報酬の支払い 青少年問題協議会委員
氏名、性別、生年月日・年
齢、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 委嘱状関係綴

生-4 成人式事務 生涯学習課 成人式該当者、恩師の名簿作成 成人式該当者、恩師
氏名、性別、生年月日・年
齢、住所、電話番号

本人
本人以外

他の実施機関
家族

無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 成人式関係綴

生-5
団体補助金交付金関係事
務

生涯学習課 補助金の支払い 補助金申請者
氏名、性別、生年月日・年
齢、住所、電話番号、取引
状況

本人
本人以外

所属団体関係者 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 団体補助金交付金関係綴

生-6
生涯学習で行う各種講座、
教室事務

生涯学習課
各種講座、教室の参加者名簿など作成、講師
謝礼支払い

各種講座、教室参加者（市
内在住・在勤・在学者）、講
師

氏名、性別、生年月日・年
齢、住所、電話番号、取引
状況

本人
本人以外

本人の知人 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 各種教室

生-7
土曜日の教育活動推進事
業（あいさい土曜キラリ☆学
習、チャレンジ☆学習）

生涯学習課
講師、指導者、参加者の名簿作成
講師、指導者への報酬の支払い

あいさい土曜キラリ☆学習、
チャレンジ☆学習に関わる
方

氏名、性別、生年月日・年
齢、住所、電話番号、身体
的特性・能力、取引状況

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 参加者名簿

生-8 あいさい音楽祭事業事務 生涯学習課 あいさい音楽祭の参加者名簿などの作成
あいさい音楽祭参加申し込
み者

氏名、性別、生年月日・年
齢、住所、電話番号、受賞
歴

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 参加者名簿

生-9
文化財保護審議会委員に関
する事務

生涯学習課 委員の委嘱状の作成、報酬の支払い 文化財保護審議会委員
氏名、性別、生年月日・年
齢、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 委嘱状関係綴

生-10 埋蔵文化財の確認事務 生涯学習課 埋蔵文化財の確認者を把握する
市内の土地
確認者（市内外、事業者）

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
埋蔵文化財の有無確認関係
綴

生-11
文化会館・公民館施設提供
業務

生涯学習課
利用者が施設を利用する際、利用者の所在を
明らかにして管理する

施設を利用する者 氏名、住所、電話番号
本人
本人以外

本人の知人 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無
文化会館・公民館利用申請
綴

生-12
愛西市佐織公民館管理事
務

生涯学習課
悪戯・盗難・設備備品の毀損、事故等の防止、
その他施設の管理に必要なため

防犯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 防犯カメラによる記録 無 電子計算機処理を含む 無 無 無 防犯カメラ記録画像

生-13 図書館協議会 生涯学習課
図書館協議会委員名簿の作成・連絡・報酬支
払に必要なため

図書館協議会委員
氏名、性別、生年月日・年
齢、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 図書館協議会委員名簿

生-14 図書館資料貸出業務 生涯学習課
図書資料を貸出するにあたり、利用者の所在を
明らかにし、延滞等に備える

貸出をしようとする利用者
氏名、性別、生年月日・年
齢、住所、電話番号

本人
本人以外

0才～小学生までは保護者 無 電子計算機処理を含む 無 無 無 利用者カード交付申請書

生-15 図書資料予約サービス業務 生涯学習課
個人等が貸出中の資料を予約するため、資料
名・連絡先を明らかにする

予約リクエストカード・イン
ターネット予約パスワード発
行者

信条
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む 無 無 無 予約リクエストカード

生-16
図書資料閲覧・視聴サービ
ス業務

生涯学習課
図書館内で利用者が閉架資料を閲覧する時ま
たは、視聴覚資料を利用する際、利用者を明ら
かにし、紛失を防止する

閉架資料閲覧者・視聴覚資
料利用者

信条
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 閉架資料閲覧票

生-17
図書館資料複写サービス業
務

生涯学習課
図書館の資料を複写する際、複写箇所と利用
者の所在を明らかにし、著作権等の問題に備え
る

図書館の資料を複写する者 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 図書館資料複写申込書

生-18
図書資料寄贈（寄託）申込
書

生涯学習課
図書館に資料を寄贈しようとする方の所在を明
らかにし、資料のことでの質問や、寄贈に応じら
れない場合等に備える

図書館に資料を寄贈しようと
する者

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
図書館資料寄贈（寄託）申込
書

生-19 図書館施設提供業務 生涯学習課
利用者が図書館内の施設（会議室・和室・学習
室）を使用する際、利用者の所在を明らかにし
て管理する

図書館内施設を利用する者 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 図書館施設利用許可申請書

生-20
図書館内落し物忘れ物授受
業務

生涯学習課
図書館に落し物・忘れ物を受け取りに来た者の
所在を確認する

落し物・忘れ物受領者 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 落し物・忘れ物受領書

生-21 図書資料返却督促業務 生涯学習課
図書資料返却延滞者に督促する際の郵送先や
電話番号を調べる

図書資料延滞者
信条
氏名、住所、電話番号

本人以外 図書システム 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 延滞資料未返却者一覧
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生-22 郵送貸出 生涯学習課
郵送貸出申請時に対象者確認と利用方法を検
討するため

郵送貸出申請者

信条、心身の機能の障害、
健康診断等の結果
氏名、性別、生年月日・年
齢、住所、電話番号、家族
状況

本人
本人以外

家族 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 郵送貸出申請書

生-23
図書館まつり教室・図書館
講座

生涯学習課
図書館まつりの教室や、図書館講座の参加者
名簿

講座・教室参加者
氏名、性別、生年月日・年
齢、住所、電話番号、家族
状況

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無
図書館まつり教室参加者名
簿

生-24 図書館管理事務 生涯学習課
犯罪及び盗難の防止、施設の管理に必要なた
め

防犯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 防犯カメラによる記録 無 電子計算機処理を含む 無 無 無 防犯カメラ記録画像

生-25
愛西市生涯学習推進計画に
係るパブリックコメント事務

生涯学習課 パブリックコメントに対する意見の把握
パブリックコメント意見提出
者

氏名、住所、動機・意見・相
談

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 パブリックコメント提出用紙

生-26
文化会館・公民館運営に関
する事務

生涯学習課 文化会館・公民館の利用者を把握するため 文化会館・公民館利用者 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 利用者名簿

生-27 図書館運営に関する事務 生涯学習課 図書館の利用者を把握するため 図書館利用者
個人識別符号、氏名、電話
番号

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 利用者名簿

生-28
愛西市子ども読書活動推進
計画に係るパブリックコメン
ト事務

生涯学習課 パブリックコメントに対する意見の把握
パブリックコメント意見提出
者

氏名、住所、動機・意見・相
談

本人 ― 無 電子計算機処理を含まない ― 無 無 パブリックコメント提出用紙


