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開示請求の手続き 訂正等、利用停止、消去請求の手続き
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（様式７）を用いて

処理起案

開示請求への回答
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回答確認

書類受付

（様式７）を用いて

処理起案

事務局長

開示請求を受けた保有個人データが、本会の

どの部署が管理しているか不明な場合は、全部

所に対して確認を行う。

事務局長

請求に応じることが、本人及び本会にとって不利益に

なる場合もあるので慎重に判断のこと。

訂正等・利用停止・

消去請求への回答

決裁内容に応じた具体

的作業を行う

（当該データの訂正等・

利用停止・消去）

回答確認

開示請求

（様式①＋証書）

訂正等・利用停止・

消去請求

（様式②＋証書）

個人情報管理台帳

にて、どの係の情報な

のかを特定。

特定した係に対して、開示すべき情報の確

認を依頼し、当該情報を総務係が収集。
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個人情報管理台帳

にて、どの係の情報な

のかを特定。

特定した係に対して、請求に対してど

のように対応するか確認。
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