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移行キット提供　文書・記録（サンプル）類一覧

【文書サンプル】
000-用語・定義
001－個人情報保護方針
002－個人情報の特定及びリスクの分析に関する規定
003－法令、国が定める指針その他の規範の特定、参

照及び維持に関する規定
004－緊急事態への準備及び対応に関する規定
005－個人情報の取得・利用及び提供に関する規定
006－適正管理に関する規定
007－本人からの個人情報に関する開示・訂正及び削

除に関する規定
008－教育に関する規定
009－PMS文書記録管理に関する規定
010－苦情及び相談への対応に関する規定
011－点検に関する規定
012－是正処置及び予防処置に関する規定
013－事業者の代表者による見直しに関する規定

【記録サンプル】
001-法令・規範リスト
002-事故発生報告書
003-個人情報取得申請書
004-個人情報取扱い変更申請書
005-個人情報例外扱い申請書
006-個人情報取り扱い同意書（従業員用）
007-個人情報取り扱い同意書(採用応募者用）
008-秘密保持誓約書
009-退社時秘密保持誓約書
010-委託先チェ ックシート
011-個人情報開示・訂正・削除記録票
012-個人情報開示等要求書
013-苦情・相談記録票
014-内部監査チェックシート（JIS Q 15001:2006

合致監査用）
015-是正予防処置票
016-代表者によるPMS見直し記録
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