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マイナンバーの対応方針について



2016年1月からいよいよマイナンバー制度がスタートします。

マイナンバー制度は、現時点では「社会保障」、「税」、「災害対策」の分野で利用

されることになっていますが、今後は「金融」や「医療」の分野でも利用されること

になります。マイナンバーを利用して行政手続きが簡素化し利便性が増す一方、

マイナンバーが漏えいすると個人の所得や社会保障の加入状況などが筒抜けと

なり悪用されるリスクがあります。そのため、企業には、マイナンバーの漏えい、

滅失又は毀損の防止など、マイナンバーの適切な管理を行うために厳格な安全

管理措置が義務付けられており、人事・総務部門をはじめその影響は多岐に及

びます。また、企業がマイナンバーを第三者（以下「受託者」）に提供しマイナン

バーを取扱う事務を委託する場合は、受託者が適切な安全管理措置を行ってい

るか監督しなければなりません。もし、受託者が安全管理措置を適切に行わず、

マイナンバーが漏えいした場合は、監督義務違反として委託した企業も罰せられ

る可能性があります。

本資料では、クライアント企業の皆様に安心して業務をお任せいただけるよう、

「受託者」たる当事務所のマイナンバーの取扱いに関する対応方針をご説明いた

します。

当事務所のマイナンバー取扱いに関する対応方針
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当事務所は、「行政手続きにおける特定の個人を識別するための番号の利用等に関する法律」

（番号法）、「個人情報の保護に関する法律」（個人情報保護法）及び「特定個人情報の適正な取

扱いに関するガイドライン」（ガイドライン）を遵守し、マイナンバーを取扱うことをお約束します。

また、マイナンバーの運用規程にて、 「利用」、「提供」、「収集」、「保管」など各段階における取扱

いの制限及び、マイナンバーの「取得」から「廃棄」に至るまでのルールを明確化しマイナンバー

の適切な取扱いを徹底いたします。

法令遵守と運用規定の整備
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当事務所よりセキュリティが確保された

安全な専用サイトをご提供します。

御社の専用ページ
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ファイルのやりとりが行えます。

（暗号化通信に対応）

御社

御社と当事務所間限定のファイル送受信機能

が用意されています。

インターネット経由で行いますが、パスワード

処理や暗号化処理が行われ、安全安心な回

線です。 今後、マイナンバーを含む当事務所

への各種連絡の際にご利用ください。

当事務所

専用サイトから送信されたファイルは、当事務

所で利用している専門の業務ソフト（株式会社

セルズが開発している労務統合管理システム

「台帳」）より閲覧・確認を行います。
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不要となったマイナンバー

データは、当事務所が削

除します。

利用・保管

当事務所が各種手続きを

行い、マイナンバーを安

全な環境で保管します。

提供

専用サイトを利用して、マ

イナンバーを含む各種情

報を当事務所に提供しま

す。

収集

御社が従業員のマイナン

バーを収集します。

マイナンバーのやりとり

廃棄
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マイナンバーはクラウド管理

当事務所では、御社従業員のマ

イナンバーデータをセキュリティが

確保されたクラウド上のみに保

管します。

（氏名、生年月日、住所などの

個人情報は、クラウド上ではなく

事務所内のパソコンで管理しま

す。）

当事務所
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クラウド管理について

漏洩リスク 保管

個人の特定 国内大手データセンター

当事務所のパソコンが万一、盗難されてもパソコンに

マイナンバーは保存されていないので安心です。

パソコンに保存しません。

クラウド上のマイナンバーは暗号化して保管されるの

で、他人にマイナンバーデータを閲覧されても、把握で

きません。

ＳＳＬ通信対応（暗号化）

クラウド上に保管するのは、１２ケタの数値のみ。氏名、

生年月日等の個人情報は、当事務所のパソコンで管

理されます。万一、クラウド環境のマイナンバーが漏え

いしたとしても、個人を特定することができません。

マイナンバーのみ保管

当事務所のクラウドサービスは、マイクロソフト社の専

用サーバーを利用しています。

日本マイクロソフトの専用サーバー
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マイナンバーの閲覧、利用はアクセス認証

当事務所の職員は、アクセス認証

を行わない限り、クラウド上に保

管されているマイナンバーを閲覧、

利用できません。

当事務所のマイナンバー対応方針 其の1
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閲覧・利用履歴をご報告します。

当事務所は、定期的に特定個人情

報の取扱い状況をご報告します。

委託先の特定個人情報の取扱状

況把握資料にお役立てください。

当事務所のマイナンバー対応方針 其の２
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マイナンバーの廃棄・削除は証明書でご報告

不要となったマイナンバーは速やか

に廃棄・削除します。マイナンバーを

廃棄・削除した際は、「廃棄・削除証

明書」にて証明いたします。廃棄・削

除は下記の方法により実施します。

書類：シュレッダー

電子媒体：データ削除または物理的

に毀損

パソコン：データ削除

当事務所のマイナンバー対応方針 其の３
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従業員教育を徹底します。

当事務所は、ヒューマンエラー防止

のため、事務所の規定を明確化し、

従業員の教育を徹底します。

① 入社時及び定期的にマイナン

バーの取扱いについての研修を

実施。

② 業務マニュアルに基づき運用を

行うよう担当者を指導、監督。

③ マイナンバー検定試験を推奨。

④ マイナンバーを取扱う担当者と

は秘密保持に関する誓約書を

取り交わす。

当事務所のマイナンバー対応方針 其の4
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担当者以外、管理区域の立ち入りは禁止

当事務所は、来客スペースと執務

室は分離された構造となっています。

マイナンバーを取扱う区域（管理区

域）を明確にし、担当者以外の者の

立ち入りを禁止します。

管理区域には携帯電話、カメラ、

USBメモリなど持ち込む機器を制限

します。

管理区域で取扱うパソコン、書類及

び電子媒体は、業務時間外は鍵付

のキャビネットに保管します。

当事務所のマイナンバー対応方針 其の5
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不正アクセス防止のための対策を徹底します。

不正アクセスの防止のため、以下の対策を講

じます。

① 外部ネットワークとの接続箇所にファイア

ウォール、ルーターを設置し不正アクセス

を遮断。

② 外部ネットワークと接続するパソコンには

最新のセキュリティ対策ソフトを常設。

③ 事務所で許可されたソフトウェア以外はダ

ウンロード禁止。

④ パソコン等のログインパスワードは定期的

に変更を行う。

⑤ パソコン等のログインパスワードは使いま

わしを禁止。

当事務所のマイナンバー対応方針 其の６
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申請書の提出は、原則、電子申請で行います。

行政への申請書類の提出は、原則電子申請

により行います。

電子申請時の申請データは暗号化が施されて

おり、セキュアな環境での提出が可能です。

電子申請を利用することにより書類を事務所

外に持ち出す必要がなくなるため、マイナン

バー漏えいのリスクが軽減されます。

電子申請未対応の申請書類については紙

ベースでの提出を行いますが、その場合は鍵

付の鞄に入れて持ち出すことを徹底いたしま

す。

当事務所のマイナンバー対応方針 其の７
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マイナンバー収集～廃棄の流れ

取得 提供 保存 廃棄

取得

マイナンバーの

収集作業は御社

で行っていただ

きます。収集す

る際、効率よく行

うためのサポー

トも行っています

のでお気軽にご

相談ください。

利用

提供

当事務所が提供

する専用サイト

よりマイナン

バー関係の書類

を送っていただ

きます。

利用

入社、退社など

各種手続きは、

セキュアな環境

で届出が行える

電子申請を利用

します。また閲覧、

利用した行為を

定期的に報告し

ます。

保存

マイナンバーの

数値データはセ

キュリティが確保

されたクラウド環

境で保管します。

廃棄

不要となったマ

イナンバーは、

復元不可能な方

法で削除します。

また削除した際

は、削除証明書

にてご報告しま

す。
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専用サイトで人事労務管理に役立つ

書式・ツールなどをご提供します。

問題社員
休職・復職

入退社

雇用関係

助成金

職場

ルールブック
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専用サイトを通して御社の人事労務管理を

サポートします。

右図以外にもさまざま

な人事労務管理の情

報をお届けします。
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御社にご提供する３つのサービス

特徴①

特徴②

特徴③

安全安心なセキュアな環境でファイルのやりとり

特徴に関する詳細な解説文をここに記載します。この部分に関しては、サンプルの文章になっています

ので、特徴に関する詳細な解説文を入力します。

マイナンバーの管理は外部で管理

特徴に関する詳細な解説文をここに記載します。この部分に関しては、サンプルの文章になっています

ので、特徴に関する詳細な解説文を入力します。

人事労務管理に役立つ情報・ツールの入手

特徴に関する詳細な解説文をここに記載します。この部分に関しては、サンプルの文章になっています

ので、特徴に関する詳細な解説文を入力します。
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当事務所は、基幹システムとして株式会社セルズの人事労務統合管理システム「台帳」を利用し

ております。今回、人事労務統合管理システム「台帳」が提供する「Cellsドライブ」を用いて、マイ
ナンバーを管理させていただきます。

当事務所で利用する基幹システムについて

会社名 株式会社セルズ

役員 会長 加藤 重之

代表取締役 加藤 雅也

本社所在地 〒485-0014 愛知県小牧市安田町190
東京営業所 〒108-0075 東京都港区港南2-16-8 ストーリア品川1005
名古屋営業所 〒460-0008 愛知県名古屋市中区栄2-2-1 広小路伏見中駒ビル4F 4C
営業時間 午前9時～午後5時（土日、祝日、夏季・年末年始は休業）
設立 平成10年
資本金 1000万円
事業内容 人事労務関連ソフトウェアの開発・販売・サポート


