
（別紙様式） 

個人情報取扱業務概要説明書 
 

（ ※業務の名称 ）業務（以下「本業務」という。）にかかわり取得及び利用する個人情報の種類等について、

つくば市立吾妻小学校 PTA 個人情報取り扱い規則第５条の規定に基づき、下表のとおり作成します。 

 

作成日    年   月   日 

 

個人情報の種類 

(本業務にかかわり収集・

利用する個人情報の種

類) 

 

 

□ 氏名  □ 電話番号  □ e メールアドレス 

□ 児童の氏名  □ 児童の学年・組 

□ その他（            ） 

 

個人情報の利用目的 

  

  

 

個人情報の利用方法 

  

  

 

個人情報を利用する者 

 

  

 

個人情報の第三者への

提供の有無 

 

 

  

 

個人情報の利用終了 

予定日 

 

 

令和   年   月   日 

 

その他 

 

 

  

 

本業務における責任者

（苦情対応責任者） 

 

 
  

 

本説明書の作成にあたり、以下の点を確認しました。 

 

□ 個人情報の種類、利用目的、利用・提供方法等は、業務の内容に応じて具体的な名称を記載した。 

□ 個人情報の提供を求める文書等に『本件により提供いただいた個人情報は、つくば市立吾妻小学校 

PTA 個人情報取り扱い規則に基づき適正に管理し、目的外使用はいたしません。』と記載した。 

□ 個人情報を利用する者に対し、つくば市立吾妻小学校 PTA 個人情報取り扱い規則及びガイドライン 

   に基づき個人情報を適正管理し、本業務終了後速やかに廃棄または消去することについて説明した。 

 

 

本説明書の内容を確認し、本業務にかかわる個人情報の収集・利用を認める。 

年   月   日 

個人情報保護管理者 （ ※会長の氏名 ） 



（別紙様式） 

個人情報取扱業務概要説明書 
 

令和 3 年度 PTA 各種委員の募集業務（以下「本業務」という。）にかかわり取得及び利用する個人情報の種

類等について、つくば市立吾妻小学校 PTA 個人情報取り扱い規則第５条の規定に基づき、下表のとおり作成し

ます。 

 

作成日    年   月   日 

 

個人情報の種類 

(本業務にかかわり収集・

利用する個人情報の種

類) 

 

 

■ 氏名  ■ 電話番号  ■ e メールアドレス 

■ 児童の氏名  ■ 児童の学年・組 

■ その他（ 過去の委員経験 ） 

 

個人情報の利用目的 

 

令和 3 年度 PTA 各種委員の選考において、各会員のこれまでの委員

の経験及び来年度の希望を把握するため、別添様式の用紙を配付し個人

情報を含む各種情報を収集し利用する。 

 

 

個人情報の利用方法 

 

別添様式により収集した個人情報を含む各種情報は、本業務を担当す

る学年委員の管理のもとに保管するとともに電子ファイルを作成し、上記利

用目的に沿って利用する。 

 

 

個人情報を利用する者 

 

 学年委員のうち本業務を担当する者 

 

個人情報の第三者への

提供の有無 

 

 

第三者への提供は行わない 

 

個人情報の利用終了 

予定日 

 

 

令和３年 ２月 １２日 

 

その他 

 

 

 

 

本業務における責任者

（苦情対応責任者） 

 

 

学年委員長 △△ △△ 

 

本説明書の作成にあたり、以下の点を確認しました。 

 

■ 個人情報の種類、利用目的、利用・提供方法等は、業務の内容に応じて具体的な名称を記載した。 

■ 個人情報の提供を求める文書等に『本件により提供いただいた個人情報は、つくば市立吾妻小学校 

PTA 個人情報取り扱い規則に基づき適正に管理し、目的外使用はいたしません。』と記載した。 

■ 個人情報を利用する者に対し、つくば市立吾妻小学校 PTA 個人情報取り扱い規則及びガイドライン 

   に基づき個人情報を適正管理し、本業務終了後速やかに廃棄または消去することについて説明した。 

 

 

本説明書の内容を確認し、本業務にかかわる個人情報の収集・利用を認める。 

年   月   日 

個人情報保護管理者 ○○ ○○ 

具体的な業務の名称を記入 

取得する個人情報の種類をチェック 

個人情報を利用する 
必要性を具体的に記入 

個人情報を取扱う者を記入 

業務の終了予定日を記入 
※収集した個人情報の 

廃棄・消去予定日 

通常は本部役員または 
各専門委員会の委員長 

個人情報保護管理者（＝会長）が上記内容を確認し
日付を記入してはじめて業務を開始可能 

確認のうえチェック。特に、個人情報を 
取扱う者への確認を徹底 

発出文書がある場合は 
本説明書に添付 

本説明書の作成日 

第三者に提供する 
ことの有無を記入 


