
 

 

個人情報取扱事務登録簿（単票） 

事 務 の 名 称 会計年度任用職員社会保険料等事務 
整理番号 

 
担 当 課 職員課 

事 務 の 目 的 
又 は 概 要 

共済組合、厚生年金保険及び雇用保険の資格得喪等に必要なため 

対象者の範囲 会計年度任用職員及び再任用職員 
対象者数 

500人 

個人情報の項目 

一般的取扱事項 

基本的事項 経歴・成績 経済・状況 生活事項 

□識別番号 
☑氏名 
☑性別 
☑電話番号 
☑生年月日・年齢 
☑住所 
□本籍・国籍 
□印影 
☑個人番号 
☑その他 

□学業・学歴 
□職業・職歴 
□地位 
□資格 
□成績・評価 
□賞罰 
□その他 

☑所得・収入 
□資産状況 
□取引状況 
□公的扶助受給 
☑口座番号等 
□その他 

☑家族状況  
□親族・続柄 
□婚姻歴 
□居住状況 
□社会的活動 
□団体加入状況 
□意見・要望 
□趣味・嗜好 
□その他 

要配慮個人情報 □有 ☑無 

個人情報の取得先 

☑本人から取得 
□本人以外から取得 

□同一機関内 
□他の機関 
□他の官公庁 

□公共的・公益団体 
□民間事業者 
□私人 

目 的 外 利 用 
（他事務の利用） 

□有 ☑無 
目的外利用を行う事務名 

 

提     供 ☑有 □無 
経常的な提供先 

東京都市町村職員共済組合、日本年金機構、公共職業安
定所、社会保険労務士 

保存形態 
☑紙媒体 
☑サーバ（ネットワーク） 
□電磁的記録媒体 

事務処理委託 ☑有 □無 

個人情報ファイルの
名称・地方公共団体
等行政文書の名称 

社保台帳・共済台帳 
社会保険加入者台帳 
入所・退所連絡票及び添付書類 

備     考  

作成日（最終修正日）：令和５年４月１日 



 

 

個人情報取扱事務登録簿（単票） 

事 務 の 名 称 会計年度任用職員任用事務 
整理番号 

 
担 当 課 職員課 

事 務 の 目 的 
又 は 概 要 

会計年度任用職員の任用事務のため 

対象者の範囲 会計年度任用職員 
対象者数 

800人 

個人情報の項目 

一般的取扱事項 

基本的事項 経歴・成績 経済・状況 生活事項 

□識別番号 
☑氏名 
□性別 
☑電話番号 
☑生年月日・年齢 
☑住所 
□本籍・国籍 
□印影 
☑個人番号 
☑その他 

☑学業・学歴 
☑職業・職歴 
□地位 
☑資格 
□成績・評価 
□賞罰 
□その他 

□所得・収入 
□資産状況 
□取引状況 
□公的扶助受給 
□口座番号等 
□その他 

□家族状況  
□親族・続柄 
□婚姻歴 
□居住状況 
□社会的活動 
□団体加入状況 
□意見・要望 
□趣味・嗜好 
□その他 

要配慮個人情報 □有 ☑無 

個人情報の取得先 

☑本人から取得 
□本人以外から取得 

□同一機関内 
□他の機関 
□他の官公庁 

□公共的・公益団体 
□民間事業者 
□私人 

目 的 外 利 用 
（他事務の利用） 

□有 ☑無 
目的外利用を行う事務名 

 

提     供 □有 ☑無 
経常的な提供先 

 

保存形態 
☑紙媒体 
☑サーバ（ネットワーク） 
□電磁的記録媒体 

事務処理委託 □有 ☑無 

個人情報ファイルの
名称・地方公共団体
等行政文書の名称 

任用総括表 
発令通知書 
勤務条件通知書 
履歴書及び資格証明書の写し 

備     考  

作成日（最終修正日）：令和５年４月１日 



 

個人情報取扱事務登録簿（単票） 

事 務 の 名 称 給与等管理事務 
整理番号 

 
担 当 課 職員課 

事 務 の 目 的 
又 は 概 要 

職員の給与等の支給管理 

対象者の範囲 正規職員、再任用職員、退職者 
対象者数 

650人 

個人情報の項目 

一般的取扱事項 

基本的事項 経歴・成績 経済・状況 生活事項 

☑識別番号 
☑氏名 
☑性別 
☑電話番号 
☑生年月日・年齢 
☑住所 
□本籍・国籍 
□印影 
☑個人番号 
☑その他 

☑学業・学歴 
□職業・職歴 
□地位 
☑資格 
☑成績・評価 
☑賞罰 
□その他 

☑所得・収入 
□資産状況 
□取引状況 
□公的扶助受給 
☑口座番号等 
□その他 

□家族状況  
☑親族・続柄 
□婚姻歴 
□居住状況 
□社会的活動 
□団体加入状況 
□意見・要望 
□趣味・嗜好 
□その他 

要配慮個人情報 □有 ☑無 

個人情報の取得先 

☑本人から取得 
□本人以外から取得 

□同一機関内 
□他の機関 
□他の官公庁 

□公共的・公益団体 
□民間事業者 
□私人 

目 的 外 利 用 
（他事務の利用） 

□有 ☑無 
目的外利用を行う事務名 

 

提     供 □有 ☑無 
経常的な提供先 

 

保存形態 
☑紙媒体 
☑サーバ（ネットワーク） 
□電磁的記録媒体 

事務処理委託 ☑有 □無 

個人情報ファイルの
名称・地方公共団体
等行政文書の名称 

時間外勤務兼夜間勤務伺票 給与証明特殊勤務手当資料 給与口座振替依
頼書 扶養控除等申告書 保険料控除申告書 配偶者特別控除申告書 住
宅取得控除申告書 源泉徴収票 源泉徴収簿 住居手当受給（異動）届 扶
養親族（異動）届 通勤届 管理職手当の決定 期末・勤勉手当決定 児童
手当認定書類 特別徴収額通知書 給与所得者異動届 給与減額内訳書 
給与減額免除申請書 

備     考  

作成日（最終修正日）：令和６年４月３０日 



 

 

個人情報取扱事務登録簿（単票） 

事 務 の 名 称 個人番号管理事務 
整理番号 

 
担 当 課 職員課 

事 務 の 目 的 
又 は 概 要 

会計年度任用職員及び特別職の源泉徴収事務等に利用する個人番号の管理 

対象者の範囲 会計年度任用職員、特別職 
対象者数 

800人 

個人情報の項目 

一般的取扱事項 

基本的事項 経歴・成績 経済・状況 生活事項 

☑識別番号 
☑氏名 
□性別 
☑電話番号 
☑生年月日・年齢 
☑住所 
□本籍・国籍 
□印影 
☑個人番号 
□その他 

□学業・学歴 
□職業・職歴 
□地位 
□資格 
□成績・評価 
□賞罰 
□その他 

□所得・収入 
□資産状況 
□取引状況 
□公的扶助受給 
□口座番号等 
□その他 

□家族状況  
□親族・続柄 
□婚姻歴 
□居住状況 
□社会的活動 
□団体加入状況 
□意見・要望 
□趣味・嗜好 
□その他 

要配慮個人情報 □有 ☑無 

個人情報の取得先 

☑本人から取得 
□本人以外から取得 

□同一機関内 
□他の機関 
□他の官公庁 

□公共的・公益団体 
□民間事業者 
□私人 

目 的 外 利 用 
（他事務の利用） 

□有 ☑無 
目的外利用を行う事務名 

 

提     供 ☐有 ☑無 
経常的な提供先 

 

保存形態 
☑紙媒体 
□サーバ（ネットワーク） 
☑電磁的記録媒体 

事務処理委託 □有 ☑無 

個人情報ファイルの
名称・地方公共団体
等行政文書の名称 

特定個人情報提供書、特定個人情報取扱状況記録管理台帳、個人番号管理台
帳 

備     考  

作成日（最終修正日）：令和５年４月１日 

 



 

個人情報取扱事務登録簿（単票） 

事 務 の 名 称 公務・労働災害補償事務 
整理番号 

 
担 当 課 職員課 

事 務 の 目 的 
又 は 概 要 

職員の公務災害及び通勤災害の申請業務 

対象者の範囲 全職員（正規職員） 
対象者数 

600人 

個人情報の項目 

一般的取扱事項 

基本的事項 経歴・成績 経済・状況 生活事項 

□識別番号 
☑氏名 
☑性別 
☑電話番号 
☑生年月日・年齢 
☑住所 
□本籍・国籍 
□印影 
□個人番号 
□その他 

□学業・学歴 
□職業・職歴 
□地位 
□資格 
□成績・評価 
□賞罰 
□その他 

□所得・収入 
□資産状況 
□取引状況 
□公的扶助受給 
□口座番号等 
□その他 

□家族状況  
□親族・続柄 
□婚姻歴 
□居住状況 
□社会的活動 
□団体加入状況 
□意見・要望 
□趣味・嗜好 
□その他 

要配慮個人情報 □有 ☑無 

個人情報の取得先 

☑本人から取得 
□本人以外から取得 

□同一機関内 
□他の機関 
□他の官公庁 

□公共的・公益団体 
□民間事業者 
□私人 

目 的 外 利 用 
（他事務の利用） 

□有 ☑無 
目的外利用を行う事務名 

 

提     供 ☑有 □無 
経常的な提供先 

地方公務員災害補償基金 

保存形態 
☑紙媒体 
□サーバ（ネットワーク） 
□電磁的記録媒体 

事務処理委託 □有 ☑無 

個人情報ファイルの
名称・地方公共団体
等行政文書の名称 

公務災害認定請求書一式 

備     考  

作成日（最終修正日）：令和６年４月３０日 

 



 

個人情報取扱事務登録簿（単票） 

事 務 の 名 称 職員健康管理・支援事務 
整理番号 

 
担 当 課 職員課 

事 務 の 目 的 
又 は 概 要 

職員の心身の健康管理のため 

対象者の範囲 全職員 
対象者数 

450人 

個人情報の項目 

一般的取扱事項 

基本的事項 経歴・成績 経済・状況 生活事項 

☑識別番号 
☑氏名 
☑性別 
□電話番号 
☑生年月日・年齢 
□住所 
□本籍・国籍 
□印影 
□個人番号 
□その他 

□学業・学歴 
□職業・職歴 
□地位 
□資格 
□成績・評価 
□賞罰 
□その他 

□所得・収入 
□資産状況 
□取引状況 
□公的扶助受給 
□口座番号等 
□その他 

□家族状況  
□親族・続柄 
□婚姻歴 
□居住状況 
□社会的活動 
□団体加入状況 
□意見・要望 
□趣味・嗜好 
□その他 

要配慮個人情報 ☑有 □無 

個人情報の取得先 

☑本人から取得 
□本人以外から取得 

□同一機関内 
□他の機関 
□他の官公庁 

□公共的・公益団体 
□民間事業者 
□私人 

目 的 外 利 用 
（他事務の利用） 

□有 ☑無 
目的外利用を行う事務名 

 

提     供 □有 ☑無 
経常的な提供先 

 

保存形態 
☑紙媒体 
□サーバ（ネットワーク） 
□電磁的記録媒体 

事務処理委託 □有 ☑無 

個人情報ファイルの
名称・地方公共団体
等行政文書の名称 

健康相談記録 
職場復帰訓練記録票 
予防接種予診票 

備     考  

作成日（最終修正日）：令和５年４月１日 

 



 

個人情報取扱事務登録簿（単票） 

事 務 の 名 称 職員健康診断事務 
整理番号 

 
担 当 課 職員課 

事 務 の 目 的 
又 は 概 要 

職員の心身の健康管理のため 

対象者の範囲 全職員 
対象者数 

1050人 

個人情報の項目 

一般的取扱事項 

基本的事項 経歴・成績 経済・状況 生活事項 

☑ 識別番号 
☑氏名 
☑性別 
□電話番号 
☑生年月日・年齢 
□住所 
□本籍・国籍 
□印影 
□個人番号 
□その他 

□学業・学歴 
□職業・職歴 
□地位 
□資格 
□成績・評価 
□賞罰 
□その他 

□所得・収入 
□資産状況 
□取引状況 
□公的扶助受給 
□口座番号等 
□その他 

□家族状況  
□親族・続柄 
□婚姻歴 
□居住状況 
□社会的活動 
□団体加入状況 
□意見・要望 
□趣味・嗜好 
□その他 

要配慮個人情報 ☑有 □無 

個人情報の取得先 

☑本人から取得 
☑本人以外から取得 

□同一機関内 
□他の機関 
□他の官公庁 

□公共的・公益団体 
☑民間事業者 
□私人 

目 的 外 利 用 
（他事務の利用） 

□有 ☑無 
目的外利用を行う事務名 

 

提     供 □有 ☑無 
経常的な提供先 

 

保存形態 
☑紙媒体 
□サーバ（ネットワーク） 
☑電磁的記録媒体 

事務処理委託 ☑有 □無 

個人情報ファイルの
名称・地方公共団体
など行政文書の名称 

職員定期健康診断個人結果 
会計年度任用職員健康診断個人結果 
ストレスチェック 

備     考  

作成日（最終修正日）：令和５年４月１日 

 

 



 

個人情報取扱事務登録簿（単票） 

事 務 の 名 称 職員研修事務 
整理番号 

 
担 当 課 職員課 

事 務 の 目 的 
又 は 概 要 

市独自研修の受講者把握、他機関への研修生推薦、研修受講履歴の把握を
行うため。 

対象者の範囲 全職員 
対象者数 

600人 

個人情報の項目 

一般的取扱事項 

基本的事項 経歴・成績 経済・状況 生活事項 

☑識別番号 
☑氏名 
☑性別 
□電話番号 
☑生年月日・年齢 
□住所 
□本籍・国籍 
□印影 
□個人番号 
□その他 

□学業・学歴 
☑職業・職歴 
☑地位 
□資格 
□成績・評価 
□賞罰 
□その他 

□所得・収入 
□資産状況 
□取引状況 
□公的扶助受給 
□口座番号等 
□その他 

□家族状況  
□親族・続柄 
□婚姻歴 
□居住状況 
□社会的活動 
□団体加入状況 
□意見・要望 
□趣味・嗜好 
□その他 

要配慮個人情報 □有 ☑無 

個人情報の取得先 

□本人から取得 
☑本人以外から取得 

☑同一機関内 
□他の機関 
□他の官公庁 

☑公共的・公益団体 
□民間事業者 
□私人 

目 的 外 利 用 
（他事務の利用） 

□有 ☑無 
目的外利用を行う事務名 

 

提     供 ☑有 □無 
経常的な提供先 

東京都市町村職員研修所 

保存形態 
☑紙媒体 
☑サーバ（ネットワーク） 
☑電磁的記録媒体 

事務処理委託 □有 ☑無 

個人情報ファイルの
名称・地方公共団体
等行政文書の名称 

研修生推薦書、受講者名簿、研修履歴 

備     考  

作成日（最終修正日）：令和６年４月３０日 

 



 

個人情報取扱事務登録簿（単票） 

事 務 の 名 称 職員福利厚生事務 
整理番号 

 
担 当 課 職員課 

事 務 の 目 的 
又 は 概 要 

・全国市長会（共済保険部）、全国都市職員災害共済会または東京都市町村
職員共済組合で実施する共済保険への加入等に利用するため。 
・市職員共済会における会員への給付事業等に利用するため。 

対象者の範囲 全職員 
対象者数 

600人 

個人情報の項目 

一般的取扱事項 

基本的事項 経歴・成績 経済・状況 生活事項 

☑識別番号 
☑氏名 
□性別 
☑電話番号 
□生年月日・年齢 
☐住所 
□本籍・国籍 
□印影 
□個人番号 
□その他 

□学業・学歴 
□職業・職歴 
□地位 
□資格 
□成績・評価 
□賞罰 
□その他 

□所得・収入 
□資産状況 
□取引状況 
□公的扶助受給 
☑口座番号等 
□その他 

□家族状況  
□親族・続柄 
□婚姻歴 
□居住状況 
□社会的活動 
□団体加入状況 
□意見・要望 
□趣味・嗜好 
□その他 

要配慮個人情報 □有 ☑無 

個人情報の取得先 

☑本人から取得 
□本人以外から取得 

□同一機関内 
□他の機関 
□他の官公庁 

□公共的・公益団体 
□民間事業者 
□私人 

目 的 外 利 用 
（他事務の利用） 

□有 ☑無 
目的外利用を行う事務名 

 

提     供 ☑有 □無 
経常的な提供先 

全国市長会（共済保険部）、全国都市職員災害共済会、
東京都市町村職員共済組合 

保存形態 
☑紙媒体 
□サーバ（ネットワーク） 
☑電磁的記録媒体 

事務処理委託 □有 ☑無 

個人情報ファイルの
名称・地方公共団体
等行政文書の名称 

職員共済会リフレッシュ事業助成一覧、職員共済会予防接種・人間ドック助
成一覧、職員共済会給付台帳、公務員賠償責任保険加入者一覧表、共済組合
被扶養者一覧、遺族共済年金附加事業加入者台帳、共済組合貯金残高明細
表、全国市長会個人年金加入者一覧、全国市長会共済保険加入者一覧、自動
車共済会加入者一覧、火災共済会加入者一覧、職員共済会請求書 

備     考  

作成日（最終修正日）：令和６年４月３０日 



 

 

個人情報取扱事務登録簿（単票） 

事 務 の 名 称 人事等管理事務 
整理番号 

 
担 当 課 職員課 

事 務 の 目 的 
又 は 概 要 

職員の人事管理 

対象者の範囲 正規職員、再任用職員、退職者及び採用試験申込者 
対象者数 

800人 

個人情報の項目 

一般的取扱事項 

基本的事項 経歴・成績 経済・状況 生活事項 

☑識別番号 
☑氏名 
☑性別 
☑電話番号 
☑生年月日・年齢 
☑住所 
□本籍・国籍 
□印影 
□個人番号 
☑その他 

☑学業・学歴 
☑職業・職歴 
□地位 
☑資格 
☑成績・評価 
☑賞罰 
□その他 

□所得・収入 
□資産状況 
□取引状況 
□公的扶助受給 
□口座番号等 
□その他 

☑家族状況  
☑親族・続柄 
☑婚姻歴 
☑居住状況 
☑社会的活動 
□団体加入状況 
☑意見・要望 
☑趣味・嗜好 
□その他 

要配慮個人情報 □有 ☑無 

個人情報の取得先 

☑本人から取得 
□本人以外から取得 

□同一機関内 
□他の機関 
□他の官公庁 

□公共的・公益団体 
□民間事業者 
□私人 

目 的 外 利 用 
（他事務の利用） 

□有 ☑無 
目的外利用を行う事務名 

 

提     供 □有 ☑無 
経常的な提供先 

 

保存形態 
☑紙媒体 
☑サーバ（ネットワーク） 
□電磁的記録媒体 

事務処理委託 ☑有 □無 

個人情報ファイルの
名称・地方公共団体
等行政文書の名称 

人事台帳 自己申告書 在職証明 職員証・吏員証資料 育児休業資料 
介護休暇資料 障害者雇用制度資料 昇格試験資料 退職届・退職辞令 
退職手当資料 人事異動辞令 採用試験資料 分限・懲戒 兼業・兼職資料 
産前産後・育児休業資料 病気休暇資料 住所・氏名変更届 

備     考  

作成日（最終修正日）：令和６年４月３０日 



 

 

個人情報取扱事務登録簿（単票） 

事 務 の 名 称 人事評価事務 
整理番号 

 
担 当 課 職員課 

事 務 の 目 的 
又 は 概 要 

職員がその職務を遂行するに当たり発揮した能力及び挙げた業績を公正に
把握すること及び能力･実績に基づく人事管理を行うことを目的とする。 

対象者の範囲 正規職員及び再任用職員 
対象者数 

630人 

個人情報の項目 

一般的取扱事項 

基本的事項 経歴・成績 経済・状況 生活事項 

□識別番号 
☑氏名 
□性別 
□電話番号 
□生年月日・年齢 
□住所 
□本籍・国籍 
□印影 
□個人番号 
□その他 

□学業・学歴 
☑職業・職歴 
□地位 
□資格 
☑成績・評価 
□賞罰 
□その他 

□所得・収入 
□資産状況 
□取引状況 
□公的扶助受給 
□口座番号等 
□その他 

□家族状況  
□親族・続柄 
□婚姻歴 
□居住状況 
□社会的活動 
□団体加入状況 
□意見・要望 
□趣味・嗜好 
□その他 

要配慮個人情報 □有 ☑無 

個人情報の取得先 

☑本人から取得 
□本人以外から取得 

□同一機関内 
□他の機関 
□他の官公庁 

□公共的・公益団体 
□民間事業者 
□私人 

目 的 外 利 用 
（他事務の利用） 

□有 ☑無 
目的外利用を行う事務名 

 

提     供 □有 ☑無 
経常的な提供先 

 

保存形態 
☑紙媒体 
□サーバ（ネットワーク） 
□電磁的記録媒体 

事務処理委託 □有 ☑無 

個人情報ファイルの
名称・地方公共団体
等行政文書の名称 

業績評価表 

備     考  

作成日（最終修正日）：令和６年４月３０日 

 



 

個人情報取扱事務登録簿（単票） 

事 務 の 名 称 退職手当支給事務 
整理番号 

 
担 当 課 職員課 

事 務 の 目 的 
又 は 概 要 

職員の退職手当の支給事務 

対象者の範囲 正規職員、再任用職員、退職者 
対象者数 

650人 

個人情報の項目 

一般的取扱事項 

基本的事項 経歴・成績 経済・状況 生活事項 

☑識別番号 
☑氏名 
□性別 
□電話番号 
☑生年月日・年齢 
☑住所 
□本籍・国籍 
□印影 
☑個人番号 
□その他 

□学業・学歴 
☑職業・職歴 
☑地位 
□資格 
□成績・評価 
□賞罰 
□その他 

☑所得・収入 
□資産状況 
□取引状況 
□公的扶助受給 
☑口座番号等 
□その他 

□家族状況  
□親族・続柄 
□婚姻歴 
□居住状況 
□社会的活動 
□団体加入状況 
□意見・要望 
□趣味・嗜好 
□その他 

要配慮個人情報 □有 ☑無 

個人情報の取得先 

☑本人から取得 
☑本人以外から取得 

□同一機関内 
□他の機関 
□他の官公庁 

☑公共的・公益団体 
□民間事業者 
□私人 

目 的 外 利 用 
（他事務の利用） 

□有 ☑無 
目的外利用を行う事務名 

 

提     供 ☐有 ☑無 
経常的な提供先 

 

保存形態 
☑紙媒体 
□サーバ（ネットワーク） 
☑電磁的記録媒体 

事務処理委託 □有 ☑無 

個人情報ファイルの
名称・地方公共団体
等行政文書の名称 

職員就職報告書、職員退職報告書・退職手当申請書一式、退職手当の通算に
関する証明書一式、職員氏名変更報告書、退職者名簿 

備     考  

作成日（最終修正日）：令和６年４月３０日 


