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● 個人情報漏洩防止等の実践について 

図書館業務は多くの個人情報を取り扱います。貴区職員は、地方公務員法第 34 条の守

秘義務で厳しく規制されており、プライバシー保護に高い倫理観を持って業務に従事し

ています。弊社も貴区職員と同等の意識と倫理観を持ち、安心と信頼をいただける運営を

行います。 

個人情報に関する研修を入社時研修の必修科目とし、『個人情報保護条例』を含め、個

人情報・プライバシー情報の取り扱いの重要性を意識づけます。また、入社後も年 1回、

個人情報保護研修の受講と理解度確認テストの受験を全従事者に義務づけています。管

理運用を徹底するために、指定管理者としての業務開始時はもちろんのこと、業務開始後

も定期的に研修を行い、研修資料はファイリングのうえ、全職員が確認できるよう事務室

内に設置し、研修とあわせてセキュリティ意識の向上、情報管理を的確に実施します。 

全従事者には採用時に『誓約書』を提出させ、在職中はもちろんのこと、退職後におい

ても変わらぬ守秘義務を徹底しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

漏洩防止の具体例 

① 弊社が貴区図書館に持ち込む予定のパソコンには、情報

漏洩対策ソフトとして 690 万以上のクライアントに利用

されている「SKYSEA Client View」を導入します。サイ

バー攻撃などへの対策や、本社システム部門によるモニタリングなどにより、情報

の漏洩を未然に防ぎます。 

【入社時】意義重要性の徹底 

認定事業者としてコンプ
ライアンス・プログラムに
基づく個人情報保護テキ
ストを整備しています。在
職中はもちろん退職後の
守秘義務を徹底します。 

【日常】管理運営ツールの整備 

情報保管場所の記録管理や 

「個人情報確認シート」で情報

管理状況を日頃から点検して

漏洩を防ぎます。 

 

【ﾌｫﾛｰｱｯﾌﾟ】体制の継続・強化 

定期的な研修で危機意識の再
認識とともに、日常業務におけ
る個人情報・秘密保持に関する
知識向上と取扱いの再徹底をは
かります。 
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② 個人情報が記載されている予約票に

ついては、大型本や雑誌等に挟む際、

紛失・落下の恐れがあるため、弊社で

取り扱っている「予約票ホルダー」を

使用し、紛失や情報漏洩事故を未然に

防ぐよう努めます。 

③ 個人情報が記載されている予約票などは、鍵付きキャビネ

ットに保管することで、紛失や情報漏洩を未然に防ぎます。 

 

 

専用ホルダーで予約票の紛失を防止 
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