
個人情報の取扱いに関する覚書（雛形）  
 
 
 岡山市（以下「甲」という。）と○○○○（以下「乙」という。）は，○○年○○月○

○日付けで締結した○○[施設名称]の管理運営に関する基本協定書（以下「本協定」と

いう。）に基づいて取扱う個人情報を適正に管理し，もって市民の基本的人権を擁護す

るため，次のとおり覚書を締結する。 
 
（個人情報の適正管理義務） 

第１条 乙及び乙の従事者は，本協定に基づいて取り扱う個人情報の適正管理について

最大限の注意を払い，漏えい等の防止について適切な措置を行わなければならない。 
（責任者の指定） 

第２条 乙は，本協定に基づいて取り扱う個人情報を適切に管理するため，個人情報管

理責任者（以下「責任者」という。）を置くものとする。 
２ 責任者は，本協定に基づいて取り扱う個人情報が適正に取り扱われるよう乙の従事

者を指揮監督するものとする。 
（研修・教育の実施） 

第３条 乙は，乙の従事者に対し，本協定に基づいて取り扱う個人情報の重要性につい

ての認識を深めるとともに，適正な取扱いに資するための研修・教育を実施するもの

とする。 
（個人情報の守秘義務） 

第４条 乙及び乙の従事者は，本協定に基づいて取り扱う個人情報をみだりに他人に知

らせてはならない。 
（不正利用等の禁止） 

第５条 乙及び乙の従事者は，本協定に基づいて取り扱う個人情報を不正に利用し，又

は毀棄等をしてはならない。 
（提供の禁止） 

第６条 乙及び乙の従事者は，本協定に基づいて取り扱う個人情報の記録を，第三者に

提供してはならない。 
（収集の規制） 

第７条 乙及び乙の従事者は，本協定に基づいて個人情報を収集する場合は，業務の範

囲を超えて収集してはならない。 
（記録の搬送等） 

第８条 乙及び乙の従事者は，本協定に係る個人情報の記録を搬送等するときは，個人

情報の飛散等の流出事故を想定したうえで，安全・確実に行わなければならない。 
（事故の報告） 



第９条 乙は，本協定に基づいて取り扱う個人情報に関して事故が発生したときは，速

やかに甲に報告しなければならない。 
（その他） 

第 10 条 この覚書について疑義が生じたときは，甲，乙協議のうえ，解決するものと

する。 
 
   年  月  日 

 

            甲  住 所  岡山市北区大供一丁目１番１号 

              （団体名） 岡 山 市 

               代表者  岡山市長          印 

 

            乙  住 所   

              （団体名）  

               代表者                印 



 


