個人データの漏えい等の確認表
※ ［　　］を自社の内容に置き換えてください。わかった範囲で書き、日時と判断の理由を残します。報告の対象・期限・方法は、最新の個人情報保護法と個人情報保護委員会の規則・ガイドライン・案内で確かめ、判断に迷うときは専門家にご確認ください。
1. 発覚の記録
	項目
	内容

	発覚した日時
	［　　］

	発覚の経緯
	［　　］

	連絡を受けた人
	［　　］

	漏えい・滅失・毀損のどれか
	［漏えい／滅失／毀損］

	起きたか、おそれの段階か
	［起きた／おそれがある］



2. 広がりを止める措置
	取った措置
	実施した日時
	実施者

	［　　］
	［　　］
	［　　］

	［　　］
	［　　］
	［　　］



3. 事実の確認
	項目
	内容

	個人データの項目
	［　　］

	媒体（ファイル・システム・紙など）
	［　　］

	本人の数
	［　　］人

	原因
	［　　］

	二次被害のおそれとその内容
	［　　］

	委託元・委託先の有無
	［　　］



4. 報告の対象かの確認
次のいずれかに当たる漏えい等（おそれを含む）は、報告と本人への通知の対象になります。高度な暗号化などの措置を講じている場合の扱いは、委員会のガイドラインで確かめてください。
	事態
	当てはまるか
	理由・確認者

	要配慮個人情報を含む
	［はい／いいえ／確認中］
	［　　］

	不正に利用されると財産的被害が生じるおそれがある
	［はい／いいえ／確認中］
	［　　］

	不正の目的で行われたおそれがある
	［はい／いいえ／確認中］
	［　　］

	本人の数が1,000人を超える
	［はい／いいえ／確認中］
	［　　］

	高度な暗号化などの措置の有無
	［　　］
	［　　］



5. 個人情報保護委員会などへの報告
	項目
	内容

	報告先（委員会／権限の委任を受けた省庁）
	［　　］

	速報の提出日（事態を知った後速やかに。目安はおおむね3〜5日以内）
	［　　］

	確報の期限（事態を知った日から30日以内。不正の目的のおそれがある場合は60日以内）
	［　　］

	確報の提出日
	［　　］

	委託元への連絡（委託を受けて扱っていた場合）
	［　　］



6. 本人への通知
	項目
	内容

	通知する内容
	［　　］

	方法（メール・郵送など）
	［　　］

	通知した日
	［　　］

	通知が難しい場合の代わりの措置（公表・問い合わせの窓口など）
	［　　］



7. 公表と問い合わせ
	項目
	内容

	公表の要否と日
	［　　］

	問い合わせの窓口
	［　　］

	取引先への連絡
	［　　］



8. 再発防止
	原因
	再発防止の措置
	担当
	期限

	［　　］
	［　　］
	［　　］
	［　　］

	［　　］
	［　　］
	［　　］
	［　　］



9. 記録と承認
	項目
	内容

	判断の経過
	［　　］

	責任者の承認・日付
	［　　］

	関係する資料の保存場所
	［　　］



AI-Ready.jp（https://www.ai-ready.jp）のひな形｜自社の状況に合わせてご利用ください




