
特定個人情報ファイル管理簿

⾴番号 済印

⼊社 

扶養抜ける ①をマスキング

H27.11.1

離婚 ①をマスキング消去

H27.12.1

出産

出産⽇ Ｈ２８.１２.３１

社員退社 28.3.4

①をマスキング

年末調整

労災事故

保存期間満了

シュレッダー

1

㊞11

元号 年 ⽉ ⽇
取得
追加

その他
廃棄

データ
紙媒体

□個⼈番号等届出書①
□社保･雇⽤保険関係の書類②
□労災に関する書類③
□税⾦関係の書類④
□給与計算システム⑤

□書類受領
□書類提出
□書類交付
□その他(     )
□データ処理 名

□個⼈番号等届出書①
□社保･雇⽤保険関係の書類②
□労災に関する書類③
□税⾦関係の書類④
□給与計算システム⑤

□書類受領
□書類提出
□書類交付
□その他(     )
□データ処理

㊞10

元号 年 ⽉ ⽇
取得
追加

その他
廃棄

データ
紙媒体

名

取得
追加

その他
廃棄

データ
紙媒体

□個⼈番号等届出書①
□社保･雇⽤保険関係の書類②
□労災に関する書類③
□税⾦関係の書類④
□給与計算システム⑤

□書類受領
□書類提出
□書類交付
□その他(     )
□データ処理

㊞

㊞

9

元号 年 ⽉ ⽇

8

元号 年 ⽉ ⽇
取得
追加

その他
廃棄

データ
紙媒体

□個⼈番号等届出書①
□社保･雇⽤保険関係の書類②
□労災に関する書類③
□税⾦関係の書類④
□給与計算システム⑤

□書類受領
□書類提出
□書類交付
□その他( 廃棄 )
□データ処理 名

名

□個⼈番号等届出書①
□社保･雇⽤保険関係の書類②
□労災に関する書類③
□税⾦関係の書類④
□給与計算システム⑤

□書類受領
□書類提出
□書類交付
□その他(     )
□データ処理

㊞7

元号 年 ⽉ ⽇
取得
追加

その他
廃棄

データ
紙媒体

名

取得
追加

その他
廃棄

データ
紙媒体

□個⼈番号等届出書①
□社保･雇⽤保険関係の書類②
□労災に関する書類③
□税⾦関係の書類④
□給与計算システム⑤

□書類受領
□書類提出
□書類交付
□その他(     )
□データ処理

㊞

㊞

6

元号 年 ⽉ ⽇

5

元号 年 ⽉ ⽇
取得
追加

その他
廃棄

データ
紙媒体

□個⼈番号等届出書①
□社保･雇⽤保険関係の書類②
□労災に関する書類③
□税⾦関係の書類④
□給与計算システム⑤

□書類受領
□書類提出
□書類交付
□その他(     )
□データ処理 名

名

□個⼈番号等届出書①
□社保･雇⽤保険関係の書類②
□労災に関する書類③
□税⾦関係の書類④
□給与計算システム⑤

□書類受領
□書類提出
□書類交付
□その他(     )
□データ処理

㊞4

元号 年 ⽉ ⽇
取得
追加

その他
廃棄

データ
紙媒体

名

取得
追加

その他
廃棄

データ
紙媒体

□個⼈番号等届出書①
□社保･雇⽤保険関係の書類②
□労災に関する書類③
□税⾦関係の書類④
□給与計算システム⑤

□書類受領
□書類提出
□書類交付
□その他(     )
□データ処理

㊞

㊞

3

元号 年 ⽉ ⽇

2

元号 年 ⽉ ⽇
取得
追加

その他
廃棄

データ
紙媒体

□個⼈番号等届出書①
□社保･雇⽤保険関係の書類②
□労災に関する書類③
□税⾦関係の書類④
□給与計算システム⑤

□書類受領
□書類提出
□書類交付
□その他(     )
□データ処理 名

名

□個⼈番号等届出書①
□社保･雇⽤保険関係の書類②
□労災に関する書類③
□税⾦関係の書類④
□給与計算システム⑤

□書類受領
□書類提出
□書類交付
□その他(     )
□データ処理

㊞

取扱者 備考

1

元号 年 ⽉ ⽇
取得
追加

その他
廃棄

データ
紙媒体

⼈数

名

社名

保管⽤ 個⼈番号取扱状況記録簿 熊澤商会
番
号

取扱年⽉⽇ 種類 媒体 利⽤⽬的／内容

Ｈ 27 10 1

Ｈ 27 11 1

Ｈ 27 12 1

Ｈ 28  1   5

すべての書類の保存期間が満

了となり、全廃棄（全削除）が

完了したら印鑑を押し、バイン

Ｈ 28  3   

Ｈ 28 12 

Ｈ 29  1  

Ｈ 30 3  


