
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「マイナンバー」を社内で取り扱う際には、基本方針や社内規程が 

必要だというが、どういう内容にすれば良いのか分からない・・・。 
▼ 
▼ そこで 
▼ 

 “マイナンバー管理社内規程”を販売します。 
注）10 人未満の小規模事業者でマイナンバーの取扱者が 2 名程度の場合は取扱規程は不要です。 

   
ワードファイル（.docx）・エクセルファイル（.xlsx）でご提供いたしますので、会社名など適宜修正して使えます。 

 

■マイナンバー管理社内規程ＣＤ（下記書類のサンプルが入っています） 
  
  ・01 基本方針 
  ・02 特定個人情報等取扱規程（中小規模事業者【100 人以下】向け） 
  ・03 特定個人情報等安全管理細則（中小規模事業者向け） 
  ・04 本人確認方法  
  ・様式 01 特定個人情報取扱いに関する確認書 
  ・様式 02 特定個人情報取扱いに関する誓約書 
  ・様式 03 マイナンバー連絡のお願い（既存社員 案内用） 
  ・様式 04 マイナンバー連絡のお願い（支払調書 案内用） 
  ・様式 05 マイナンバー取得記録簿 
  ・様式 06 特定個人情報ファイル保管・廃棄管理簿 
  ・様式 07 特定個人情報ファイル閲覧記録簿 
  ・様式 08 特定個人情報担当者研修管理簿 
  ・様式 09 入退室管理簿 ほか   
■販売額 5,000 円（税抜） 

※レターパックでお届けする送料込みです。   
 
 
下記の申込書にご記入・ご捺印のうえ、ＦＡＸ０４５－３１３－６１７７までお申込み下さい。 

（お申し込み後、ご入金いただいてから３営業日以内に発送いたします） 

当事務所ホームページからこの用紙をダウンロードして申し込むこともできます。 事務所ＨＰはこちら→ 

 

 

マイナンバー管理社内規程ＣＤ 申込書                        
 
 

所在地 
 
貴社名 
 
代表者                     ㊞ 
 
電話番号  
 

→→→→→→→→→→→→ＦＡＸ：０４５－３１３－６１７７←←←←←←←←←←←← 

望月事務所 ＣＤ販売のお知らせ 

 

 

123456789012 

 

使いやすい 

サンプル版 

従業員数 10人から 
80 人程度で、 
マイナンバーを紙又
は電子データで管理
する場合のサンプル
になっています。 

＜お振込先＞ 

三井住友銀行 横浜駅前支店 

普通預金 口座番号№7402416 

口座名義 モチヅキ アキオ  

望月行政・社労士事務所 
TEL ( 045 ) 313 - 6188 / FAX ( 045 ) 313 - 6177 

http://www.o-mochizuki.jp/ 


