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個人情報開示等に係る事務取扱要領 

 

(目的) 

第1条 この要領はキクチ健康保険組合(以下｢組合｣という。)における被保険者等の個

人情報の開示の依頼があった場合における取り扱いに関し、その基本的事項を

定め、もって個人のプライバシーの保護に充分配慮を置くとともに組合におけ

る個人情報の開示業務の円滑かつ適正な遂行に資することを目的とする。 

(業務処理体制) 

第2条 個人情報開示に係る業務責任者は理事長とする。 

  2. 理事長は常務理事に前項の事務について委任することができる。 

( 開示の原則 )                                  

第3条 本人から個人情報の開示を求められたときは個人情報の保護に関する法律(以

下｢法｣という。)第 25 条に基づき、遅滞なく開示しなくてはならない。  

(方法及び手順)     

第4条 業務処理方法は別に理事会にて決議決定された開示要領により適性に処理し

なければならない。 

    2. 開示依頼に係る書類の受付 

第 3 条に定める者から健康保険組合が保持する個人情報についての照会があっ

た場合は、「個人情報開示依頼書」を提出させる。なお依頼書には開示する情報、

対象年月、交付の方法等の記載させること。交付にいたる所要日数、不開示の場

合もある事等を説明し充分理解を求めること。 

3. 開示依頼書の受理 

個人情報開示受付簿に受付日、内容等を記載し、開示請求にもとづき事務処理

を行い速やかに開示、不開示の決定を行う。 

4. 決定 

開示、一部開示、不開示に係らず開示依頼書の記載により、写しをもって依頼者

に通知する 

5. 通知 

個人情報開示依頼書の記載宛に「親展」扱いで郵・配送等を行う。 

(不服) 

第 5 条 開示、一部開示、不開示等の理由や相談についても理解、了解を得る、また苦情処

理窓口の設置についても説明する。 

   

（開示手数料）    

第 6 条  当面は無料とするが徴収する場合は理事会で決議後公表を行う。 
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（保存年数） 

第 7 条  一連の関係書類は受付日ごとに依頼書に添付整理保管する。 

受付簿に事務処理の状況及び完結状況等がわかるよう記録する。 

保管期間は年度毎とし翌年度より起算し 5 年とする。 

 

                                         

(要領の変更) 

第 8 条  この要領に定めのない事項、並びにこの要領の変更は理事会の決議によらなけ

ればならない。 

 

 

 

  附 則 

（施行期日） 

この要領は平成 17 年 2 月 19 日から施行する。 
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個人情報開示依頼書

キクチ健康保険組合理事長　殿 平成　　　年　　月　　　日

保険証記号・番号

本人氏名 生年月日 〒 住所 本人署名時㊞不要

㊞

本人外の依頼　氏名 続柄等 住所

㊞

次のとおり個人情報の開示(交付)を依頼します

開示する個人情報の内容及び該当年月等

開示方法等 ①窓口

②郵送等 〒　　－

開示等は受付日より概ね1ヶ月をめどとして事務処理されます。

健保組合使用欄

受付日

受付番号

完結日
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個人情報（　開示･相談・苦情　）等記録簿

受付番号 受付日 本人氏名 情報送付先氏名 個人情報等の概要 開示･不開示

記号－番号　 （本人同意日） 回答日 完結日

開示･不開示

開示･不開示

開示･不開示

開示･不開示

開示･不開示

開示･不開示

開示･不開示

開示･不開示

開示･不開示

開示･不開示
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個人情報管理に関するチェックシート                   キクチ健康保険組合

項          目 取扱規程等 内容  ・  方法等 適  ･  否

1 個人情報管理教育の実施 規程第6条 研修･講習･ミーテｲング等を記録 適  ･  否

2 個人情報保護管理規程の周知 規程第3条 半期に1回ミーテｲング 適  ･  否

3 管理責任者の選任と周知 規程第2条 責任者掲示 適  ･  否

4 時間外の入室 警備保障規程 原則禁止 適  ･  否

5 入室、退出時間の管理 取り決め 就業規則に準ずる 適  ･  否

6 外来者の事務室への入室制限 取り決め 通常応接室 適  ･  否

7 個人情報の保管 取り決め 個人情報の放置禁止 適  ･  否

8 取り決め 席を外す時は、書類を覆う 適  ･  否

9 取り決め 終業時、正規の保管場所に保管 適  ･  否

10 取り決め 施錠できる、鍵の保管も決められてる 適  ･  否

11 取り決め 電子機器は、担当職員が使用 適  ･  否

12 個人情報の廃棄等 規程第7条 紙媒体はシュレッダー処理 適  ･  否

13 規程第7条 電子媒体は、粉砕処理 適  ･  否

14 取り決め 用済み後、すぐに廃棄･回収 適  ･  否

15 個人情報の持ち出し 規程第4条 行政、産業医等指導時のみ可 適  ･  否

16 規程第4条 職場外で、個人情報関係の話を禁止 適  ･  否

17 業者との委託契約 規程第8条 新規･再契約時確認 適  ･  否

18 個人情報の開示 開示規程 規程･開示簿 適  ･  否

19 文書の保存 文書保存規程 廃棄年月日の明示 適  ･  否

20 郵送･FAX等使用時 取り決め 送信先を事前･事後に確認 適  ･  否

21 取り決め 長時間、放置等の禁止 適  ･  否

22 取り決め 受取人、配布先を明確にする 適  ･  否

規程      とは個人情報保護管理規程をいう

開示規程とは診療報酬明細書等の開示規程をいう

取り決めとは文書でない組合内規則をいう


