
 

 

横浜市常盤台コミュニティハウスは横浜市の「個人情報保護規定」、指定管理者「労働協同組合 

ワーカーズコープ・センター事業団」の個人情報保護規定を遵守のため、本マニュアルを作成し職

員に周知をするものとします。 

個人情報の管理責任者の設置 

個人情報の管理責任者を施設長とし、個人情報の保護を行います。 

スタッフは本マニュアルに従い、個人情報の収集および取り扱いを行うこととします。 

 

対象となる主な個人情報 

収集された個人情報に関しては、当該目的の以外の使用は行わないこととします。 

 

個人情報 目的・用途 

「団体登録申請書」 サークル活動に関する連絡 

「コミュニティハウス運営委員会」名簿 運営委員会に」関する連絡 

「利用申込申請書」 施設利用に関する連絡 

「苦情申出書」 苦情解決のための連絡 

「各種記名アンケート」 アンケート活用のための連絡 

上記以外の個人情報 
当該目的終了後に返却またはシュレッター 

にて処分する 

 

個人情報の保管方法 

書面にて収集された個人情報に関しては、施錠管理することとします。 

電子データ化された個人情報に関しては、PC のハードディスクには保存せず、施設専用 USB に

保存し施錠管理することとします。パソコンにファイル交換ソフト等のインストールはしないこととし

ます。 

 

個人情報保護の研修 

新しいスタッフ、研修生の受け入れ等を行う際には「個人情報保護の研修会」を実施します。 

その他のスタッフに関しても定期的に研修内容を確認することとします。 

 

個人情報収集の際の通知 

個人情報を収集に際し、当該目的外の使用を行わないことを通知するため、館内受付にその旨を

明示することとします。 

 

個人情報の廃棄 

個人情報を廃棄する際には、シュレッターにて処分することとします。 

横浜市常盤台コミュニティハウス個人情報保護マニュアル 


