
第 24 条第１項別表  

事務取扱担当者一覧 

 

以下のとおり、特定個人情報を取り扱う事務の範囲、当該事務において取り

扱う特定個人情報の範囲および当該事務に従事する従業者（事務取扱担当者）

を定める。 

 

 

個人情報保護管理者 総務課 課長 野本宏一 

監査責任者 事務局長 北村雄一 

 

 

１. 従業者、その扶養親族等および第３号被保険者に関する事務  

特定個人情報を取扱う 

事務の範囲  
特定個人情報の範囲  事務取扱担当者  

源泉徴収票作成事務  

従業者の氏名、住所およびマ

イナンバー並びにその扶養親

族等の氏名およびマイナンバー

等  

総務課  総務係長  野本弘子  

財産形成住宅貯蓄・財産

形成年金貯蓄に関する申

告書、届出書および申込

書提出事務  

従業者の氏名、住所およびマ

イナンバー 
総務課  総務係長  野本弘子  

健康保険・厚生年金保険

届出事務  

健康保険・厚生年金保険

申請・請求事務  

従業者の氏名、住所およびマ

イナンバー並びにその扶養親

族等の氏名およびマイナンバー

等  

総務課  総務係長  野本弘子  

経営支援課  経営支援係  

 川原亜也子  

雇用保険・労災保険届出

事務  

雇用保険・労災保険申

請・請求事務  

雇用保険・労災保険証明

書作成事務  

従業者の氏名、住所およびマ

イナンバー 

総務課  総務係長  野本弘子  

総務課  業務係  猪又崇正  

退職金請求事務  
従業者の氏名、住所およびマ

イナンバー等  

総務課  総務係長  野本弘子  

総務課長  野本宏一  

上記各事務における特定

個人情報を取り扱う情報

システムの保守に関する

事務  

従業者の氏名、住所およびマ

イナンバー並びにその扶養親

族等の氏名およびマイナンバー

等  

総務課  課長  野本宏一  

事務局長  北村雄一  



 

２. 不動産使用料、報酬等の支払先に関する事務  

特定個人情報を取り扱う 

事務の範囲  
特定個人情報の範囲  事務取扱担当者  

不動産取引に関する支払

調書作成事務  

支払先の氏名、住所およびマ

イナンバー等  
総務課  総務係長  野本弘子  

報酬、料金、契約金およ

び賞金に関する支払調書

作成事務  

支払先の氏名、住所およびマ

イナンバー等  
総務課  総務係長  野本弘子  

上記各事務における特定

個人情報を取り扱う情報

システムの保守に関する

事務  

支払先の氏名、住所およびマ

イナンバー等  

総務課  課長  野本宏一  

事務局長  北村雄一  

 

３. 特定退職金共済制度に関する事務  

特定個人情報を取り扱う 

事務の範囲  
特定個人情報の範囲  事務取扱担当者  

退職給付金、解約手当金

請求事務  

退職または解約する従業員の

氏名、住所およびマイナンバー

等  

総務課  総務係長  野本弘子  

遺族給付金請求事務  

死亡した従業員の遺族受取人

の氏名、住所及びマイナンバー

等  

総務課  総務係長  野本弘子  

上記各事務における特定

個人情報を取り扱う情報

システムの保守に関する

事務  

退職または解約する従業員の

氏名、住所およびマイナンバー

並びに死亡した従業員の遺族

受取人の氏名、住所及びマイ

ナンバー等  

総務課  課長  野本宏一  

事務局長  北村雄一  

 

４. 労働保険事務組合に関する事務  

特定個人情報を取り扱う 

事務の範囲  
特定個人情報の範囲  事務取扱担当者  

事務受託事業所の雇用

保険関係書類の作成事

務  

対象労働者の氏名、住所およ

びマイナンバー等  
総務課  業務係  猪又崇正  

上記各事務における特定

個人情報を取り扱う情報

システムの保守に関する

事務  

対象労働者の氏名、住所及び

マイナンバー等  

総務課  課長  野本宏一  

事務局長  北村雄一  

 

 

 



５. 社会保険事務代行に関する事務  

特定個人情報を取り扱う 

事務の範囲  
特定個人情報の範囲  事務取扱担当者  

事務受託事業所の厚生

年金保険、健康保険関係

書類の作成事務  

対象労働者の氏名、住所およ

びマイナンバー並びに対象労

働者の配偶者および扶養家族

の氏名、住所およびマイナンバ

ー等  

経営支援課  経営支援係  

 川原亜也子  

上記各事務における特定

個人情報を取り扱う情報

システムの保守に関する

事務  

対象労働者の氏名、住所およ

びマイナンバー並びに対象労

働者の配偶者および扶養家族

の氏名、住所およびマイナンバ

ー等  

総務課  課長  野本宏一  

事務局長  北村雄一  

 

６. 記帳代行に関する事務  

特定個人情報を取り扱う 

事務の範囲  
特定個人情報の範囲  事務取扱担当者  

記帳代行事業所の源泉

徴収票、確定申告書並び

に支払調書作成事務  

記帳代行事業所事業主の氏

名 、住所およびマイナンバー

等。 

記帳代行事業所事業主の配

偶者並びに扶養親族の氏名、

住所およびマイナンバー等。 

記帳代行事業所の従業員の

氏名、住所及びマイナンバーお

よび当該従業員の配偶者、扶

養親族の氏名、住所およびマ

イナンバー等  

経営支援課  経営支援係  

 山岸昌浩  

上記各事務における特定

個人情報を取り扱う情報

システムの保守に関する

事務  

同上  
総務課  課長  野本宏一  

事務局長  北村雄一  

 

７. 小規模企業共済に関する事務  

特定個人情報を取り扱う 

事務の範囲  
特定個人情報の範囲  事務取扱担当者  

共済金、解約手当金請求

事務  

退職または解約する従業員の

氏名 、住所およびマイナンバ

ー。死亡による給付金請求の

場合は遺族受取人の氏名、住

所およびマイナンバー等  

経営支援課  経営支援係  

 川原亜也子  



上記各事務における特定

個人情報を取り扱う情報

システムの保守に関する

事務  

同上  
総務課  課長  野本宏一  

事務局長  北村雄一  

 

 


