別紙
個人情報に関する相談及び情報の提供並びに苦情処理等に関する取扱い基準
(相談等の受付)

第1　保護管理者は，保有個人情報に関する相談又は苦情の申出(以下「相談等」という。)があった場合は，相談者又は苦情申出者(以下「相談者等」という。)からその内容を聴取し，迅速かつ適切な処理に努めるものとする。
第2　保護管理者は，相談等に対する調査又は処理の回答を求められたときは，相談者等に対し，別記様式1号に定める相談・苦情申出処理票(以下「処理票」という。)の提出を求めるものとする。
(相談等の処理)

第3　保護管理者は，相談等の内容に係る情報が，公表又は周知するために作成されたものであるなど，開示請求等によらなくても情報提供が可能な場合は，保護管理者限りで処理するものとする。
第4　保護管理者は，相談者等から処理票が提出された場合にあっては，関係書類の確認，関係者に対する照会等の方法により，相談等の内容に係る事実関係を調査し，又は処理し，その内容を処理票又は口頭により回答するものとする。
第5　保護管理者は，相談等の処理に当たっては，必要に応じて，総務部総務課(以下「総務課」という。)と協議するものとする。
第6　保護管理者は，第4に定める回答の結果(処理票の写し又は口頭により回答した場合にあってはその旨を記録した文書)を，必要に応じて，総務課に報告するものとする。
別記様式1号
相談・苦情申出処理票
	受付年月日
	令和○○年○○月○○日
（来学，電話，文書，その他）
	回答年月日
	令和○○年○○月○○日
（来学，電話，文書，その他）

	受付部局名
及び応対者名
	部局名
応対者　　　　　　　　　　　　電話番号

	相談者等

	住所
氏名　　　　　　　　　　　　　電話番号

	相談等の内容

	

	調査又は処理の内容（経過を含む）
	

	備考

	


