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書類名称　・　ファイル名称書類名称　・　ファイル名称書類名称　・　ファイル名称書類名称　・　ファイル名称 媒体媒体媒体媒体 起票者起票者起票者起票者 入手方法入手方法入手方法入手方法 利用目的利用目的利用目的利用目的 保管場所保管場所保管場所保管場所 セキュリティセキュリティセキュリティセキュリティ 持出の可否持出の可否持出の可否持出の可否 他団体への提示他団体への提示他団体への提示他団体への提示 取扱担当者取扱担当者取扱担当者取扱担当者 廃棄期限廃棄期限廃棄期限廃棄期限 廃棄方法廃棄方法廃棄方法廃棄方法 備考備考備考備考

入会申込書　 紙　 本人 手渡し・簡易書留

名簿の作成、情報伝

達、保険申請

事務局 鍵付キャビネ内保管 事務所外持出禁止 事務局長 退会から5年 シュレッダー

変更届 紙　 本人 手渡し・簡易書留

名簿の作成、情報伝

達、保険申請

事務局 鍵付キャビネ内保管 事務所外持出禁止 事務局長 退会から5年 シュレッダー

退会届 紙　 本人 手渡し・簡易書留

名簿の作成、情報伝

達、保険申請

事務局 鍵付キャビネ内保管 事務所外持出禁止 事務局長 退会から5年 シュレッダー

認定トレーナー申込書 紙　 本人 手渡し・簡易書留

名簿の作成、情報伝

達、保険申請

事務局 鍵付キャビネ内保管 事務所外持出禁止 事務局長 退会から5年 シュレッダー

公認指導員養成申込書 紙　 本人 手渡し・簡易書留 本部申請、情報伝達 事務局 鍵付キャビネ内保管 事務所外持出禁止 JWL本部 事務局長 10年保管 シュレッダー

本人 開催時起票 保険申請、情報伝達 トレーナー 鍵付キャビネ内保管 自宅外持出禁止 トレーナー 1年保管 シュレッダー

トレーナー 手渡し・簡易書留 保険申請、情報伝達 事務局 鍵付キャビネ内保管 事務所外持出禁止 主催・共催団体 事務局長 5年保管 シュレッダー

会員名簿 電子 事務局

入会申込書、変更届、退会届

を元に入力

保険申請、情報伝達 DropBox管理 パスワード管理 事務所外持出禁止 事務局長 永年 データ削除

指導者保険申請書 紙　 事務局

入会申込書、変更届、認定ト

レーナー申込書を元に入力

保険申請 事務局 鍵付キャビネ内保管 事務所外持出禁止 スポーツ安全協会 事務局長 5年保管 シュレッダー

レク保険申請書 電子 事務局 参加者名簿をもとに入力 保険申請 DropBox管理 パスワード管理 事務所外持出禁止 損保ジャパン 事務局長 5年保管 データ削除

一斉メールデータ 電子 事務局

入会申込書、変更届、退会

届、参加者名簿を元に入力

情報伝達 事務局PC パスワード管理 事務所外持出禁止 事務局長 随時更新 データ削除

個人情報　管理台帳個人情報　管理台帳個人情報　管理台帳個人情報　管理台帳

参加者名簿 紙


