
文書番号 作成
修正

　　　お客様 　　　　　受付 営業 編集 情報処理 個人情報保護 備考

リスク対応
※個人情報管理
台帳　No.17
参照同窓会担当

新規顧客獲得活動 

窓口担当者 

伝策 TEL 

更新 

ＨＰ担当者 

作成 

ＨＰ 
同窓会担当

編集担当者 
発注書 

コンセ
プト 

作成 

営業担当者 

ＳＮＳ ＵＰ 

同窓会担当

請求書 

同窓会 

作成 

情報処理担当

同窓会 
ＤＢ 

営業担当者 

発注書 

作成 メー

参照 

ＤＭ 
作成 発送依頼 

窓口担当者 

発注書 

情報処理担当

ラベル 
ラベル ＤＭ 

発注書 
封入依頼 

封筒 

封入スタッフ 

封筒 

ＤＭ ラベル 

封入 

宅急便 

同窓会担当

窓口担当者 

編集担当者 

印刷 

手渡し 

手渡し 

発送会社 
封筒 
ＤＭ ラベル ＤＭ 

発注書 

請求書 

請求書 

請求書 

ＳＮＳ 

ツイッター等 ＵＰ 

機密保護 
誓約書 

機密保護 
誓約書 

施錠管理 
スタンドアローン 個人情報保護責任

管理状態監査 



文書番号 作成
修正

　　　お客様 　　　　　受付 営業 編集 情報処理 個人情報保護 備考

※リスク対応
個人情報管理
台帳　No.1６
参照

銀行貸し金庫 ※リスク対応
個人情報管理
台帳　No.1
参照

同窓会担当

引き合い 
窓口担当者 

ＴＥＬ 
mail 

営業担当者 

概算 
見積 

提案

作成 

経営責任者 

チェック 
承認 プレゼン 

同窓会担当

・委託業務 
・対象人数 

条件提示 営業担当者 

見積

作成 見積提示 
同窓会担当

内示 

営業担当者 

契約 秘密情報等
保持契約書 

作成 

チェック 
承認 

契約 

同窓会担当

契約 秘密情報等
保持契約書 

契約 秘密情報等
保持契約書 

学校ファイル 

施錠管理 

見積名簿管理
表 

学校一覧
表 

更新 

個人情報保護責任

同窓会担当

会員情報 

・氏名 

・住所 
・ＴＥＬ 

窓口担当者 情報処理担当会員情報/宅急

発注書 ＤＢ 入力 

同窓会会員電 電話回線調査 

請求書 

窓口担当者 

請求書 

同窓会担当者 

バックアップ 
預かり書
兼チェック

持ち出し


