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OKANIWA ﾚﾀｰ

TOPIX
・施行間近！

「これだけはやっておきた
い！マイナンバー対策！」

◆定期連載

第1回 意外と知らない！
コピー機・PC活用塾

第１回 コピーにやさしく！
コピー機メンテナンス情報

活動を「見える化」して、
健康サポート！
・活動量計
ｷﾔﾉﾝ直送の消耗品ｻｲﾄ！
・e-ｸﾞﾙﾈｯﾄのご紹介・
ｷｬﾝﾍﾟｰﾝのご案内！

★オフィスを楽しく、快適に！
こんな商品も扱ってます！

オフィスのことなら、
岡庭商行に！

ぜひ、お声がけください。
最新情報をお届けします！

＊このﾚﾀｰは、世界最速ｶﾗｰﾌﾟﾘﾝﾀｰ ｵﾙﾌｨｽＸで印刷しました。



個人番号の提示
個人番号
56789012…

個人番号
56789012…

個人番号（12桁）
56789012…

被保険者資格取得届

法人番号：9999…
名称：株式会社XX

個人番号 被保険者氏名 年⽉⽇
5678… 番号⼀郎 25.4.1
9876… 番号花子 25.4.1

源泉徴収票の提出
（個人番号／法人
番号を記載）

被保険者資格取得
の届出などの社会
保険関係手続き
（個人番号／法人
番号を記載）

会社

従業員

税務署
市町村

年⾦事務所
健康保険組合
ハローワーク

⾏政機関へ届出各種法定調書や資格取得届等へ記載従業員やその家族から番号を取得

法人番号(13桁）
9999999…

マイナンバー制度が始まります!!

マイナンバーの利用イメージ

2015年10月通知開始2016年1月 運用開始2015年10月 通知開始

マイナンバー制度の⽬的
税⾦の不公正感や不透明性をなくし、公正・公平な社会の実現と⾏政⼿
続きを効率化し国⺠の利便性を⾼めることです。

開始時期
2015年10月から市区町村からマイナンバーが通知され、2016年1月から
運⽤開始。年⾦、雇⽤保険、源泉徴収票をはじめ、各種⼿続きに必要です。

マイナンバーとは
社会保障・税・災害対策の⾏政⼿続きに利⽤される、特定個⼈を識別す
るための12ケタの番号（個人番号）のことです。

マイナンバー制度の概要マイナンバー制度の概要マイナンバー制度の概要

ポイント①

１０月２日現在の住民票を元にして配布されます！
現住所と住民票が違っていないか、確認ください！
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企業が行う準備

個⼈番号情報が漏えいしたら……
個人情報法保護法とは違い、マイナンバー法は厳しい罰則が適用されます。
また、規模を問わず、従業員などに給与を支払うすべての企業が対象です。
（個人番号は個人情報に直結する重要な情報であるため）

罰則（抜粋）
行為 罰則

正当な理由なく、
特定個人情報ファイルを提供

4年以下の懲役
若しくは200万円以下の罰金又は併科

3年以下の懲役
若しくは150万円以下の罰金又は併科

不正な利益を図る目的で、
個人番号を提供又は盗用

漏えい防⽌！

 社員とその家族（扶養家族）全員の個人番号の取得
 契約社員・パート・アルバイト等給与支払いが

発生する人物の個人番号の取得

 取扱規定等の策定（100名以下の法⼈は特例あり）
 個人番号の適切な保管・管理体制策定（法定保管期限後は破棄）

何を準備すれば
いいんだろう？

個⼈番号を漏えいさせないための
セキュリティー強化が必須！
個⼈番号を漏えいさせないための
セキュリティー強化が必須！

事業者は個⼈情報を守るため、安全管理措置などが義務付けられます。

!

※詳しくは特定個人情報保護委員会の作成した『特定個人情報の適正な取扱いに関するガイドライン
（事業者編）』に記載されています。

ポイント③ ⾏為者だけではなく所属法人も管理
体制を問われ、罰⾦刑が科される場合があります。

ポイント② 会社としての基本方針を制定、また
就業規則にも謳うことが求められています。
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利用シーンごとの対策と役立つ商品利用シーンごとの対策と役立つ商品利用シーンごとの対策と役立つ商品

従業員と家族のマイナンバー取得と管理
「通知カード」と「本人確認書類」の写しを受領

ポイント④ 最低でも鍵付の書庫とｼｭﾚｯﾀﾞｰを
用意して、取り扱いの責任者を決めましょう！

マイナンバー記載の書類は、持ち出しや
盗難防止のため保管場所を特定の部屋にする。
また、ファイルは鍵付の書庫などに保管して
責任者以外は触れないようにする。

コピーして紙で保管する場合！
※ 『物理的安全管理措置』

解決策①：

■個人番号記載のファイルの持ち出しや盗難を防止しましょう。

解決策②：盗難も視野に⼊れるなら、耐⽕⾦庫を

設置する。

耐⽕⾦庫

解決策：法定保管期限後、ミスコピーなど必要なくなった、
マイナンバー記載の書類はなるべく小さなカットの
シュレッダーで破棄する。

■法定保管期限後は破棄、またミスコピーや必要なくなった書
類も復元不可能な状態にすることが求められています。

コピーした用紙などを廃棄する場合

シュレッダー

鍵付書庫
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パソコンでのマイナンバー漏えい防止に役立つ商品パソコンでのマイナンバー漏えい防止に役立つ商品パソコンでのマイナンバー漏えい防止に役立つ商品

解決策：重要なデータをスキャンした時点で暗号化して
パスワードがないと閲覧できないようにします。

複合機+暗号化PDF

解決策：ウイルス感染および外部からの攻撃による
情報漏洩を防ぎます。

解決策：USBメモリ等の外部メモリを接続したときに
ウイルスをスキャンし、PCへのウイルス感染を
防ぎます。

セキュリティソフト ESET

■スキャン時に暗号化をしましょう。

■社内システムへの外部からの侵入を防ぎましょう。

■社員のPCへのウイルスの侵入を防ぎましょう。

スキャンしてデータで保管する場合

UTM
ﾈｯﾄﾜｰｸｾｷｭﾘﾃｨ HOME

解決策：すぐに印刷されないよう溜め置き印刷をして、他⼈
に重要書類の持ち去られを防ぎます。同時にコスト
削減にも貢献します。

えらんでマイプリント／ICカード認証

■印刷時に他の人に持ち去られないようにしましょう。

源泉徴収票、被保険者資格取得届、支払調書等を印刷する場合

まとめ

今回のマイナンバー制度、会社への負担が大きい経営者にとっては

不利な制度に思えます。また上記以外にも、ﾏｲﾅﾝﾊﾞｰの取り扱いの基

本方針や就業規則の制定など決めなくてはいけないことも多くあります。

基本方針や就業規則は岡庭商行の物を参考にして頂くことも可能です。

是非お気軽に、弊社担当営業までお問い合わせ下さい。
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意外と知らない！？
コピー機・PC活用塾 第１回目
《コピー機編》

集約コピー（２ｉｎ１）
《免許証の両面を片面１枚に！コストと手間を削減！》

免許証の表裏をコピーする
時、どうやってコピーして
いますか？

こうしたいのに、、、↓

被ったり。。。
逆さまになったり。。。

両面に印刷して
しまったり。。。

簡単にできな
いかな？？

通常は、、、

最初に表面を印刷し、

印刷した用紙を手差しに
入れて裏面を印刷！
ただ、それだと、、、

そのお悩み、

「集約コピー」で

解決できます！
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③ 次に３か所を変更して「OK」をクリック

A5R
｜

A5R
ー

② 次に『ページ集約』を押します

② 原稿サイズを
A5Rに変更

③ 用紙サイズを
A4に変更

① ２ in １を選
択

④ 原稿台ガラスのA5Rの枠内に免許証
の表をセットし、『スタート』ボタンを押す

① コピー画面の『その他の機能』を押します

ページ集約
を選択

⑤ 同様に裏も取り込むと、ページ数が２に
なります。この状態で、『コピー開始』を押す

ページ数が「２」になっ
ていることを確認

『コピー開始』を押す

以上の方法で2枚ある原稿を1枚にまとめる
ことができます。

そしてなんと！
2回原稿を取り込んでも、カウンターは1枚の
料金です！免許証以外でも使えます！

でも、この設定を毎回行うのは面倒！
たまにしかやらない事は忘れちゃいますよね？

そんな時は、一発でこの操作が呼び出せる方法
があります！
登録方法がわからない時は、担当サービスに！6



Canon

読み取りガラスの清掃（フィーダー使用時のコピー黒すじ対策）

黒い線がプリント面に出てきれいにプリントされないときや
「読み取りガラスが汚れています」と表示されるときには
原稿読み取り部を定期的に清掃することをお勧めします。

１.フィーダーを開きます。

２.原稿読み取り部（細長いガラス部）を水を含ませて固く絞った布で
清掃したあとかわいた柔らかい布でから拭きします。

3.フィーダーを閉じてコピーをとり、黒い線が出ないか確認してください。
[注意]
・清掃のときは水で濡らしすぎると原稿の破損や故障の原因になることがあります。
・水で落ちにくいときには中性洗剤を含ませると効果的ですが、中にはプラスチック部を変質させる
溶剤もあるため気になる点はお問い合わせ下さい。

・清掃しても黒線が消えない場合は裏側の汚れや別の個所による原因もあるため
担当サービスマンに連絡して下さい。

コピーにやさしく！
コピー機メンテナンス情報

流し読み時は、矢印
の細長いガラス部だ
けで読み取ります。

初期設定が高感度に設定されていますので、頻繁に表示が
出る時は、サービスマンまでお知らせ下さい！
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今、活動量計（フィットネストラッカー）が人気です！

脈拍を測って、健康を管理・サポート！

活動量計（フィットネストラッカー）とは・・・

時計やリストバンドとして身に付けるだけで、脈拍や心拍数を測り、その強
弱で運動強度、カロリーを計算し、日々の動きを「見える化」し、ダイエット
や運動の目安になります。

また、運動だけでなく毎日の睡眠時間、睡眠の質も見えるようになり、
データはＰＣやスマホと連携し、詳細なデータの管理が可能です。

アメリカでは福利厚生・健康管理・医療費削減の目的でヤフー社が希望
する社員５０００名に配布し、約４割の社員が健康目標を達成したそうです。

ちなみに、↑が私の11/24の実データです。一目で動いてないのが
わかっちゃいます（泣）

ｵｽｽﾒはＥＰＳＯＮのＰＵＬＳＥＮＳＥ！弊社も1個導入してます！

他にもＧＰＳ付でｺﾞﾙﾌの残りの距離を測れたり、防水完備で水泳
でも使えるＧＡＲＭＩＮというアメリカのメーカーの物もあります。
値段も1万円程度～3万円程とお手軽で、これから更に話題にな

る商品です！大切な方へのプレゼントにも最適ですね！

オススメ！
サンプル機あります！
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カートリッジ・消耗品web発注サービス

e-グルネットご紹介チラシ
カートリッジ・消耗品web発注サービス

●キヤノンブランド消耗品をインターネットで購入できるサービスです
●お客さまのご利⽤商品だけが表⽰され、迷わず簡単に注文できます
●メーカー直送だから迅速なお届けです

配
送

御
注
文

e-グルネット

キヤノンMJキヤノンMJ岡庭商⾏岡庭商⾏

お 客 様お 客 様

【取扱商品】
・キヤノンブランド消耗品 （トナーカートリッジ、インクカートリッジ、純正OA紙etc.）

※お客さまのご利⽤商品だけが表⽰されます

【利⽤時間】
・24時間365日ご利⽤いただけます
・商品の出荷はキヤノンマーケティングジャパン営業日となります

※⼟⽇、祝⽇のご注⽂は翌営業⽇以降の出荷となります
・キヤノン営業日１６時までにご注文頂いた商品は、翌営業日にお届け致します。

＊一部商品、地域によってはお届けできない場合があります。

【配送料】
・配送料は注⽂⾦額が2,000円以上（税別）の場合、無料となります
・2,000円未満（税別）の場合は、送料300円（税別）を御請求いたします

【返品】
・返品受付は、商品お届け日より14日以内です
・返品⼿数料は、⼀回の返品につき600円（税別）を御請求致します
・返品をお受けできない場合

・商品お届け日から15日以上経過している場合
・開封済み、または使用された商品
・セット商品の一部のみの返品（未開封の場合も含みます）

※その他利⽤条件は、利⽤規約をご確認ください。

e-グルネットの概要

御
請
求

お
支
払
い

配
送

キヤノン直送だから迅速・安価に
インクやカートリッジをご提供！
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新規に -グルネットにご契約頂き、
ネットから商品を発注して頂いた場合、

またすでにご利用されているお客様につきましても、

キヤノン推奨用紙を5,000円(税別)分以上ご注文頂くと
初回に限りプレゼントいたします！！

この機会に是非！ご注文ください！！

キヤノン推奨用紙①

PPC Office70

＊その他キヤノン製プリンター、インクジェットプリンターの消耗品も安価にてご提供中！
＊詳しくは、各営業担当までご連絡ください。

A4 5冊
1,900円税別

岡庭商行株式会社
〒943-0817 新潟県上越市藤巻7番30号

TEL 025-525-1155 FAX 025-525-4466

e
先着100社

限定

お問い合わせ先

白い！ 高白色！ 96%

コシがある！ 70g/m2

（紙づまりしにくい）

環境対応紙なのに安い！

やさしい色合い！ 白色度
94% 64g/m2

キヤノン推奨用紙②

PB PAPER

A4 10冊
3,600円税別

http://cweb.canon.jp/csr/
furusato/index.html
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◆会社概要

会社名：岡庭商行株式会社 ホームページ: ｈｔｔｐ://okaniwa.info/

創業：１９０５年１月 設立： １９８０年９月 資本金： １，０００万円

代表者：代表取締役 岡庭 洋一

＜事業内容＞

●複合機・印刷機の販売とメンテナンス・保守

●PC販売・サポートとネットワークの構築・運用管理

●什器・オフィス家具の販売

●カートリッジ等オフィス用消耗品・文具販売

◇編集後記◇

岡庭レター編集長の岡庭です。お読み頂きまして
誠にありがとうございます。

今回は、マイナンバー制度の施行が目前というこ
ともあり、マイナンバーについての対策を特集させ
て頂きました。個人情報を扱うため、会社としては
負担が増えるこの制度への対応に、少しでもお役に
立てれば幸いです。

ご不明な点は、弊社までご相談頂ければと思いま
す。それでは、次号もご期待ください。

専務取締役 岡庭 健吾

索引

P1～P4
「これだけはやっておきたい！ﾏｲﾅﾝﾊﾞｰ対策」

P5 ～P6 定期連載①コピー機・PC活用塾

「意外と知らないコピー機の便利機能」

P7 定期連載②コピーにやさしく！

「コピー機メンテナンス情報」

P8 ～P10 今、話題の商品！「活動量計」

キヤノン直送の消耗品サイト

e-ぐるネットのご紹介、ｷｬﾝﾍﾟｰﾝ！

弊社HPからも、ご覧頂けます。
ｈｔｔｐ://okaniwa.info/

お客様各位

岡庭商行株式会社 代表取締役の岡庭洋一です。
いつもたいへんお世話になり、誠にありがとう
ございます。
この度、ニュースレターを発刊する次第となりました。
お客様にいくらかでもお目を通して頂ける内容に

なればと、担当者一同オフイス周りの事などを中心に
執筆しておりますので、ご笑覧いただければ、幸いです。

代表取締役 岡庭 洋一


