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個人情報の取扱いについて 
1.当社が取得・保有する個人情報の利用目的 

当社が取得した個人情報は、厳重なる管理の上、下記の範囲内で取り扱い、目的外

の利用はいたしません。  

1）当社の事業に関する個人情報の利用目的 

(1) 当社事業の案内、提案のため 

(2) 当社事業の提供のため 

(2) 当社事業の保守・サポートの提供のため 

(4) 当社事業のお問合せに関する回答のため 

2) 従業員に関する個人情報の利用目的 

(1) 人事管理（雇用管理、福利厚生、健康管理等）等のため 

3) 採用募集者に関する個人情報の利用目的  

(1) 採用選考のため 

(2) 採用選考手続きおよびその結果に関する連絡のため 

(3) 入社前手続き実施とその他の手続きに関する連絡のため 

(4) 不採用とさせて頂いた方に対して、業務を紹介することがあります。 

4）直接書面取得以外の方法によって取得した場合の個人情報の利用目的 

(1) 協力会社技術者情報を顧客へ提案するため 

(2) 受託業務の保険申込対象者の個人情報の加工・編集のため 

(3) ヘルプデスクにおけるお問合せに関する回答のため 

 

2.当社が取得した個人情報の第三者への提供・委託及び共同利用について 

当社は、次の場合を除いて、当社が取得した個人情報をご本人の同意なしに第三者

に提供・委託及び共同利用することはありません。  

(1)ご本人の同意がある場合 

(2)法令に基づき必要な場合 

(3)ご本人の同意を得た利用目的を達成するために、当社と守秘義務契約を締結した

業務委託先に提供・委託する場合 

(4)人の生命、身体および財産等を保護するために緊急の必要性がある場合 

(5)社員の個人情報に関して、会計事務所に対する雇用保険・社会保険等の事務処理

の委託、税理士に対する会計処理の委託をします。 

 

3.個人情報保護のための安全管理 

当社では、個人情報をより厳正に取り扱うため、JIS Q 15001 に準拠した個人情報

保護方針を基に、個人情報保護規程等を策定し、外的環境を把握した上で個人情報

保護マネジメントシステムを運用しております。また、実際に個人情報を取り扱う

にあたり、組織的、人的、物理的、技術的の 4つの観点より安全管理措置を講じて

おります。 



 

 

4.開示等の手続 

1)保有個人データまたは第三者提供記録の開示等について 

当社が保有する「保有個人データ」とその利用目的は、次のとおりです。 

＜保有個人データ＞  

 お取引先の皆様に関する個人情報：業務連絡等のため。 

 従業者の個人情報：人事管理（雇用管理、福利厚生、健康管理等）等のため。 

 当社へ入社を希望される皆様に関する個人情報：採用選考のため。 

 各お問い合せされた皆様に関する個人情報：お問い合わせに対する回答のため。 

 従業者（扶養家族と含む）のマイナンバー：年末調整等の処理のため。 

2)開示請求の申出先 

開示請求は「苦情・相談窓口担当者」にお問合せの上、当社が保有するご自身の個

人情報の、保有個人データの利用目的の求め／保有個人データ又は第三者提供記録

の開示の請求／保有個人データの訂正、追加又は削除の請求／保有個人データの利

用停止若しくは消去又は第三者への提供の停止（以下、「開示等」と言う。）を求

める場合には、当社所定の書面に必要事項をご記入の上、提出していただきます。 

3) 開示請求依頼にあたっては、必要に応じ、下記の方法により、本人確認をさせて

いただきます。ご本人であることの確認の方法としては、以下に列挙する公的な証

明書の写しを電子メール、FAX、郵送等、記録が残る方法にて郵送して確認致します。 

①運転免許証 

②パスポート 

③健康保険証 

代理人については、委任状を提出して頂き確認を行います。なお、任意代理人のな

りすまし対策として、委任状に実印を押印し、印鑑証明書を提出する等をご提出下

さい。また、代理人を立てる場合及び代理人の本人確認には、ご本人と代理人両者

の公的証明書のコピーの提出が必要になります。また、電話やメール、FAX などで

開示等の要求のあった場合は、一切受け付けておりませんので、簡易書留郵便等で

の提出をお願い致します。 

未成年者又は成年後見人の法定代理人の場合は、法的な代理権を証明する書類（代

代理人本人の確認書類（運転免許書、パスポート、健康保険証等）も含む）で代理

権があることを確認いたします。 

4) 開示請求（「保有個人データの利用目的の通知」及び「保有個人データ又は第三

者提供記録の開示」）にあたり、手数料は 1,000 円（例：1,000 円分の切手を同封

等）を上限に徴収いたします。これを超えることが明白な場合は別途、ご連絡いた

します。 

5) 開示請求に対する開示方法 

(1) 開示請求に対する当社からの回答につきましては、ご本人が指定された方法

で回答させて頂きますが、ご本人の同意を頂いたうえで電話、FAX、E メー



ル等 で回答させて頂く場合があります。また、訂正・利用停止等の請求に

つきましては、ご本人確認後、訂正・追加・削除若しくは利用停止いたしま

す。 

(2) 開示できない場合は、その理由を(1)で記載した同様の方法で回答させてい

ただきます。 

6) 開示請求で取得した個人情報の利用目的 

(1) 開示請求への対応等のため 

 

5. 個人情報保護方針の内容、個人情報の取扱い、苦情及びご相談について 

個人情報保護方針の内容、個人情報の取扱い、苦情及びご相談（以下、「相談等」

という。）についてのお問い合わせは、当社「相談等窓口」にご連絡ください。 

 

6. 当社は、個人情報を適正に取り扱うため、JIS Q 15001 に準拠した個人情報保護方針を 

基に、組織的、人的、物理的および技術的な観点から、外的環境の把握も行った上で、

適切かつ合理的な安全管理措置を講じております。当社が安全管理のために講じた措

置の具体的内容については、＜相談等窓口担当者＞までお問い合わせください。 
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