
個人情報の取扱いについて 

 

 弊社は、情報通信業界関係の企業等からご委託を受け、ダイレクトメールやデータ処理等の代行業務を

行う上で取扱う個人情報の重要性を認識しその保護の徹底を図るため、個人情報の取扱いに関する法令、

国が定める指針その他の規範を遵守するとともに、個人情報を適切に取扱うことを宣言します。 

 

１．受託する個人情報の利用目的について 

弊社は、委託を受けた個人情報を次に示す利用目的の達成に必要な範囲内で取扱います。 

  ①データ処理および加工のため 

②ダイレクトメール発送のため 

２．提供を受ける個人情報の利用目的について 

  弊社は、人材紹介会社から提供を受ける採用応募者の個人情報を次に示す利用目的の達成に必要な範囲内で取扱い

ます。 

   ①採用選考のため 

   ②選考結果の通知のため 

３．保有個人データについて 

（１）利用目的 

弊社は、保有個人データを次に示す利用目的の達成に必要な範囲内で取扱います。 

  ＜クライアント様＞ 

①取扱う商品、技術、サービス等に関する情報提供、提案のため 

②提供する商品、技術、サービス等のアフターケアのため 

  ③商品、技術、サービス等の向上にむけたご意見、ご要望を承るため            

④お問い合わせへの対応のため 

⑤商談連絡のため 

⑥契約手続き、請求書送付など事務手続きのため 

＜開示等請求者様＞ 

①開示等の請求の受付及び対応のため 

②ご本人確認のため 

＜採用応募者の方＞ 

   ①採用選考のため 

   ②選考結果の通知のため 

＜社員＞ 

①人事労務管理のため 

   ②給与等支払事務のため 

   ③社会保険、税金その他各種手続きのため 

   ④社内事務手続き及び事務連絡のため 



   ⑤その他社内サービスの提供のため 

（２）開示等の求めに応じる手続き 

弊社は、ご本人から保有個人データについて利用目的の通知、開示、内容の訂正・追加・削除、利用の停止、 

   消去及び第三者への提供の停止（以下、「開示等」という。）及び第三者提供記録の開示等の求めがあった場合に

は、遅滞なく対応いたします。 

その手続きを次のとおりといたします。 

①窓口及び請求方法 

    開示等の求めは、開示・苦情相談窓口責任者を窓口とし、来社、郵送、電話又は Eメールにて請求していただ 

きます。請求に際し、弊社所定の「開示等請求書」及び「個人情報取得に関する同意書（開示等請求者様用）」を 

提出していただきます。 

   ②本人又は代理人の確認方法 

    ・運転免許証、健康保険証などの身分証明書の写し１通を提出していただきます。 

    ・法定代理人からの受付の場合は、戸籍謄本又は抄本１通を提出していただきます。 

    ・委任代理人からの受付の場合は、委任状を提出していただきます。      

    尚、本籍情報の記載された書類の場合は当該箇所を消してご提出ください。 

③回答方法 

    書面もしくはご本人と同意した方法によって回答いたします。 

   ④手数料及び支払方法 

    利用目的の通知及び開示に伴う手数料として、１件につき１，０００円（消費税込）を申し受けます。なお、 

    そのお支払は金融機関からの振込みとさせていただきます。 

（３）弊社は、次の各号のいずれかに該当する場合には、当該求めに係わる個人情報の全部又は一部について開示を行 

わないことがあります。開示を行わないことを決定した場合には、その旨・理由を付記してお知らせいたします。 

   ①本人又は第三者の生命、身体、財産その他の権利利益を害するおそれがある場合 

   ②弊社の業務の適正な実施に著しい支障を及ぼすおそれがある場合 

   ③法令に違反することとなる場合 

（４）弊社は、取得した個人情報が保有個人データに該当する場合は、当該保有個人データに関し、保有個人データの

安全管理のために講じた措置（本人の知り得る状態に置くことにより当該保有個人データの安全管理に支障を及

ぼすおそれがあるものを除く。）本人の知り得る状態（本人の求めに応じて遅滞なく回答する場合も含む。）に置

くものとする。 

（５）弊社は、個人データの適正な取扱いの確保のため、「関係法令等の遵守」、「個人情報の取得・利用・提供」、「個人

情報の取得元」、「個人情報の取扱いに関する開示等のご請求、ならびにご相談・苦情等窓口」等についての個人

情報保護方針を策定している。 

（６）弊社は、個人データの取扱いに関する責任者・管理者を設置するとともに、個人データを取り扱う役職員および

当該役職員が取り扱う個人データの範囲を明確化し、法や取扱規程に違反している事実または兆候を把握した場

合の責任者への報告連絡体制を整備している。 

（７）弊社は、個人データの取扱いに関する留意事項について、役職員に定期的な研修を実施している。 



 

（８）弊社は、個人データを取り扱う重要な機器類の設置場所において、役職員の入退室管理および持ち込む機器等の

制限を行うとともに、権限を有しない者による個人データの閲覧を防止する措置を実施している。 

（９）弊社は、アクセス制御を実施して、取扱者および取り扱う個人情報データベース等の範囲を限定している。 

（１０）保有個人データに関する苦情の窓口 

保有個人データに関する苦情につきましては、開示・苦情相談窓口責任者までお申し出ください。  

         株式会社楠の木販蔵 

個人情報保護管理責任者 （代表取締役社長）大薗 憲二 
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