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特定個人情報保護方針（例）

2015年○月○日
代表取締役社長　□□□□

○○株式会社（以下、当社といいます）は、以下の特定個人情報保護ポリシーに従い、特定個人情報の適切な保護に努めてまいります。

１．特定個人情報の取得、利用、保存、提供、廃棄
当社は、特定個人情報の取得、利用、保存、提供、廃棄は番号法に則って取り扱います。

２．個人番号は、源泉徴収票作成事務、支払調書作成事務、健康保険・厚生年金保険・雇用保険届出事務、労働者災害補償保険法に基づく請求に関する事務に利用します。

３．法令の遵守
当社は、「番号法」、「個人情報の保護に関する法律」及び「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）」を遵守します。

４．正確性、安全性の確保
当社は、特定個人情報の正確性及び安全性を確保するため、「特定個人情報取扱規程」および「特定個人情報安全管理規程」を規定し、組織面、物理面及び技術面における安全対策を実施するとともに、特定個人情報への不正アクセス、紛失、破壊、改ざん、漏洩等のリスクに対し、適切かつ合理的な安全対策を講じ、是正・予防処置に努めます。

５．外部委託
特定個人情報を扱う業務を他の会社および個人に委託する場合、個人情報保護に関する認識度を条件に含めた委託先の選定を行い、委託先との間で機密保持条項を含む適切な契約を交わした上で、当社の特定個人情報保護方針および取扱規程に従った適切な取扱を実施するよう、委託先に対する指導・管理を実施いたします。

６．質問および苦情への対応
当社は、特定個人情報の取扱いに関する質問や苦情などに対応する窓口を設けて対応いたします。窓口は下記の通りです。

＜特定個人情報に関する問合せ窓口＞
○○株式会社　総務部　特定個人情報保護責任者
〒
　　　住所
　　　電話：　　　　　　、FAX：　
（電話受付時間：土・日・祝日を除く月曜日～金曜日　9：00～17：00）
　　　E-Mail： 
以上
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