
P004-030-022：個人情報の取り扱いについて（従業者） 
 

 

従業者各位 
 

個人情報の取り扱いについて 
 

「個人情報」とは、以下のような特定の個人を識別できるものをいいます。 

① 氏名、住所、生年月日、性別、職業、電話番号、電子メールアドレス、口座番号及び名義等、個

人を特定できる情報。 

② その情報のみでは特定の個人を識別できないが、他の情報と容易に照合することができ、この 照

合により特定の個人を識別できることとなる情報。 

③ 上記の情報のうち 1つまたは複数を組合せることで個人を特定できる情報。 

当社が取り扱う従業員の皆様の個人情報の利用目的は以下のとおりです。 

  

 利用目的：当社の業務を潤滑に行うこと、勤怠管理及び報酬支払い等のため 

 

当社では、法令の定めによる場合以外、ご本人の同意を得ずにお預かりした個人情報を第三者へ提供

することはありません。また、当社が定めた利用目的の範囲内で、個人情報の委託を行う場合がありま

すが、委託先は、当社規定により、個人情報の安全管理に努める委託先を選定しております。 

ご提出をお願いする個人情報のご記入は必須です。当該情報をご記入いただかなかった場合、勤怠管

理及び報酬の支払いに支障を生じます。 

お預かりした個人情報について、何らかの苦情、相談がある場合、また、お預かりした個人情報の利

用目的の通知や開示等の依頼を行う場合は、以下にお問い合わせください。 

 

個人情報に関する問合せ受付窓口：個人情報保護管理者 ：総務担当取締役 

電子メール：privacy@example.jp 

電話番号：*********** 

FAX：********** 

 

以上のことにご同意いただき、以下をご記入の上、本書を複写して原本を個人情報保護管理者（上長

経由で可）にご提出ください。 

---------------------------------------------------------------------------------------- 

同 意 書 

「個人情報の取り扱いについて」の内容に同意し、私の個人情報の利用を認めます。 

 

日付：        年   月   日 

 

 

署名：                  
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