個人情報の取り扱いについて（従業者）

当社は、以下の定めに従い、従業者の個人情報を取扱います。

1． 利用目的について
従業者の個人情報の利用目的及び提供先は、下表に定めるとおりです。

	利用する個人情報
	利　用　目　的
	提　供　先

	雇用保険関係、健康保険関係書類
	雇用保険、社会保険手続
	社労士（当社契約）

	給与振込口座情報
	給与振込
	税理士（当社契約）

	履歴書、職務経歴書、各種届出書
	勤怠管理、給与計算、年末調整、福利厚生、名刺作成
退職金等保険の加入
社内報への掲載
緊急連絡網の作成
	税理士（当社契約）
印刷会社（当社契約）
保険会社（当社契約）

	秘密保持誓約書、
個人情報の利用、取り扱いに関する同意書
	個人情報保護
	―

	防犯カメラの映像
	個人情報保護
	警察

	入退室記録簿、理解度テスト
	個人情報保護
	―



2． 個人情報の取り扱いについて
当社は、従業者の個人情報を上記利用目的の範囲内で正確、最新の内容に保つように努め、
不正なアクセス、改ざん、漏えいなどから守るべく必要かつ適切な安全管理措置を講じます。

3． 個人情報の第三者への提供
当社は個人情報を以下のいずれかに該当する場合を除き、第1項で示した以外の第三者への
提供はいたしません。
(1) 従業者が事前に承諾した場合。
(2) 国の機関又は地方公共団体が法令の定める業務を遂行することに対して協力する必要がある場合。
(3) 従業者および公衆の生命、健康、財産などの重大な利益を保護するために必要がある場合。

4． 委託先等の管理
当社は、給与計算、社会保険等の手続き等、上記利用目的の範囲内において個人情報の
取扱いを第三者に委託する場合があります。但し、その場合には十分な個人情報保護の水準を
満たす者を選定し、契約等によって保護水準を担保します。

5． 個人情報を与えることの任意性について
第1項で示した個人情報の提出がされない場合、第1項の利用目的を遂行できないことがあります。

6． 個人情報の利用目的の通知、開示、訂正、追加または削除、利用の停止、消去及び第三者への
提供の停止（以下、開示等）について
当社が保有する従業者の個人情報は、本人に限り開示等を請求することができます。
また、開示等を請求する場合には、個人情報保護管理者までご連絡ください。

　　　　　年　　　月　　　日
株式会社サンプル　個人情報保護管理者

個人情報の利用、取り扱いに関する同意書（従業者）


株式会社サンプル
代表取締役　○○　○○　殿
 

私は、私の個人情報の利用、提供及び取り扱いについて、貴社から｢個人情報の取り扱いについて（従業者）｣（　○年○月○日発行）に基づいて説明を受け、不明な点について質問する機会を得ました。
貴社の個人情報の利用、提供及び取り扱いに関し理解いたしましたので、私の個人情報の利用、提供及び取り扱いに同意いたします。


　　年　　月　　日

	（住所）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	（氏名) 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞
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