三幸株式会社　

個人情報保護管理者 総務部長

総務部：03-5217-1623
個人情報および特定個人情報の取り扱いについて
１．個人情報、特定個人情報の利用

当社は、次の個人情報、特定個人情報を各項の記載目的のために取得し、利用します。

（１）基本情報：氏名、性別、生年月日、年齢、現住所、住民票住所、電話番号、学歴、職歴、家族構成、緊急連絡先、国籍

利用目的：業務上の連絡、報酬の支払い、人事考課、社会保険関係の手続き、雇用保険関係の手続き、福利厚生の提供、従業員名簿の作成、社内報作成、緊急連絡網の作成、法律上要求される諸手続き、その他雇用管理等のため

（２）賃金関係情報：家族構成、扶養家族、通勤経路、給与振込口座、メールアドレス　

利用目的：報酬（賃金、賞与、諸手当等）の決定及び支払・照会、源泉徴収手続き等のため

（３）人事情報：資格、免許、身上書、成果評価シート

利用目的：人事考課、配属先の決定等のため

（４）健康情報：健康診断結果、病歴・障害等、安全衛生に必要な身体情報、ストレスチェックの結果・面接指導結果
利用目的：健康的な就業状態の確保、適正な健康管理等のため

（５）モニタリング情報：監視カメラによる画像、インターネットおよび電子メール送受信データ

利用目的：健康及び安全の確保、情報システム及び情報資産その他の業務用財産の保全等のため
（６）特定個人情報：個人番号
利用目的：所得税に関する事務、地方税（住民税）に関する事務、
雇用保険法に関する事務、健康保険法に関する事務、厚生年金保険法に関する事務、
国民年金第３号被保険者の届出事務、財産形成住宅貯蓄・財産形成年金貯蓄の非課税に関する各種書類の提出事務、その他法令に基づく事務等のため


２．個人情報、特定個人情報の委託

当社は、「1. 個人情報、特定個人情報の利用」の範囲内で、従業員情報の全部もしくは一部を他の事業者に委託する場合があります。委託先については、十分な保護水準を持つ委託先を選定し、個人情報の取扱いに関する契約を締結します。

３．個人情報の第三者提供

当社の従業員情報の第三者提供先、提供目的については、次のとおりです。
　　　※　提供手段は、いずれも書面又は電子媒体となります。
	
	提供先
	提供目的

	1
	全国健康保険協会

年金事務所
	健康保険法・厚生年金保険法による届出事務のため、
国民年金第３号被保険者の届出事務のため

	2
	ハローワーク
	雇用保険法による届出のため

	3
	税務署
	所得税・地方税（住民税）に関する事務処理のため

	4
	市区町村
	給与支払報告書・異動届提出のため

	5
	金融機関
	給与振込み、財産形成住宅貯蓄・財産形成年金貯蓄の非課税に関する各種書類の提出事務のため

	6
	法人契約した保険その他のサービスの提供会社
	加入・脱退管理、保険料計算等のため

	7
	従業員が会社に給与控除を依頼した保険その他サービスの提供会社
	加入・脱退管理、給与控除等のため

	8
	健康診断実施医療機関
	従業員の健康診断実施のため

	9
	派遣業務の発注会社
	派遣契約の締結・契約履行のため

	10
	緊急時の連絡先を必要とする取引先
	緊急時の連絡のため

	11
	請負業務の発注会社
	請負契約の締結・契約履行のため

	12
	従業員の出向先
	出向先での人事管理等のため

	13
	会社経由で申込みを行う資格試験・教育研修実施機関
	受験・受験申込みのため

	14
	新聞社等のマスコミ
	人事異動情報の提供のため



（裏面に続く）

三幸株式会社御中
承 諾 書
私は、「個人情報および特定個人情報の取り扱いについて」に関して承諾いたします。

　　　 年　　　 月　　 　日
　
住　所　：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

氏　名　：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

【担当部門確認欄】
	部門長確認
	担当者確認
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４．特定個人情報の第三者提供
当社は、以下のいずれかに該当する場合を除き、特定個人情報を第三者に提供しません。
①「3.個人情報の第三者提供の1～7の提供先」に定める事務を行うために必要があるとき
② 特定個人情報の取扱いの全部もしくは一部を委託するとき
③ 合併その他の事由による事業の承継が行われたとき
④ 個人情報保護委員会から提供の求めがあったとき
⑤ 公益上の必要があるとき
⑥ 人の生命、身体または財産の保護のために必要がある場合において、本人の同意があり、または本人の同意を得ることが困難であるとき
５．個人情報、特定個人情報の情報を提供されない場合に本人に生じる結果

　　個人情報、特定個人情報の当社への提供は任意となりますが、法令及び当社の規程、規則等により提供を求めることが定められています。個人情報、特定個人情報を提供されない場合は、「1. 個人情報、特定個人情報の利用」に伴う業務に支障をきたす場合があります。
６．個人番号の確認

当社が、特定個人情報を取得する際、個人番号の確認が必要となります。「個人番号（マイナンバー）確認書（従業員用）」と共に、従業員ご本人および扶養親族の「個人番号カード（裏面）のコピー」「通知カードのコピー」「個人番号の記載がある住民票」「個人番号の記載がある住民票記載事項証明書」の中から個人番号が確認出来る書類または書類のコピーを提出してください。なお、提出された個人番号の確認書類または書類のコピーは、個人番号の確認・システム入力後、シュレッダーにより廃棄処理します。
従業員ご本人および扶養親族に個人番号（マイナンバー）の変更・追加があった場合は、速やかに連絡をいただくと共に、番号確認の為に前述の書類を再度提出してください。

７．個人番号の持ち主（身元）確認

当社が、特定個人情報を取得する際、持ち主（身元）確認が必要となります。ご本人の確認が可能な証明書を提出してください。

なお、従業員の扶養親族の持ち主（身元）確認は、従業員の方が確認を行ってください。

また、国民年金第３号被保険者（配偶者）の持ち主（身元）確認は、当社が従業員の方に委託いたしますので、会社の代理人として確認を行ってください。

８．個人情報、特定個人情報に関する権利

個人情報、特定個人情報に関して以下の請求をすることができます。

① 個人情報、特定個人情報の利用目的の通知、開示、内容の訂正、追加または削除

②「1.個人情報、特定個人情報の利用」に違反して個人情報、特定個人情報が利用された場合、または偽りその他不正な手段により取得された場合は利用の停止、消去

③「3.個人情報の第三者提供」に違反して第三者へ提供された場合は提供の停止
ただし、会社が付与したもの（人事考課、役職、異動履歴等）の訂正、削除又は会社組織の効率的、円滑な運営及び法令等に定める手続きに支障をきたす場合には応じることができません。
なお、手続きについては、従業員に関する個人情報の苦情・相談窓口までお願いします。
９．従業員に関する個人情報の苦情・相談窓口

従業員に関する個人情報の苦情・相談窓口は、総務部とします。

電話　03-5217-1623　　　
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（本人保管用）
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（会社提出用）
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※入社書類一式として、保管して下さい。





（本人保管用）








2021.4.1　改訂3版　PMS-5-G-08R

