
 平成１７年４月１日策定 

   平成２７年１０月１日一部改定 

各 位  

社会保険労務士  

行政書士     

神 田 一 樹  

個人情報および特定個人情報の保護に関する基本方針 

 労務管理神田事務所・行政書士神田事務所（併せて「弊事務所」と呼びます）では、

お客様のプライバシーに関する情報は、従来から、社会保険労務士法・行政書士法なら

びに社会保険労務士倫理綱領・東京都行政書士会倫理規定に則り、厳格に管理してまい

りましたが、今般、個人情報保護法の施行にあたり、自身への再確認の意も込めまして、

改めて下記の通り基本方針を表明する次第です。 

 また、マイナンバー法の施行にあたり、特定個人情報を含む内容に改定いたしました。 

記 

 1. お客様の情報（個人番号を含む）は、弊事務所にご依頼いただいた業務を遂行する

ために必要最小限の範囲で取得もしくは利用するものとします。 

 2. お客様の情報（個人番号を含む）は、業務遂行に必要な場合のほかは事務所外に持

ち出さないものとし、弊事務所が無人になる際には、キャビネット等に施錠して保管

するものとします。 

3. お客様の情報（個人番号を含む）を廃棄する際には、シュレッダーもしくは溶解等

の方法を用いて再読不可能な状態にするものとします。なお、お客様の個人番号につ

きましては、法定の保存期間が経過したら速やかに廃棄するものとします。 

 4. 法令に基づく場合およびお客様の許可を得た場合を除いては、お客様の情報（個人

番号を含む）を他の組織・団体に開示いたしません。 

5. お客様ご自身の情報（個人番号を含む）の内容につきましては、お申し出いただけ

ればいつでも開示し、必要に応じて内容変更もしくは利用停止の求めに応じます。 

6. 弊事務所の業務を外部に委託する場合は、事前に事業主様の了解を得ることとし、

委託先には、お客様の情報（個人番号を含む）を弊事務所と同じ基準で管理すること

および基準遵守状況確認のための監査ができることを要求します。 

以 上 
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