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個人情報に関する公表事項 

 

 

個人情報保護管理者：システム開発部 部長 

連絡先：03-5432-4811 

 

【利用目的】 

株式会社エス・シー・エス（以下当社）が取得した個人情報は、以下の目的に限り使用いたします。 

なお、以下の個人情報のうち、受託業務によりお預かりした個人情報、従業員の人事考課につき

ましては、開示等の対象外とさせていただきます。  

 

・受託業務で取扱う個人情報 

個人情報の種類 利用目的 

委託元からお預かりした個人情報 ・お客様との業務連絡のため 

・データ入力業務実施のため 

 

・従業員等に関する個人情報 

個人情報の種類 利用目的 

当社へ応募された方の個人情報 ・採用選考に関する手続き 

・各種お問合せへの回答 

従業員の個人情報 1. 社内管理業務 

 ・社員名簿の作成、社員証の作成、出退勤管理、交通費に 

関する手続き、福利厚生や営業活動 

2. 給与管理業務 

 ・給与計算、明細書の作成、振込み、賞与の支給 

3. 社会保険に関わる業務 

 ・健康保険証の発行手続き、健康診断の案内、結果の保管 

4. 雇用保険に関わる業務 

 ・雇用保険の加入、各種手続き 

5．厚生年金保険への加入 

 

・お取引先様に関する個人情報 

 個人情報の種類  利用目的 

当社とお取引のある企業様の個人情報 ・当社サービスの提供、連絡、打ち合わせ等の営業活動 

・契約、ご請求等手続き 

・各種お問合せへの回答 
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・マイナンバーに関する個人情報 

 個人情報の種類  利用目的 

マイナンバー制度で取得した個人番号 【従業員、そのご家族に関する個人番号】 

・給与所得、退職所得の源泉徴収票作成事務 

・雇用保険届出事務 

・健康保険、厚生年金保険届出事務 

・その他、社会保障・税・災害対策分野の中で法律で定められた行

政手続 

 

 【従業員以外の個人に関する個人番号】 

・報酬、料金等の支払調書作成事務 

・配当、剰余金の分配および基本利息の支払調書作成事務 

・不動産の使用料等の支払調書作成事務 

・不動産等の譲受けの対価の支払調書作成事務 

・その他、社会保障・税・災害対策分野の中で法律で定められた行

政手続 

 

【個人情報の開示等について】 

利用目的の通知、開示、訂正、追加または削除、利用の停止、消去および第三者提供の停止

（以下「開示等」という）については、「個人情報開示等請求書」を下記【お問い合せ窓口】までご

請求のうえ、必要書類、手数料（利用目的の通知、個人情報の開示の場合のみ）を添付し、ご郵

送ください。 

 

【本人確認書類について】 

個人情報開示等の請求に際しましては、「個人情報開示等請求書」とともに、本人確認のため次のいずれか

の書類もご郵送ください。なお、本籍地が記載されている場合は、黒塗りにしたうえで書類をお送りください。 

なお、個人番号、特定個人情報を開示する場合、法令や国が定める指針に基づく本人及び代理人確認方法

により確認いたします。 

 

（1）ご本人が請求する場合 

・運転免許証 ・パスポート ・住民票 ・個人番号カード 左記いずれかのコピー 

（2）法定代理人が請求する場合 

法定代理権であることを確認するための書類 

  ・戸籍謄本 ・続柄が記載された住民票 ・（未成年後見、成年後見人）登録事項証明書 

法定代理人本人であることを確認するための書類 

・運転免許証 ・パスポート ・住民票 ・個人番号カード 左記いずれかのコピー 
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（3）委任代理人が請求する場合 

委任権があることを確認するための書類 

・委任状（開示対象者の印鑑登録証明書を添付したもの） 

委任代理人本人であることを確認するための書類 

・運転免許証 ・パスポート ・住民票 ・個人番号カード 左記いずれかのコピー 

 

【手数料について】 

利用目的の通知、個人情報の開示に関しましては、1請求ごとに、手数料として 500円（税別）を徴収させてい

ただきます。 

各請求書を当社へ郵送する際に、手数料分の切手または郵便定額小為替をご同封ください。 

手数料が不足していた場合は、その旨をご連絡いたします。 

連絡後、1 週間を経過しても手数料をお支払いいただけない場合、ご請求は無効とさせていただきます。 

 

【お問い合せ窓口】 

個人情報に関するお問合せや苦情、開示等の請求は、下記までお願いいたします。 

 

 

 

 

 

 

 

【認定個人情報保護団体の名称及び、苦情の解決の申出先】 

当社は、次の認定個人情報保護団体の対象事業者となっています。 

 

認定個人情報保護団体の名称：一般財団法人日本情報経済社会推進協会 

苦情の解決の申出先：個人情報保護苦情相談室 

住所：〒106-0032 東京都港区六本木一丁目 9 番 9 号六本木ファーストビル内 

電話番号：03- 5860-7565／0120-700-779 

住所 〒154-0002 東京都世田谷区下馬 6-25-14-102 

TEL 03-5432-4811 

FAX 03-5432-4812 

MAIL privacy@k-scs.jp 

宛先 総務部長 


