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個人情報の取扱いにつきまして（採用選考、雇用管理）     

 

  
 

                                                        個人情報保護管理者 安田 実男 
 
この書類は、当社における “採用選考” 及び “雇用管理” を行うために、ご本人様からご提供いただく個人
情報の取扱いについて定めたものです。 
採用前の方はご提供を行われる前に、以下の内容をご理解いただけますようお願い申し上げます。 
 

【個人情報の利用目的につきまして】 
当社は、以下①～③の利用目的のために必要な個人情報を取得し、利用目的の範囲内で利用、提供いたしま
す。なお、当社は、ご本人様の事前同意なしに個人情報を利用、提供したりすることはございません。また、
当社では、ご本人様より取得する個人情報につきましては、書面で利用目的を明示し、ご本人様が認識でき
ない状況下で個人情報を取得することはございません。 
 

① 応募者の“採用選考” 
 

・当社が提示する書類 （履歴書、成績・資格証明書、採用通知請書など） につきまして、ご本人様
がご記入、ご提出をお願いします。 

・上記書類をご提出いただけないときは、採用選考が行えない場合がございますので、ご不明な点は事
前にご相談ください。 

・“採用選考”のために取得しました個人情報は、不採用の場合はご本人様に返却します。採用の場合は、
引続き “雇用管理” 手続のために利用させて頂きます。 

 人材派遣会社様等からのご紹介の際には、不採用であっても“採用選考”のために取得しました個人情
報を、返却せず廃棄する場合がありますのでご了承下さい。 

 
② 採用従業員の“雇用管理”（入社･退職手続、労務管理、給与計算、年末調整など） 

 
・当社が提示する書類 （誓約書、身元保証書、社員個人票、扶養控除等申請書、年金手帳、雇用保険

被保険者証、厚生年金基金加入者証、退職願、健康保険被保険者証、保険料控除申請書など） につ
きまして、ご本人様がご記入、ご提出をお願いします。 

・上記書類（個人情報）のご提供は皆様の自由ですが、ご提出を頂けない場合は“雇用管理”が行えない
場合があります。ご不明な点は事前にご相談ください。 

・“雇用管理”のために、以下の要配慮個人情報を取得いたします。 
「健康診断書」に記載された情報・ストレスチェックの「検査結果」 

・“雇用管理”のための個人情報の取得は、必要性が発生した場合に都度、御連絡させていただくことが
ございます。 

 
③ また、当社は、個人情報保護マネジメントシステムを適切に運用、維持するために、業務の運用記録な

どの必要な個人情報を取得し、利用する場合がございます。 
 
【個人情報の提供につきまして】 

○ 当社は、以下の場合に個人情報を提供する場合がございます。 
・給与振込のために銀行に提供 

○ 当社は、原則としてご本人様からの事前同意なしに、ご本人様の個人情報を第三者に提供することは御
座いませんが、以下に該当する場合は、ご本人様の同意なしに個人情報を提供することがございます。 

・法令に基づく場合。（雇用管理のため社会保険事務所、ハローワークなどに提供） 
・人の生命、身体又は財産の保護のために必要がある場合であって、本人の同意を得ることが困難で

ある場合。 
・公衆衛生の向上又は児童の健全な育成の推進のために特に必要がある場合であって、本人の同意を

得ることが困難である場合。 
・国の機関若しくは地方公共団体又はその委託を受けた者が法令の定める事務を 遂行することに対
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して協力する必要がある場合であって、本人の同意を得ることによって当該事務の遂行に支障を及
ぼすおそれがある場合。 

・合併その他の事由による事業の承継に伴って個人情報が提供された場合で、承継前の利用目的の範
囲内で当該個人情報を取り扱う場合。 

 
【個人情報の委託につきまして】 
 ○ 当社は、当社の事務処理の為に“社会保険労務士”、“税理士”、“病院”にご本人様の個人情報、家族情報

を委託させていただくことがございます。  
○ なお、委託先につきましては、当社の機密保持要件が担保されるようにするため「業務委託契約書」ま

たは「個人情報に関する覚書」を締結し、適正な個人情報の取扱いが行われるよう監督を行ってまいり
ます。 

 
【個人情報の苦情･相談、開示などにつきまして】 
 ○ 当社は、上記の【個人情報の利用目的につきまして】に定められた利用目的の達成のために、ご本人様

より提出頂いた個人情報を“開示対象個人情報”として保有し、以下のご本人様からのお問い合わせを受
け付けております。 

・開示対象個人情報の利用目的のご説明、書面による開示  
・開示対象個人情報の内容訂正、追加又は削除 
・開示対象情報の利用停止、消去又は第三者への提供停止 
・ご本人様の個人情報の取扱い、当社の個人情報管理体制に関する苦情･相談 

 ○ なお、当社にお問合せいただいた内容が、以下に該当する場合は、お申し付けに応じられない場合が御
座います。 

・本人又は第三者の生命、身体、財産その他権利利益を害する恐れがある場合 
・当社の業務の適正な実施に著しい支障を及ぼす恐れがある場合 
・法令に違反することとなる場合 
・採用選考結果や人事評価に関する詳細な情報、退職者の在籍時情報 

○ ご本人様の個人情報の取扱いについて、開示や苦情･相談の必要性が御座いましたら、以下の問合せ先
に御連絡下さい。公的書類（免許証、住民票などの写し）によるご本人様の確認と当社書式「個人情報
に関する申請書」に基づき、請求内容をご確認させていただきます。 

○ 開示に関する手数料は原則として頂いておりませんが、ご本人様から特別な要求がある場合は、請求さ
せていただく場合がございます。詳しくは下記の問合せ先にご確認ください。 

○ 開示の結果、誤った情報が判明した場合は、速やかに訂正・削除・追加などの対応を行い、対応結果を
報告させていただきます。 

 
【個人情報に関する問合せ先につきまして】 
 ○ 個人情報の相談･苦情、開示などのお問い合わせ先は、以下の通りです。 
       株式会社コム・アンド・コム 

個人情報保護管理者 ： 安田 実男 
       住所 ： 〒810-0001 福岡県福岡市中央区天神３ʷ３ʷ７ 
       TEL ： 092-736-5602  メール ： privacy@project-com.com 
 
【認定個人情報保護団体につきまして】 

○ 当社は、認定個人情報保護団体である “一般財団法人 日本情報経済社会推進協会（JIPDEC）”の対象
事業者で御座います。認定個人情報保護団体では、当社の個人情報の取扱いに関する苦情・相談を受け
付けております 

○ 認定個人情報保護団体のお問い合わせ先は、以下の通りです。 
一般財団法人 日本情報経済社会推進協会（JIPDEC） 
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 
TEL ： 0120-700-779  WEB アドレス： http://privacymark.jp/  

 
【ご本人様の同意につきまして】 
○ 上記に記載されております、当社の個人情報の取り扱いにつきまして、ご同意いただける場合は、

お手数ですが以下の欄に署名をお願い申し上げます。 
私は、株式会社コム・アンド・コムが、上記に告知した “採用選考”及び“雇用管理” の範囲内で個人

情報を取得し、利用・提供・委託することに同意します。 

      年   月   日        氏名                        

ご協力ありがとう御座いました。 


