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2022 年 1 月 22 日 

個人情報保護に関するワンズオフィス社労士事務所の基本方針 

 

当事務所は、業務受託をしている事業所の皆様の個人情報を保護が重要な責務と認識し、個人情報保護に関す

る確約を徹底し次のように扱います。ここでいう個人情報とは、直接又は間接的に個人を特定可能な情報すべてを

いいます。 

 

記 

 

1. 法令の遵守と基本方針 

当事務所は、個人情報保護法、社会保険労務士法および機密保護の基準に従って、厳格なセキュリティおよ

び機密保持を理念にかかげ、常に顧問先の情報を適正に管理し、個人情報を守ります。 

2. 適正な取得と利用 

当事務所は、顧問先の個人情報収集は、業務推進に必要とする最小限において行いまたは利用し、必要とす

る場合以外は事務所以外に持ち出しません。 

3. 公表、開示を特定 

お客様より取得した個人情報は、お客様の指示を受けた場合、または社会保険労務士法に基づく法律により

必要とされる場合のみ、他の組織･団体に開示します。これ以外の目的で、他の組織･団体に開示することはし

ません。 

ご本人の個人情報の開示は顧問先の事業主を経由して、申し出を受け付け、事業主を経由して開示します。 

4. 職員の教育と監督 

お客様から取得する情報の適切な取り扱いに関する教育を行い、当事務所から権限を与えた職員だけが情

報にアクセスします。事務所の個人情報保護規程に違反した職員は、規定により処分します。 

5. 外部委託契約 

外部に業務を委託する場合は、お客様の同意を得て行い、委託先には個人情報保護関連法規に従うことを要

請し委託契約書に個人情報保護を規定します。 

6. 個人情報の改ざん 

お預かりした個人情報を顧問先事業主の許可なしに独自に変更することはしません。 

7. 廃棄処分 

お預かりした個人情報の法定保持期間を経過し廃棄するときは、シュレッダーを使用するか、専門の機密保

護契約を結んだ外部業者に委託して行います。 

8. 連絡窓口の専任 

お客さまとの連絡等は、事業主が指定されたご担当者を特定して行います。 

9. 問い合わせ窓口 

上記に関するお問い合わせは以下にお願します。 

ワンズオフィス社労士事務所 所長 特定社会保険労務士 大関ひろ美  

電話 03-3466-2420  MAIL： hiromi-ones@kke.biglobe.ne.jp 

（2008.4.9 更新） 


