
 

 

 

 

「個人情報保護方針」 
 

当社（スミセイビジネスサービス株式会社）は、個人情報の保護が個人の生命・身体・財産の安全

に関わる重要な問題であることを深く認識し、個人の権利・利益の保護およびお客さまの信頼を第一

に考え、機密性・正確性を保持する等、個人情報を適正に取り扱ってまいります。 

 

１．個人情報の取得・利用 
当社は、個人情報を収集する場合、明示した利用目的を達成する範囲で行い、適正に取得します。 

当社は、事務処理代行業務での業務を遂行する上で、個人情報を委託元から適正に取得し、委託

元の利用目的達成に必要な範囲を超えた取扱いは行いません。 

 

２．個人情報の第三者提供 
当社は、個人情報を機密情報として厳正に管理し、次の場合を除き、第三者に提供いたしません。 

ａ．あらかじめ本人の同意を得た場合 

ｂ．個人情報保護法その他の法令に基づく場合 

ｃ．本人および公衆の生命、健康、財産などの重要な利益を保護するために必要な場合 

ｄ．適切な安全管理に基づいて、上記の利用目的の達成に必要な範囲で業務委託を行う場合 

 

３．法令・その他規範の遵守 
当社は、個人情報の取扱いに関する法令、国が定める指針その他の規範を遵守します。 

 

４．個人情報の安全管理措置 
ａ．当社は、漏洩・滅失・き損・不正アクセスの防止その他の個人情報（当社が取得し、又は取得

しようとしている情報であって、個人情報として取り扱われることが予定されているものを含む。

以下、本安全管理措置の項目における「個人情報」には、当該個人情報も含む）の安全管理のた

めに、適正な情報セキュリティを確立し、予防ならびに是正のための必要かつ適切な措置を講じ

ます。 

ｂ．当社は、個人情報の安全管理に関し社内規定を整備のうえ、定期的に教育する等により、従業

者に周知徹底いたします。 

ｃ．当社は、個人情報の取扱いに関する責任者を設置するとともに、法令に違反している事実又は

兆候を把握した場合の責任者への報告連絡体制を整備いたします。 

ｄ．当社は、個人情報の取扱いを委託する場合には、適切な委託先を選定するとともに、委託先の

義務と責任を契約により明確にする等、委託先において個人情報が安全に管理されるよう適切に

監督いたします。 

ｅ．個人情報の安全管理措置は、定期的に見直し、改善してまいります。 

 

５．個人情報の取扱いに関する苦情・相談、ご照会等の窓口 

個人情報の取扱いに関する苦情・相談、ご照会等に適切かつ迅速に対応いたします。 

下記の〔お問合せ窓口〕までお申し出ください。 

 

〔お問合せ窓口〕スミセイビジネスサービス株式会社 

所在地 ：大阪府大阪市中央区城見１丁目 4番７０号 住友生命ＯＢＰプラザビル１２階 

    担当者  :   人事総務部長 

    電話番号 ： ０６－６９４７－７５０１ 

（ 午前９時～午後５時 土・日・祝日・年末・年始を除く） 

 

                           スミセイビジネスサービス株式会社                                       

代表取締役社長    湯浅 浩司 

                                                        ２００５年４月１７日 制定                                                           

２０２４年４月９日 最終改定 

 



 

 

開示対象個人情報の取扱いについて   

 

  １．開示対象個人情報とその利用目的について 

  当社が取得する開示対象個人情報とその利用目的は、以下のとおりです。個人情報は、利用目的の達

成に必要な範囲でのみ取り扱うものとし、それ以外の目的には利用いたしません。 

＜問合せ者の個人情報＞ 

ａ．問合せへの回答 

ｂ．本人への連絡や資料送付 

＜採用応募者の個人情報＞ 

ａ．募集案内 

ｂ．雇用する者の選考 

ｃ．教育・訓練 

ｄ．その他採用に関連する必要な範囲 

ｅ．本人への連絡や資料送付 

＜従業員の個人情報＞※スタッフについては、一部対象外の項目があります。 

ａ．雇用契約の維持・履行 

ｂ．報酬の決定、支払い、源泉徴収 

ｃ．安全衛生 

ｄ．福利厚生、慶弔 

ｅ．社会保険、労働保険関係の手続き 

ｆ．会社秩序維持、賞罰 

ｇ．人事考課、昇格、昇進 

ｈ．配転・出向（出向先および出向元への各種報告等を含む） 

ｉ．教育、訓練 

ｊ．その他雇用管理のために必要な範囲 

＜雇用契約が終了した者の個人情報＞ 

ａ．退職給付 

ｂ．福利厚生・慶弔 

ｃ．社会保険、労働保険に関する手続き 

ｄ．(再)採用 

２．第三者への開示・提供、委託について 

   法令に基づく場合等を除き、あらかじめ本人の同意を得ることなく個人情報を第三者に開示・提供

しません。 

また、業務委託を目的に、個人情報を他社に委託する場合があります。この場合、委託先において

も、個人情報の安全管理、秘密保持等適切な管理を実施することとします。 

 ３．開示対象個人情報に関する周知事項について 

   開示対象個人情報の開示（第三者提供記録の開示を含みます。）に関する照会、また個人情報の訂

正・追加・削除および利用停止等の要望が出た場合には、以下の窓口で遅滞なく対応します。また、

個人情報の取扱いについての苦情も以下の窓口で対応します。 

開示等のご請求の場合は、所定の用紙に記入願いご請求頂きます。その際、費用が発生した場合に

は、実費を頂くことがありますので、お含み置きください。 

 

＜窓口＞  スミセイビジネスサービス株式会社 

      人事総務部長（個人情報保護管理者） 

所在地  ：大阪府大阪市中央区城見１丁目４番７０号 

 住友生命ＯＢＰプラザビル１２階 

電話番号 ：０６－６９４７－７５０１ 

 （午前９時～午後５時 土・日・祝日・年末年始を除く） 

 

 

2009. 3. 1 制定 

2022. 4. 1 最終改定 


