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個人情報の開示／利用・提供中止のお申込みについて 

 
１．開示／利用・提供中止申請の受付 
 

恐れ入りますが、個人情報開示／利用・提供中止のお申込みは、弊社への来社を原則として

おります。お近くの弊社事務所まで、お越しのうえ、開示／利用・提供中止の申請の手続き

を行っていただくことになります。 
 
お住まいが遠隔地の場合、ご都合で弊社就業時間（平日 9：00～18：00）中に来社いただけ

ない場合に限り、郵送でのお申込みを受け付けております。 
開示を希望される場合は「個人情報開示申請書」、利用・提供の中止を希望される場合は「個

人情報利用・提供中止申請書」に必要事項をご記入のうえ、下記の本人確認書類を同封し、

弊社宛に郵送してください。 
 
「個人情報開示申請書」「個人情報利用・提供中止申請書」をダウンロードもしくは印刷でき

ない場合、弊社までご連絡ください。必要書類をお送りいたします。 
 
 
２．本人確認書類 
 

①ご本人が申請される場合 
以下の書類のうち、1 点をご用意ください。 
 

・運転免許証 
・パスポート 
・写真付住民基本台帳カード 
・健康保険証 
・国民年金手帳、厚生年金手帳 
・戸籍謄(抄)本 
・印鑑証明と実印 

 
②代理人が申請される場合 
代理人の種類により必要書類が異なりますので、弊社まで電話でご連絡ください。状況をご

確認の上、必要書類をお伝えします。 
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３．開示対象の個人情報 
 

開示対象となる個人情報は以下のとおりです。 
 

・氏名 
・生年月日 
・住所 
・電話番号 
・職歴等の履歴書 
・登録書記載事項 

 
その他の個人情報の開示をご希望される場合、弊社まで電話でお問い合わせください。 
 
 

４．個人情報の開示 
 

原則として、「個人情報開示申請書」が当社に到着した日から 10 営業日以内に開示申請され

た個人情報を書面にて、お渡しいたします。但し、郵送の場合は開示報告書面がお手元に届

くまで数日を要する場合がありますのでご了承ください。 
 
 
５．個人情報の利用・提供の中止 
 

原則として、「個人情報利用・提供中止申請書」が当社に到着した日から 10 営業日以内に作

業を完了しお電話にてご報告いたします。 
 
 
６．注意事項 
 

・ 戸籍謄(抄)本、印鑑証明は、発行日から３ヶ月以内のものをお持ちください。 
・ 戸籍謄(抄)本、印鑑証明は、公的機関の発行した原本をお持ちください。コピーは受け付

けておりません。 
・ 必要書類不備、住所変更等により本人確認ができない場合は開示請求の受付ができません

のでご了承ください。 
・ 郵送でお申込みされた場合、お送りいただいた書類は返却できません。弊社の責任で、一

定期間保存後に破棄いたします。 


