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特定個人情報の適正な取扱に関する基本方針

　株式会社○○(以下、当社という。)は個人番号および特定個人情報(以下「特定個人情報等」という。)の適正な取扱いを行うことを目的に、「特定個人情報の適正な取扱いに関する基本方針」を定めるとともに、当社で勤務するすべての社員(役員を含む、以下同じ) に周知する。

1 特定個人情報等の取扱範囲及び管理体制について
　当社は、特定個人情報等を取り扱う事務の範囲及び、特定個人情報等の範囲を特定し、当該事務に従事する事務担当者を明確にする。取扱に関する手続その他詳細については、「特定個人情報取扱規程」に定め、特定個人情報等の取扱体制の整備を行う。

2 関係法令・ガイドライン等の順守について
　当社は、個人情報及び特定個人情報に関する法令、特定個人情報の適正な取扱いに関するガイドライン(事業者編)、国が定める指針及びその他の規範を遵守し、特定個人情報等の適正な取扱いを行う。

3 安全管理措置について
　当社は、特定個人情報の漏えい、滅失又は毀損の防止その他、特定個人情報の適切な管理の為必要な措置を講じるものとし、当該措置が適切に講じられるよう、すべての社員に対して必要かつ適切な監督措置をとる。特定個人情報等の取扱いについて、第三者に業務を委託する場合には、十分な管理体制を有する委託先を選定し、必要かつ適切な指導・監督を行う。

4 組織体制
　・【人事取扱部署】【経理取扱部署】を、個人番号関係事務を行う責任部署とする。
　・【人事取扱責任者】及び【経理取扱責任者】を事務取扱責任者とする。
　・事務取扱担当者は、【人事担当】の従業員及び【経理担当】の従業員、【及び各部署において個人番号が記載された書類等を受領する担当者】を事務取扱担当者とする

5 特定個人情報等に関する問い合わせ窓口について
　当社の特定個人情報等の取扱に関する質問及び苦情については、下記の窓口にご連絡下さい。

株式会社　〇〇〇〇 
窓口の部署　特定個人情報お問い合わせ窓口
所在地　〇〇〇〇
電話番号　〇〇〇〇
メールアドレス　〇〇〇〇
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