従業員の個人情報の取扱いについて

（従業員向け通知・公表文書）

○○株式会社
1.　従業員個人情報について
　　会社は、その従業員につき、下記の個人情報を各項記載の利用目的のために取得、利用します。
	情報の種類
	個人情報の項目

※個人情報の項目はビルメンテナンス会社の実態によって異なります。
	利用目的

	基本情報
	社員コード、氏名、生年月日、年齢、性別、住所、電話番号、メールアドレス、写真、パスポート、社会保険番号、兼業、その他連絡先、その他属性情報等
	業務上の連絡、報酬の支払、人事考課、社会保険関係の手続き、福利厚生の提供、法律上要求される諸手続き、その他雇用管理のため

	賃金関係情報
	給与、銀行口座、勤怠、通勤経路、家族情報、扶養情報、慶弔情報等
	報酬の支払、源泉徴収手続き、社会保険関係の手続き、福利厚生の提供、雇用管理、私傷病・その他欠勤手続き、休職手続きなどのため

	人事情報
	勤務地、部署名、役職名・等級、入社年月日、職歴、保持資格、学歴、試験結果、評価内容、自己申告記載情報、休職情報等
	教育、人事評価、雇用管理などのため

	健康情報
	健康診断結果、その他健康情報
	健康的な就業状態の確保、適正な健康管理、休職・復職にかかる手続き、雇用管理などのため

	労働組合情報
	組合加入情報
	良好な労使関係の維持のため、組合費徴収事務のため

	法定･法定外
福利厚生情報
	福利厚生（申込）情報、社会保険（手続）情報
	社会保険関係の手続き、福利厚生の提供のため


2.　第１項記載の個人情報以外の個人情報の利用について
　　会社は、書面により第１項記載の個人情報以外の個人情報を取得、利用する場合には、当該書面に明示されている利用目的の範囲内で利用します。
3.　グループによる共同利用について
　　○○○グループ各社との間で、以下の通り個人情報を共同利用する場合があります。
	共同利用先
	利用目的
	情報管理者

	○○○グループ企業

（その他例示として以下のような事もあります）

・その他関連企業

・○○○労働組合

・○○○グループ健康保険組合
・○○○企業年金基金
	・出向・転籍決定時参考資料として
・出向・転籍受入先企業での当該出向・転籍者雇用管理、各種人事業務運営のため
・社内公募選考時の選考資料として
・福利厚生の案内のため
・団体契約／団体扱い損害保険／生命保険手続のため
・人事業務運営・雇用管理などのため
	データ管理責任者（出向・転籍・応募先企業人事部長）


4.　第三者提供について
　　第三者につき、以下の通り個人情報を提供する場合があります。
　※本人の求めがあった場合、以下に列挙する第三者への本人が識別できる個人データ提供を停止します。
	提供先
	利用目的
	取り扱う

個人情報の項目
	手段

	お客様
	· 現場作業員の配置状況報告のため

· 緊急連絡を行うため

· 機密保持を履行するため（誓約書）

· 入館用のＩＣカード等の貸与を受けるため
	氏名、住所、生年月日、登録資格、役職、入社年月日
	書面送付

電子データ送信


５．個人情報の開示等の求めについて

会社は、保有個人データの本人からの開示・訂正・追加・削除・利用の停止・消去・第三者提供の停止の求めに対応します。

ただし、次に定める場合には、求めに対して対応することができない場合があります。対応をしない決定をした場合には、その旨理由を付記して通知することとします。

開示を行わない場合

・本人又は第三者の生命、身体、財産その他の権利利益を害するおそれがある場合

・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

・他の法令に違反することとなる場合

訂正・追加・削除を行わない場合

・利用目的から見て訂正等が必要ない場合

・誤りである旨の指摘が正しくない場合

利用の停止・消去・第三者提供の停止を行わない場合

・本人の同意を得ないで目的外の利用を行っているという理由に当たらない場合

・不正な取得を行っているという理由に当たらない場合

・本人の同意を得ずにまたはオプトアウトを行わずに第三者提供を行っているという理由に当たらない場合

・利用停止・消去・第三者提供を停止するに際して多額の費用を要する場合

・その他の利用停止等を行うことが困難であって、本人の権利利益を保護するために必要なこれに代わるべき措置をとるとき

・他の法令に定めがある場合（労働者に関する個人情報は退職後５年間の保存義務が定められています）

個人情報の開示等を求める場合は、以下の手続で申請してください：

①個人情報開示等申請書を作成する

②本人確認のため会社のご自分のアドレスから上記①の個人情報開示等申請書をご用意の上下記【問い合わせ窓口】依頼メール先へ送信または担当部までご依頼ください。

　
＊回答には1週間ほどの時間を要します

６．苦情・相談の受付に関して

会社の個人情報の取扱いに関する苦情・相談については、下記【問い合わせ窓口】まで申し出てください。

【問い合わせ窓口】

　
担当部：人事部個人情報問い合わせ係

　
依頼メール送信先：○○@△△.jp
参考資料②











