
弊社の個人情報保護法取扱い 
 
１．個人情報保護総括責任者を置く。 
   総括責任者  代表取締役 岡田樹義 
 
２．個人情報保護管理者を置く。 
   個人情報保護管理者  林かよ子 
 
３．個人情報へのアクセス担当者を置く。 
   林かよ子  小林真知子 
 
４．個人情報の端末機器を限定し、特定端末以外アクセスできないようにする。当然外部とのア

クセス・漏洩等はできないよう遮断する。 
 
５．アクセスするための ID パスワードは、毎月変更する。変更は個人情報保護管理者が行う。 
 
６．個人情報の MO は、施錠管理して保管する。個人情報保護管理者が管理する。 
 
７．担当者は、お客様の個人情報の漏洩・滅失、又は、毀損の防止、その他の個人情報の安全管

理に十分努めなければならない。 
 
８．個人情報に対するセキュリティー対策 
   ①印字された個人情報は、施錠管理されているキャビネットに保管する。カギについては、

個人情報保護管理者が管理する。印字された個人情報を使用する時には、担当者は個人

情報保護管理者に使用目的を伝え許可をとり行う。使用後は、速やかに施錠し個人情報

保護管理者にカギを渡す。 
   ②パソコンで管理されている個人情報を使用する場合には、担当者は個人情報保護管理者

に使用目的を伝え許可を取り、アクセス担当者に検索等オペレーションしてもらう。 
 
９．個人情報取扱いについては、定期的に勉強会を行う。 
 
10．個人情報（データ）については、社外への持ち出しはしてはならない。持ち出しが必要な場 

合は、個人情報保護管理者に使用目的等説明し許可がとれた場合のみ持ち出しできる。担当 
者は、データが車内に置き忘れ等流出しないように十分注意をはかる事。 


