
 

株式会社スピーディア 

社員に関する個人情報の取扱いについて 

 

弊社は個人情報保護の重要性を十分に認識し、役員・正社員・契約社員・派遣社員・パートタイマー・アルバイト（以下、「社員等」といい

ます）の皆さまの個人情報について、下記の通りお取り扱いをさせていただきます。皆さまが弊社に個人情報をご提供下さる際には、

以下のお取扱いについてご同意下さいますようお願い申し上げます。 

 

1. 収集する個人情報について 

弊社では採用選考時に履歴書等で、氏名、住所、電話番号、メールアドレス、学校名、生年月日等の個人情報を取得しておりますが、

採用後にも人事管理業務に必要な個人情報を収集させていただきます。個人情報の提供自体は任意となりますが、これらの個人情報

をご提供いただけない場合には、適正な業務の遂行に支障が出る可能性があり、また皆さん自身も不利益を受ける可能性がございま

すので、あらかじめご了承下さい。 

2. 個人情報の利用について 

 弊社は、社員等の個人情報について、社員管理、社会保険、賃金管理等、社内管理業務に必要な範囲内で利用するものとし、社員

等の同意なく他の目的で利用することはありません。 

3. 個人情報の第三者提供について 

 弊社は、社員等の同意がある場合又は法令に基づく場合を除き、個人情報を第三者に提供することはありません。 

4. 個人情報の委託について 

 弊社は、上記利用目的の達成の範囲内で、個人情報の取扱いを委託することがあります。委託先にあたっては、弊社の基準にもとづ

いて、個人情報の適切な管理を行っている事業者を選択し、同事業者を監督するとともに、非開示契約を締結することにより、必要な

個人情報の安全性を確保いたします。 

5. 個人情報の安全管理について 

 弊社は、社員等の個人情報について、不正アクセス、紛失、改ざん、漏洩等のないよう、必要かつ適切な安全対策を講じ、厳重に管

理いたします。なお、退職後の個人情報に関しても、法に基づく期間にわたり保管し、保管期間経過後に適切な方法にて廃棄・削除等

の処理を行います。 

6. 開示等について 

 弊社が保有する開示対象個人情報の利用目的の通知・開示・内容の訂正・追加または削除・利用の停止・消去および第三者への提

供の停止（「開示等」といいます）を受け付けております。開示等の受付窓口は、以下のお問い合わせ先をご参照下さい。ご本人様から



の請求であることを確認の上、対応させていただきます。（但し、法令に定めがある場合や社員等の評価に関する情報その他、社員等

管理上正当な理由がある場合は、その全部または一部に応じることができないことがあります。） 

※ 「個人情報の開示等請求手続き」についてはこちら 

7. 個人情報の管理者およびお問い合わせ先について 

 今回収集する個人情報の管理は、法人満足室の室長が責任者となります。また、弊社の個人情報保護に関するお問い合わせは以

下の窓口よりご連絡下さい。 

個人情報保護管理者 
株式会社スピーディア 

法人満足室 室長 

電  話 022-723-0570 

F A X 022-723-0571 

E-MAIL 
 

 

http://www.speedia.co.jp/assets/pdf/policy/document_privacystep.pdf

