
個人情報の取り扱いについて 

1.個人情報の利用目的 

当社は、取得する個人情報を、次の利用目的の範囲内でお取り扱いいたします。 

 

●直接書面で本人から取得する個人情報 

（1）商品の販売のため、お客様から取得する個人情報 

ご注文の確認、商品配送、ご請求、問合せ対応、カタログのご提供、商品のご案内 

（2）採用応募者情報 

面接のご連絡、採用不採用の通知等採用活動に必要な範囲内 

（3）社員情報 

雇用管理に必要な範囲内 

（4）当社へお問合せいただいた方に関する個人情報 

当該お問合せ内容の確認、回答の範囲内 

（5）当社へ来社される方に関する個人情報 

当社のセキュリティの確保のため 

 

●直接書面で取得する方法以外により取得する個人情報 

（6）販売店からの発送受託により取得する個人情報 

  商品発送業務 

（7）媒体変換業務のため、受託したアナログ・デジタルの個人情報 

スキャニングによる電子化、撮影によるマイクロフィルム化など媒体変換 

（8）求人サイト会社から取得する採用応募者情報 

  選考に関するご連絡等、採用活動に必要な範囲内 

 

なお、上記（6）（7）以外は開示対象個人情報とします。 

 

2.個人情報の第三者提供に関する事項 

 当社は、お客様から取得いたしました個人情報を適切に管理し、あらかじめお客様の同

意を得ることなく第三者に提供することはありません。ただし、次の場合は除きます。  

(1)法令に基づく場合 

(2)人の生命、身体又は財産の保護のために必要がある場合であって、本人の同意を得るこ

とが困難であるとき 

(3)公衆衛生の向上又は児童の健全な育成の推進のために特に必要がある場合であって、本

人の同意を得ることが困難であるとき 

(4)国の機関若しくは地方公共団体又はその委託を受けた者が法令の定める事務を遂行す



ることに対して協力する必要がある場合であって、本人の同意を得ることにより当該事

務の遂行に支障を及ぼすおそれがあるとき 

 

３．個人情報の委託に関する事項 

当社は、以下の個人情報を一定の基準を満たしていると認める委託先に委託することがありま

す。 

 

（1） 媒体変換業務のため、委託を受けたアナログ・デジタルの個人情報 

業務再委託のため 

（2） 社員情報 

労務管理のため 

（3） 製品発注時に取得した住所・氏名・電話番号 

製品発送のため 

 

４．「開示等の求め」に応じる手続き等に関する事項 

個人情報の利用目的の通知、開示、内容の訂正、追加又は削除、利用の停止、消去及び第

三者への提供の停止（以後、開示等とする）、第三者提供記録の開示は下記窓口までお問い

合わせください。 

個人情報保護窓口(Tel: 03-3260-5931、受付時間：平日 9:00～18:00、土・日・祝祭日・夏

期・年末年始は休業)にて承ります。 

 

個人情報保護法に基づいて個人情報の開示をご請求される方は、【個人情報保護窓口】まで

ご連絡いただき、開示請求用紙の送付をお申し付けください。なおご来社いただいての開

示のご請求にはお応えできませんのでご了承ください。 

 

①お送りいただくもの 

 １） 開示請求用紙に次の事項をご記入ください。 

  ⅰ) ご本人様の住所・氏名・電話番号とご捺印 

  ⅱ) 請求日 

  ⅲ) 開示を希望される個人情報を特定するための情報 

 ２） 当社保有の個人情報がご本人様の情報であることを示す資料として、a）運転免許

証(有効期限内であり、住所変更されている場合は裏面の写も必要)、b）パスポート

の写し、c）健康保険証の写し(本人氏名記載部分と住所記載部分の両方）、のいずれ

か一つをご用意ください。国籍などの機微情報や家族の方の情報も含まれている場

合は、お客様にて判別できないように塗りつぶしてからご送付ください。 

 



３）本人以外の代理人によるご請求の場合は、法定代理人または委任による代理人の別

を問わず、代理権を証明する文書、ならびに代理人の 2)に示す資料を添付してくだ

さい。 

 

※上記書類が不足していた場合には、原則申請書記載のご連絡先にその旨のご連絡を差し

上げますが、ご連絡発信後 30日以内にお送りいただけない場合には、その日の翌日をもっ

て、開示申請はなかったものとして取り扱わせていただきますので、あらかじめご了承願

います。 

   

②回答方法 

申請書に記載の申請者本人の住所宛てに「配達記録郵便」によりご回答申し上げます。 

③開示等の求めに伴い当社が取得した個人情報について  

 開示等の求めに際して当社が取得しました個人情報については、開示等の求めへの対応

のためにのみ取り扱うものとします。ご提出いただきました書類等については、手続きが

終了した後、1年間保存し、その後廃棄いたします。 

④手数料 

個人情報の開示と利用目的の通知の場合のみ、1件あたり 500 円（税別）の手数料を頂戴い

たします。 

 

５.個人情報の提供の任意性に関する事項 

 当社へ個人情報をご提供いただくかどうかは、お客様の任意です。個人情報をご提供い

ただけない場合は、ご希望の情報やサービスが提供できない場合があります。 

 

６.「苦情」の受付窓口に関する事項  

(1)個人情報の取扱いに関する苦情の申出先 

個人情報の取扱いに関する苦情については、下記までお申出ください。なおご来社いた

だいての開示のご請求にはお応えできませんのでご了承ください。 

株式会社国際マイクロ写真工業社 個人情報保護管理者 榊 満塁 

〒162-0833 東京都新宿区箪笥町４－３  TEL: 03－3260－5931（代） 

代表取締役 森松 久惠 

 

（2）当社の所属する「認定個人情報保護団体」の名称及び苦情の申出先  

一般財団法人日本情報経済社会推進協会 個人情報保護苦情相談室 

＜住  所 ＞ 〒106-0032 東京都港区六本木一丁目 9番 9号 六本木ファーストビル内 

＜電話番号＞ 03-5860-7565、0120-700-779 

 


