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平成○○年○○月
株式会社○○○○


１．事業所の名称
　株式会社○○○○

２．関係法令等の遵守
　行政手続における特定の個人を識別するための番号の利用等に関する法律及び関連法令を遵守して運用をします。

３．安全管理措置に関する事項
　個人番号及び特定個人情報（以下「特定個人情報等」という）の安全管理措置については、以下のように実施します。
（１）責任体制の明確化（組織的な安全管理措置）
（２）事務取扱者への誓約書提出及び教育指導（人的な安全管理措置）
（３）立入り禁止区域の設定（物理的な安全管理措置）
（４）電子メールの私的利用の禁止及び定期的なウイルスチェック（技術的安全管理措置）

４．質問及び苦情処理等の窓口
　特定個人情報等の取扱いに関しての質問及び苦情等につきましては、以下を窓口とします。

　担当部門／○○○○部門（担当者／○○）
電話番号／○○―○○（内線／○○）
　電子メール／XXXXXXX@XXXX.com





