
個人情報の開示や利用停止に関する手続きについて 

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、第三者提供記録の開示お

よび第三者への提供の停止について、当社では、次の手順で個人情報の開示等の求めに対応いたしま

す。 

 

1. 開示等の求めの受付 

(1) 当社の「個人情報の取扱いについて」に同意後、所定の用紙にご記入のうえ、以下の宛先までご郵送

ください。 

・（様式）「個人情報の開示・訂正・利用停止等申請書」 

・（様式）「委任状（代理人による個人情報の請求について）」 

(2) 本人確認のため、以下の書類を、(1)「所定の用紙」とともに郵送ください。 

・運転免許証、マイナンバーカード、パスポート等の写真で本人確認ができるものの写し（開示 

 等の請求等をする本人の名前および住所が記載されている有効期限内のもの） 

・住民票の写し（30日以内に作成され、個人番号の記載がないものに限ります。なお、コピーは 

 認められません。） 

(3) 代理人の方が手続きをされる場合は、(1)「所定の用紙」、（2）「本人確認書類」に加え以下の書類も

郵送ください。 

・代理人を証明する書類、代理人の運転免許証、マイナンバーカード、パスポート等の写真で本人 

  確認ができるものの写し（開示等の請求等をする本人の名前および住所が記載されている有効 

  期限内のもの） 

・代理人の住民票の写し（30日以内に作成され、個人番号の記載がないものに限ります。なお、 

 コピーは認められません。） 

・ 代理人が弁護士の場合は、登録番号がわかる書類 

(4) 委任状記入時の注意事項 

・該当する請求事項の□欄にレ印を記載してください。・代理人により開示等を申請する場合は、「申

請理由」欄にその旨を明記し、委任状を添付してください。・その場合、「住所又は会社名」欄、「氏名」

欄は、開示等を申請する者について記載してください。 

(5) 申請書類の送付先 

〒160-0023 

東京都新宿区三丁目２番 11 号 新宿三井ビルディング二号館５階 

株式会社サンエツ人事総務部個人情報問合せ窓口 TEL：03-5990-5800 

(6) 手数料は無料です。 

 

 

 



 

2. 受付後の当社の対応について 

申請内容について検討の上、対応いたします。以下の場合は開示等の求めに応じられない場合があ

ります。・人の生命、身体又は財産その他の権利利益を保護するため必要な場合・当社の権利又は正当な

利益を害するおそれがある場合・国又は地方公共団体の法令に定める事務の遂行に支障を及ぼすお

それがある場合 

 

3. 検討結果の連絡 

当社内で検討した結果は、以下の方法により遅滞なく連絡いたします。 

・当社所定の様式にて申請時に通知する方法でご回答いたします。 

・個人情報の内容の訂正、通知または削除、利用の停止、消去、第三者提供記録の開示および第三者

への提供の停止等、追加の確認等が必要となる場合は、電話またはメールをさせていただく場合

がございます。 

・委任された代理人によるご請求の場合であっても、回答は原則ご本人に通知させていただきます。 

・書面の送付先は、所定の用紙にご記入いただいた本人または代理人の住所といたします。 

・ご提出いただいた書類は返却いたしませんので、あらかじめご了承ください。 


