
個人情報保護方針 

2022 年 4 月 1 日 

社会保険労務士オフィス ワイ・ツー 

代 表 吉田 健 

 当オフィスは、個人情報を確実に保護するために以下の基本方針を掲げて、個人情報保護法を

遵守し、個人情報を正確かつ安全に取り扱うことにより、当オフィスに業務を委託する関係者様の

情報を守り、その信頼に応えます。 

１．当オフィスは個人情報への不正アクセス、個人情報の紛失、破壊、改ざん及び漏洩などが起

こらないようにするための行動規範、ルールを定め、予防並びに是正に努めます。 

２．当オフィスは個人情報に関する法令およびその他の規範を遵守します。 

３．当オフィスは社会保険労務士業務、人事労務コンサルティング業務およびこれらに付随する業

務の遂行を目的として、委託先様から個人情報をお預かりしており、収集した個人情報は、委

託先様からのご依頼の使用範囲を越えて使用する事はありません。 

４． 当オフィスは、個人情報に関する個人の権利を尊重し、自己の個人情報に対し、開示・訂正・

利用停止・提供の拒否・削除を求められたときは、合理的な期間、妥当な範囲内でこれに応じ

ます。また、委託先さまの従業員から直接開示・訂正・利用停止・提供の拒否・削除の請求が

あった場合は、委託先の事業主様を経由して回答します。 

５． 当オフィスは、個人情報が事務所外に流出する、不当に改ざんされるなどといったトラブルを

引き起こさないように安全対策を実施します。 

個人情報保護に関する苦情及び相談は、顧客相談窓口責任者（TEL 090-1267-0628）が対応さ

せていただきます。 

 

社会保険労務士オフィスワイ・ツー 

個人情報保護管理者 吉田 健 

 

 

 

 

 

 



個人情報の取り扱いについて 

 

【１．事業者情報】 

事務所名：社会保険労務士オフィスワイ・ツー 

住所：東京都小金井市貫井北町３－１９－６ 

代表者：吉田 健 

 

【２．個人情報の取得方法】 

当オフィスは社会保険労務士業務、人事労務コンサルティング業務およびこれらに付随する業務

の遂行にあたり、氏名・生年月日・住所・電話番号・メールアドレスなど個人を特定できる情報を取

得させていただきます。 

 

お問い合わせフォーム送信時には、氏名・電話番号・メールアドレスを取得させていただきます。 

 

【３．個人情報の利用目的】 

社会保険労務士業務（労働保険社会保険手続代行業務、給与計算業務等）、人事労務コンサル

ティング業務（評価制度シュミレーション業務等）およびこれらに付随する業務を遂行するために

利用します。 

 

また、取得した情報は、法令で定められた業務等を委託先さまから委託を受けて業務を遂行する

ため、国および地方公共団体などの行政機関および業務遂行のために利用するシステム会社等

の第三者へ提供することがあります。 

 

【４．個人情報データを安全に管理するための措置】 

当オフィスは個人情報を正確かつ最新の内容に保つよう努め、不正なアクセス・改ざん・漏えい・

滅失及び毀損から保護するため、個人情報保護に関する運用ルールを定め、全従業員及び役員

に対して教育研修を実施しています。また、現場での管理についても定期的に点検を行っていま

す。 

 

【５．個人情報データの共同利用】 

当オフィスでは、個人情報データの共同利用を行うことはありません。 

 

【６．個人データの第三者提供について】 

当オフィスは法令及びガイドラインに別段の定めがある場合を除き、同意を得ないで第三者に個

人情報を提供することは致しません。 



【７．保有個人データの開示、訂正】 

当オフィスは委託先さまの従業員から直接開示・訂正・利用停止・提供の拒否・削除の請求があ

った場合は、委託事業所の事業主様を経由して回答します。 

 

【８．個人情報取り扱いに関する相談や苦情の連絡先】 

当オフィスの個人情報の取り扱いに関するご質問やご不明点、苦情、その他のお問い合わせは

お問い合わせフォームよりご連絡ください。 

 

【９．SSL（Secure Socket Layer）について】 

当オフィスの Web サイトは SSL に対応しており、Web ブラウザと Web サーバーとの通信を暗号化

しています。お問い合わせフォームに入力いただく氏名や住所、電話番号などの個人情報は自動

的に暗号化されます。 

 

【１０．cookie について】 

当オフィスでは、Google によるアクセス解析ツール「Google アナリティクス」を使用しています。こ

の Google アナリティクスはデータの収集のために Cookie を使用しています。このデータは匿名で

収集されており、個人を特定するものではありません。 

 

cookie とは、Web サーバーから Web ブラウザに送信されるデータのことです。Web サーバーが

cookie を参照することで、ユーザーのパソコンを識別でき、効率的に当社 Web サイトを利用するこ

とができます。当オフィス Web サイトが cookie として送るファイルは、個人を特定するような情報

は含んでおりません。 

 

お使いの Web ブラウザの設定により、cookie を無効にすることも可能です。 

 

【１１．プライバシーポリシーの制定日及び改定日】 

制定：2016 年 1 月 1 日 

改定：2022 年 4 月 1 日 

 

【１２．免責事項】 

当オフィス Web サイトに掲載されている情報の正確性には万全を期していますが、利用者が当社

Web サイトの情報を用いて行う一切の行為に関して、一切の責任を負わないものとします。 

当オフィスは、利用者が当社 Web サイトを利用したことにより生じた利用者の損害及び利用者が

第三者に与えた損害に関して、一切の責任を負わないものとします。 

 

 



【１３．著作権・肖像権】 

当オフィス Web サイト内の文章や画像、すべてのコンテンツは著作権・肖像権等により保護され

ています。無断での使用や転用は禁止されています。 

 

【１４．リンク】 

当オフィスサイトへのリンクは、自由に設置していただいて構いません。ただし、Web サイトの内容

等によってはリンクの設置をお断りすることがあります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



特定個人情報等の適正な取扱いに関する基本方針 

制定：2015 年 11 月 1 日 

改訂：2022 年 4 月 1 日 

   社会保険労務士オフィスワイ・ツーは（以下、｢当オフィス｣という。）は、社会保険労務士として行

う業務を通じて取扱う委託先の皆様の特定個人情報等、並びに当オフィスの特定個人情報の厳

格な保護を重大な社会的責任と認識し、特定個人情報の適正な取扱いの確保について当オフィ

スとして取り組む基本方針を定めます。なお、この基本方針は先に定めています個人情報保護方

針と併せて取り組んでいきます。 

特定個人情報等の取扱いの範囲、体制について 

   当オフィスは、個人番号を取り扱う事務の範囲及び特定個人情報等（事務において使用する個

人番号及び個人番号と関連付けて管理する個人情報、氏名、生年月日等）の範囲を特定し、事

務取扱担当者を明確にいたします。 

 

１． 安全管理措置について 

   当オフィスは、特定個人情報の安全管理措置に関して、特定個人情報の漏えい、滅失又は

毀損の防止その他の特定個人情報の適切な管理のために必要な措置を講じます。 

特定個人情報等の取扱いに際し、第三者へ業務を委託する場合は、事前に顧問先の皆様の

許諾を得て、十分な管理体制を有する委託先を選定し、必要かつ適切な指導・監督を行うも

のとします。 

 

２． 関係法令・ガイドライン等の遵守について 

   当オフィスは、個人情報及び特定個人情報に関する法令、国が定める指針、特定個人情報

の適正な取扱いに関するガイドライン（事業者編）、社労士版のためのマイナンバーハンドブ

ック及びその他の規範を遵守し、特定個人情報等の適正な取扱いを行います。 

 

特定個人情報等に関する問合せ窓口 

     本人からの特定個人情報の取扱いに関する苦情、問合せについては、適切かつ迅速な対      

応を行うための体制を整えます。当オフィスにおける特定個人情報等の取扱いに関するご 

質問や苦情に関しては下記の窓口にご連絡ください。 

     本方針は、当オフィス内に周知、徹底するとともに、当オフィス外に対しても公表いたします。

また、当オフィス内の教育、啓発に努め、特定個人情報保護意識の維持向上を図ります。 

 

 



当事務所等で取り扱う事務の範囲および利用目的 

   当オフィスが、従業者又は第三者から取得する特定個人情報等及び委託契約書に基づく特定

個人情報等の利用目的は、以下に掲げる個人番号を取り扱う事務の範囲内とする。 

1.当オフィスの職員に係る個人番号関係

事務 

①雇用保険届出事務※ 

②健康保険・厚生年金保険届出事務※ 

③給与所得・退職所得の源泉徴収票作成事務 

2.第三者（当オフィス職員の被扶養者を

含む。）に係る個人番号関係事務 

①報酬・料金等の支払調書作成事務 

②配当、剰余金の分配及び基金利息の支払調書作成事務 

③国民年金第 3 号被保険者届出事務 

④不動産の使用料等の支払調書作成事務 

⑤不動産等の譲受けの対価の支払調書作成事務 

3.委託契約に基づく個人番号関係事務 ①雇用保険届出事務※ 

②健康保険・厚生年金保届出事務※ 

③労働者災害補償保険法に基づく請求に関する事務 

④賃金計算事務等 

上記 1～3 に付随して行う事務（特定個人情報取扱事務を含む。） 

※1.①②、3.①②の事務には、適用、給付及び助成金を含む。 

社会保険労務士オフィス ワイ・ツー 

代 表 吉田 健 

 

当事務所特定個人情報お問合せ窓口 

特定個人情報管理責任者 吉田 健 

電話：090-1267-0628 10:00～18:00 

 


