
四日市合成株式会社 個人番号及び特定個人情報の適正な取扱いに関する基本方針 

 

１． 事業者の名称 

 

四日市合成株式会社 

 

２． 関係法令・ガイドライン等 

 

四日市合成株式会社（以下「当社」といいます。）は、個人番号及び特定個人情報

（以下「特定個人情報等」といいます。）の取扱いに関し、「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」（平成２５年法律第２７号。以下「マ

イナンバー法」といいます。）及び「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）」、並びに「個人情報の保護に関する法律」（平成１５年法律第５７号。

以下「個人情報保護法」といいます。）及び関連する法令、ガイドライン等を遵守しま

す。 

 

３． 安全管理措置に関する事項 

 

当社は、特定個人情報等の漏えい、滅失又は毀損の防止その他の特定個人情報等の管

理のため、以下のとおり、必要かつ適切な安全管理措置を講じます。 

 

【基本方針の策定】 

特定個人情報等の適正な取扱いの確保のため、「事業者の名称」「関係法令・ガイド

ライン等の遵守」、「安全管理措置に関する事項」、「委託先の取扱い」並びに「質問及

び苦情処理の窓口等」をお知らせするため、本方針を定めております。 

【取扱規程等の策定】 

取得、利用、保存、提供、削除・廃棄等の段階ごとに、取扱方法、事務取扱責任

者・事務取扱担当者及びその任務等について特定個人情報取扱規程を制定しておりま

す。 

【組織的安全管理措置】 

・特定個人情報等の管理に関する責任者を設置しております。 

・事務取扱担当者が取り扱う特定個人情報等の範囲を明確にしております。 

・事務取扱担当者が法や社内規程に違反している事実又は兆候を把握した場合の責任

者への報告連絡体制を整備しております。 

・特定個人情報等の漏えい、滅失若しくは毀損の発生又は兆候を把握した場合の従業

者から責任者への報告連絡体制を整備しております。 

・事務取扱責任者は、特定個人情報等の取扱状況を定期点検し、見直し及び改善に取

り組んでいます。 



【人的安全管理措置】 

・特定個人情報等の取扱いに関する留意事項について、定期的に研修を行っておりま

す。 

・特定個人情報等についての秘密保持に関する事項を特定個人情報取扱規程や就業規

則に記載しております。 

【物理的安全管理措置】 

・特定個人情報ファイルを取り扱う情報システムを管理する区域において、従業者の

入退室管理及び持ち込む機器等の制限を行っております。 

・特定個人情報等を取り扱う事務を実施する区域について、事務取扱担当者以外の者

による特定個人情報等の閲覧を防止する措置を実施しております。 

・特定個人情報等を取り扱う機器、電子媒体又は書類等の盗難又は紛失等を防止する

ための措置を実施しております。 

・特定個人情報等が記録された電子媒体又は書類等を持ち運ぶ場合、容易に個人番号

が判明しないよう措置を実施しております。 

【技術的安全管理措置】 

・事務取扱担当者や事務で取り扱う特定個人情報ファイルの範囲を限定するため、ア

クセス制御を実施しております。 

・情報システムを外部からの不正アクセス又は不正ソフトウェアから保護する仕組み

を導入しております。 

 

４． 委託の取扱い 

 

当社は、特定個人情報等の取り扱いを第三者に委託することがあります。この場合、

当社は、マイナンバー法及び個人情報保護法に従って、委託先に対する必要かつ適切な

監督を行います。 

 

５． 開示等のご請求 

 

当社は、ご本人に関する特定個人情報等に係る保有個人データについて、当社所定の

方法により、ご本人又はその代理人より、内容若しくは当該データに係る開示、訂正、

追加若しくは削除、利用の停止若しくは消去、又は第三者への提供停止等を求められた

場合に、法に従って、適切に対応させていただいております。ご請求される方は、以下

の「特定個人情報等お問い合わせ窓口」にお問い合わせください。 

 

６． 特定個人情報等の保護に関するお問い合わせ先 

 

当社における特定個人情報等の保護の取り組みに関するご質問やご不明な点、苦情、

その他のお問い合わせにつきましては、「四日市合成株式会社 特定個人情報等お問い



合わせ窓口」までご連絡ください。お電話でのお問い合わせの受付時間は、平日の９時

から１７時までとなります。（土日、祝祭日、年末年始、夏季休暇、弊社創立記念日

（４月の第２金曜日）は除きます。） 

 

 

７． 備考 

 

当社では、特定個人情報等の保護をより適切に行うため、及び法令等の変更に対応す

るために、予告なく個人番号及び特定個人情報の適正な取扱いに関する基本保護方針を

改定することがあります。 

 

＜利用目的＞ 

 

（１） 当社の役職員（扶養家族を含む）の特定個人情報等 

・源泉徴収票作成事務等 

・扶養控除等（異動）申告書、保険料控除申告書兼給与所得者の配偶者特別控除

申告書作成事務等 

・給与支払報告書作成事務等、給与支払報告特別徴収に係る給与所得者異動届出

作成事務等、特別徴収への切替申請書作成事務等 

・健康保険、厚生年金保険に関する届出等に関する事務等 

・国民年金の第３号被保険者の届出等に関する事務等 

・雇用保険、労災保険に関する届出、申請、請求、証明書作成事務等 

・財産形成住宅貯蓄、財産形成年金貯蓄、財産形成一般貯蓄に関する申告書、届

出書及び申込書提出事務等 

・退職手当金等受給者別支払調書作成事務等 

・退職所得の申告書作成事務等 

・役員、従業員持株会の会員である者について、当該持株会による支払調書作成

事務のための当該持株会への提供 

・確定給付企業年金法による年金の給付又は一時金の支給に関する事務・確定拠

出年金法に関する給付等の事務等 

 

（２） 取引先様の特定個人情報 

・不動産取引に関する支払調書作成事務 

四日市合成株式会社 特定個人情報等お問い合わせ窓口 

所 在 地 〒５１０－０８４３ 

       三重県四日市市宮東町二丁目１番地 

電話番号 ０５９－３４５－１１６１ 



・報酬、料金、契約金及び賞金に関する支払調書作成事務 

 

 

 

２０２４年３月１日         

三重県四日市市宮東町二丁目１番地 

四日市合成株式会社        

代表取締役社⾧ 首藤 拓也    


