
保有個 人デー タ 開 示等

案 内書 ・ 申 請 書
はあ と 出版株式 会社

２ ０ ０ ９ 年 度 版

１ ． 保 有 個人デ ー タ 開示等 案内書

1 - 1 開 示 の 求 め の 対 象 と な る 項 目

1 - 2 開 示 ・ 訂 正 ・ 利 用 停 止 等 の 求 め に 際 し 提 出 す べ き 書 類

1 - 3 手 数料

1 - 4 開 示 ・ 訂正 ・ 利用停止等の求めの回答方法

1 - 5 開 示 ・ 訂 正 ・ 利 用 停止 等の 求め に 関 し て 取 得 し た 個 人 情報 の利 用目 的

1 - 6 保 有個人デー タの不開示事由

1 - 7 開 示 ・ 訂正 ・ 利用停止等の求めの提出先

２ ． 保 有個人デ ー タ 開示申 請書

３ ． 保 有個人デ ー タ 訂正等 申請書

４ ． 保 有個人デ ー タ 利用停 止等申請 書

５ ． 委 任状



は あ と 出 版株 式会社 （ 以 下 「 当 社 」 ） で は 、 保 有 個人デ ー タ の 本 人 ま た は そ の 代理 人 か ら

の 開示 ・ 訂 正 ・ 利 用 停止等 の求 め に対 応 さ せ て 頂 い て お り ま す 。

訂 正 等 ： 訂 正 、 追 加 ま た は 削 除

利用停 止等 ： 利 用 の 停止 、 消 去又 は 第 三者へ の提供 の停止

1 - 1 開示の求めの対象となる項目
氏名〒 /住所 電話 F A X メ ー ル ア ド レ ス
勤 務先 名所属 役職

勤務先 〒 /住 所勤務先 電話勤 務先 F A X 勤務先 メ ー ル ア ド レ ス

そ の 他

1 - 2 開示 ・訂正 ・利用停止等の求めに際し提出すべ
き書類

開示等 の求 め は 所定 の用紙 に必要 書類 を 添付 の う え 、 後 述 の 提出先 ま で ご 郵 送 く だ さ い 。

●本人による申請
a ． 保 有 個人デー タ 開 示申 請書

保有個 人デー タ 訂 正等 申請書

保有個 人デー タ 利 用停 止等申 請書

い ずれ か １ つ 。 (後 述 ペ ー ジ ま た は 当社 よ り 郵 送 し た も の ）

b .． 本 人 確認 の た め の書 類

●法定代理人による申請
法定代 理人 に よ る 申 請 の と き は 上 記 a ． b ． に 加 え 下 記 も 必 要 で す 。

c .． 代 理 人本 人確認 の た め の書類
d .． 法 定 代理 権 が あ る こ と を 確 認 す る た め の 書 類

●任意代理人による申請
任意代 理人 に よ る 申 請 の と き は 上 記 a ． b ． に 加 え 下 記 も 必 要 で す 。

c ． 代 理 人本人確 認 の た め の 書類
e ． 委 任 状 (後 述 ペー ジ ま た は 当 社 よ り 郵 送 し た も の ）



※本人確認書類とは：
Ⅰ ．顔写真の確認で き る書類

①運転免許証

②パスポー ト

③身体障害者手帳

④外国人登録証明書

上記の う ち 、 いずれか １ 点の顔写真部分を含めた氏名 、 住所 、 生年月日部分の

写 し

Ⅱ ．Ⅰの用意がで き ない時は下記⑤～⑧の う ちか ら ２ 点

または⑤～⑧の内か ら １点 と⑨～⑫の内か ら １点 を組み合わせ ２点

⑤各種健康保険証 （ 写 し ）

⑥各種年金手帳 （ 写 し ）

⑦作成 よ り ３ ヶ 月以内の戸籍謄 （ 抄 ） 本 （ 原 本 ）

⑧作成 よ り ３ ヶ 月以内の印鑑登録証明書 （ 原本 捺印入 り ）

⑨作成 よ り ３ ヶ 月以内の住民票 （ 原本 ）

⑩勤務先名刺

⑪本人宛て郵送物の宛名書 き （ 写 し ）

⑫公共料金の領収書または請求書 （ 写 し ）

※法定代理権があることを確認するための書類とは
⑬作成よ り ３ ヶ 月以内の戸籍謄本 （ 原本 ）

⑭個人デー タ本人の保険証 いずれか一点



1 - 3 手数料
開示 の 求 め の場合 は １ 回 １ 件 の 申請 ご と に 、 手 数 料 と し て 1 0 0 0 円 の郵 便小為 替 を
申請書 と 共 に 同 封 し て 書 留 で ご 郵送 く だ さ い 。 そ の 他 の 求 め に は 手数 料は 頂 き ま

せ ん 。

1 - 4 開示・訂正・利用停止等の求めの回答方法
申請書 記載 の ご 住所 に 本人受 取限定 の書留 郵便 に て ご 回 答申 し 上 げ ま す 。

1 - 5 開示・訂正・利用停止等の求めに関して取得した個

人情報の利用目的
開示 ・ 訂 正 ・ 利 用 停 止等 の 求 め に と も な い 取 得 し た 個 人 情報は 、 そ の 求 め に 必要

な 範囲 の み で 取 り 扱 う も の と し ま す 。

提 出 い た だ い た 書類 は そ の求 め に対 す る 回 答 が終了後 、 ２ 年 間 保 管 し 、 そ の 後 廃

棄 さ せ て 頂 き ま す 。

1 - 6 保有個人データの不開示事由
以下 の 場合は 不 開示 と し 、 理 由 を 付 記 し て ご 通 知申 し 上 げ ま す 。

ａ ） 本 人 が 確定 で き な い 場合

ｂ）代 理 人 が確定 で き な い 場合

ｃ）書 類 に 不 備 が あ る 場 合

ｄ）開 示 の 求 め が保有 個人デ ー タ の 範 囲 で は な い 場合

ｅ ） 本 人 又 は 第三者 の 生命 、 身 体 、 財 産 、 そ の 他 の権 利 あ る い は 利益 を 害す る 恐

れ が あ る 場 合

ｆ ） 当 該 個 人情報 取扱事 業者 の 業務 の 適正 な 実 施 に著 し い 支障 を 及 ぼ す恐 れ が

あ る 場 合

ｇ ） 他 の 法 令 に違 反す る こ と と な る 場 合

1 - 7 開示・訂正・利用停止等の求めの提出先
〒 １ ０ ５ － ０ ０ １ ３

東 京 都 港区浜松町 ２ － ２ － ６

大 塚 ビ ル ４ F
は あ と 出 版株 式会社



保有個人 デー タ 開 示申請書
申請日 ： ２ ０ 年 月 日

は あ と 出 版株 式会社 御中

個人 情報の本人

個人情 報保護に関す る法 律 25 条に基づ き 、 次 の 情報の開示 を 請求 し ま す 。

（ 注 ） １ 請 求の 際に は 、 本人で あ る こ と を 確認す る ために必要 な公的証明書の提出が必要です 。 詳細

は保有個人データ 開示等案内書 を ご参照下 さ い 。

2 代理人が請求す る場合には 、 １ の 書類のほか代理人本人で あ る こ と が 確認出来 る公的証明

書並びに代理人証明の提出が必要です 。 詳細は保有個人デー タ開示案内書 を ご参照下 さ

い 。

※下欄は記入の必要はあ り ま せ ん 。

住 所 〒 -

氏名

電話 番号 - -

申請 者

※個人情報の本人 と

異 な る 場合に ご記入 く

だ さ い

住 所 〒 -

氏名

電話 番号

ご利用頂い てい る サ

ー ビ ス 又は窓口名

個 人 情報開示 請求項目 （希望項目の□ をチ ェ ッ ク し て く だ さ い ）

□ 氏 名 □〒 /住 所 □電 話番号 □ FAX 番号 □ メ ー ル ア ド レ ス

□ 勤 務先名 □所属 □役職 □勤 務先〒 /住 所
□勤 務先電話 番号 □勤務先 FAX 番号 □ 勤務先 メ ー ル ア ド レ ス

□ そ の 他 （ 具 体的 に記入 し て く だ さ い ）

ご 利用時期

N o . 本人

確認

書類

□運 転 免 許書 □ 健 康 保 険証

□ 戸 籍 謄 （ 抄 ） 本 □ 住 民 票

□ 旅 券 □ そ の 他 （ ）

代 理

確認

書類

□運 転 免許 書 □ 健 康保 険 証

□ 戸 籍 謄 （ 抄 ） 本 □ 住 民 票

□ 旅 券 □ そ の 他 （ ）

代 理 証

明書類

□戸籍 謄 本

□ 健康 保 険 証

□ 委任 状

本人確認用書類 （ 写 し ） 貼 付欄



保有個人 デー タ 訂 正等申請 書
申請日 ： ２ ０ 年 月 日

は あ と 出 版株 式会社 御中

個人 情報の本人

個人情 報保護に関す る法 律 25 条に基づ き 、 次 の 情報の訂正 を 請求 し ま す 。

（ 注 ） １ 請 求の 際に は 、 本人で あ る こ と を 確認す る ために必要 な公的証明書の提出が必要です 。 詳細

は保有個人データ 開示等案内書 を ご参照下 さ い 。

2 代理人が請求す る場合には 、 １ の 書類のほか代理人本人で あ る こ と が 確認出来 る公的証明

書並びに代理人証明の提出が必要です 。 詳細は保有個人デー タ開示案内書 を ご参照下 さ

い 。

※下欄は記入の必要はあ り ま せ ん 。

住 所 〒 -

氏名

電話 番号 - -

申請 者

※個人情報の本人 と

異 な る 場合に ご記入 く

だ さ い

住 所 〒 -

氏名

電話 番号

ご利用頂い てい る サ

ー ビ ス 又は窓口名

ご利用時期

□ そ の 他 （ 具 体的 に記入 し て く だ さ い ）

□ 訂 正 □ 追加 □ 削除訂正 等種別 （ 希望項目の□ をチ ェ ッ ク し て く だ さ い ）

N o . 本人

確認

書類

□運 転 免 許書 □ 健 康 保 険証

□ 戸 籍 謄 （ 抄 ） 本 □ 住 民 票

□ 旅 券 □ そ の 他 （ ）

代 理

確認

書類

□運 転 免許 書 □ 健 康保 険 証

□ 戸 籍 謄 （ 抄 ） 本 □ 住 民 票

□ 旅 券 □ そ の 他 （ ）

代 理 証

明書類

□戸籍 謄 本

□ 健康 保 険 証

□ 委任 状

本人確認用書類 （ 写 し ） 貼 付欄



保有個人デ ー タ 利 用 停止等申 請書
申請日 ： ２ ０ 年 月 日

は あ と 出 版株 式会社 御中

個人 情報の本人

個人情 報保護に関す る法 律 25 条に基づ き 、 次 の 情報の開示 を 請求 し ま す 。

（ 注 ） １ 請 求の 際に は 、 本人で あ る こ と を 確認す る ために必要 な公的証明書の提出が必要です 。 詳細

は保有個人データ 開示等案内書 を ご参照下 さ い 。

2 代理人が請求す る場合には 、 １ の 書類のほか代理人本人で あ る こ と が 確認出来 る公的証明

書並びに代理人証明の提出が必要です 。 詳細は保有個人デー タ開示案内書 を ご参照下 さ

い 。

※下欄は記入の必要はあ り ま せ ん 。

住 所 〒 -

氏名

電話 番号 - -

申請 者

※個人情報の本人 と

異 な る 場合に ご記入 く

だ さ い

住 所 〒 -

氏名

電話 番号

ご利用頂い てい る サ

ー ビ ス 又は窓口名

ご利用時期

そ の 他 （ 具 体的 に記 入 し て く だ さ い ）

利 用 停止等種 別 （希望項目の□をチ ェ ッ ク し て く だ さ い ）

□ 停 止 □消去

（ 理 由 ○法代 16 条違 反 ○法 代 17 条違反 ）
□ 第 三者への提 供の停止

N o . 本人

確認

書類

□運 転 免 許書 □ 健 康 保 険証

□ 戸 籍 謄 （ 抄 ） 本 □ 住 民 票

□ 旅 券 □ そ の 他 （ ）

代 理

確認

書類

□運 転 免許 書 □ 健 康保 険 証

□ 戸 籍 謄 （ 抄 ） 本 □ 住 民 票

□ 旅 券 □ そ の 他 （ ）

代 理 証

明書類

□戸籍 謄 本

□ 健康 保 険 証

□ 委任 状

本人確認用書類 （ 写 し ） 貼 付欄



は あ と 出 版株 式会社 御中

委 任 状

代理人

住所

氏名

私は 、 上 記 の も の を 代理人 と 定 め 、 次 の 権限 を 委 任す る 。

記

１ ． 保 有個人デ ー タ の 開 示等の求め

20 年 月 日

委任す る者

住所

氏名 ○印


