
株式会社東京出版美装                              PM-01 個人情報保護方針 

個 人 情 報 保 護 方 針  

基本理念 

株式会社東京出版美装は、会社運営および主たる業務（出版物の保管、出荷、改装およびそれらに付随する業務）を

行う上で、皆様の大切な個人情報をお取り扱いすることがあります。個人情報を保護することは、継続的な事業活動

の基本であると共に、重要な社会的責務であると考え、個人情報の適正な取扱いに努めてまいります。 

 

1）業務で利用する個人情報は、その利用目的を明確に定め適法かつ公正な方法で取得いたします。 

また、個人情報を直接書面で取得する場合には、あらかじめ本人に同意を得た利用目的の範囲内で取扱います。 

それ以外の方法で取得する場合は、ウェブサイト等で公表した利用目的の範囲内で利用させて頂きます。 

取得後につきましては、目的外の利用が行われないように必要な措置を実施いたします。 

2）個人情報を利用目的の範囲内で外部委託する場合には、委託先に個人情報の保護を徹底させ、安全管理上の適切な

監督を行います。 

また、個人情報の提供は、適切に（本人の書面による同意がある場合、法令による場合のみ）行います。 

 

3）個人情報保護に関する法令及び当社の事業領域に関連のある国が定める全ての指針、その他の規範等を遵守し、

JISQ15001（「個人情報保護マネジメント・システム」要求事項）に規定される管理策を全社的に適用し管理を徹底し

ます。 

4）取り扱う個人情報に関するリスクを十分に分析及び認識し、個人情報の漏えい、滅失、またはき損の防止を行い、

また、これらの事態が発生するリスクを察知した際には、迅速な是正措置を講じる体制を構築し維持いたします。 

 

5）ご意見・苦情等につきましては、取得時に提示する書面、当社ＨＰ等に苦情・相談窓口を明示し、迅速な対応を可

能とする体制を構築・運用いたします。 

6）「個人情報保護マネジメント・システム」については、ネットワーク技術動向、個人情報保護に関する社会情勢及

び個人から寄せられるご意見・苦情等の内容を十分考慮し、その水準を継続的に改善してまいります。 

7) この個人情報保護方針をホームページなどで従業員、および一般の方々が入手できるようにします。 

8）本方針の理念は、当社の社員情報及び採用応募者の個人情報等、その他当社の企業活動に関わる、全ての個人情報

に関して適用いたします。 

平成 28 年 12 月 1 日制定 

株式会社東京出版美装 

                                       代表取締役 佐藤 貴 

苦情・相談窓口  

個人情報保護管理責任者 宮崎 克美 

電話 049-259-3110 

 

 



「個人情報の取扱いについて」 

皆様の個人情報、個人番号及び特定個人情報を、個人情報保護方針に基づき、次の通り取扱います。 

１．個人情報の利用目的について 

１）お客様の個人情報 

1. お客様企業から受託を受けた個人情報 

各種受託物の企画、制作、納品（印刷物、ＤＭ発送、管理等） 

2. 弊社が直接、ご本人様から取得した個人情報 

各種印刷物（名刺、年賀状、案内状等） 

3. 上記に共通する請求、領収業務 

 

２）お取引先の個人情報 

お取引先からの提案、見積、発注、受入、制作、これらに係る連絡 

新印刷物のご案内、及びこれらの実施に係る業務 

３）株主に関する個人情報 

商法に基づく権利の行使・義務の履行 

各種便宜の供与（各種株主優待制度等） 

法令に基づく株主管理（株主データ作成等） 

４）従業者の個人情報 

利用目的…従業者（在職者及び退職者）の雇用管理（給与･税務管理、健康管理、 

年金･保険管理、災害対策及び連絡等 

５）従業者の扶養家族情報 

利用目的…保険加入、脱退手続、税務管理等に関する業務の遂行 

６）採用応募者に関する個人情報 

採用情報等の提供・連絡及び採用業務 

７）個人事業主の情報 

利用目的…報酬の支払い、支払調書の作成等これらに関する連絡 

８）監視カメラによる映像の個人情報  

防犯、防災に係る業務  

９）上記に共通するお問い合わせ、ご相談、クレーム等への対応に係る業務 

 

2 . 個人情報の開示等について 

当社は、本人から開示対象個人情報等について利用目的の通知、開示、内容の訂正・追加・削除、利用の停止、消去

及び第三者への提供の停止（以下、「開示等」という）の求めがあった場合には、本人または代理人であることを確認

の上、遅滞なく対応しますとともに、次のとおりその手続きを定めます。 

① 申し出先 

開示等の求めは、下記を窓口とし、電話にて請求していただきます。 

個人情報に関するお問い合わせ先 

個人情報管理責任者三芳流通センター電話番号 049-259-3110 

② 開示等の求めに際して提出していただく書類等 

所定の「開示等請求書」に必要事項を記入の上、提出していただきます。 

③ 本人または代理人の確認方法 

 



・当社が保有するご本人の個人情報をもって、総合的に判断させていただきます。 

・法定代理人の場合は、戸籍謄本等を提出していただきます。 

・委任代理人の場合は、委任状を提出していただきます。 

④ 回答方法 

本人（又は代理人）の住所宛に、本人限定受取郵便にて回答いたします。 

⑤ 利用目的の通知及び開示に関する手数料とお支払方法 

１回の請求ごとに 800 円の（税込）の手数料をお振り込みいただきます。 

 

３．個人情報の取扱い及び個人情報保護に関する苦情・相談窓口について 

個人情報の取扱い及び個人情報保護に関する苦情・相談については、下記お問い合わせ先でお申し出ください。 

〔個人情報に関するお問い合わせ先〕 

株式会社東京出版美装 三芳流通センター 電話番号 049-259-3110 

〒354-0046 埼玉県入間郡三芳町竹間沢東７番地３ 

 

 

４．個人情報管理責任者の設置と安全管理 

次の者を個人情報管理責任者として任命し、皆様の個人情報を適切かつ安全に管理し、漏えい、滅失、き損等を予防

し保護します。 

 

個人情報管理責任者  宮崎 克美 

三芳流通センター 担当者 藤竹（ふじたけ） 

電話 049-259-3110 FAX049-259-3220 

平成 28 年 12 月 1 日 

株式会社東京出版美装 

代表取締役 佐藤 貴 


