
 

開示等の手続きについて  

 

当社では、開示対象個人情報に対して、本人又は代理人からの請求により、利用目的の通知、開示、 

内容の訂正、追加又は削除、利用の停止、消去及び第三者への提供の停止、第三者提供記録の開示に 

応じます。 

 

１． 事業者名、代表者、開示等の申請先 

アクモス株式会社 

代表取締役社長 清川 明宏 

【開示等の申請先】 

〒310-0015 

茨城県水戸市宮町一丁目２番４号 マイムビル10F 

アクモス株式会社 茨城本部 個人情報相談窓口責任者 TEL：029-291-3410 

 

２．開示等の手続き 

 

（１） 個人信用情報(金融・資産・ロ座番号)、暗証番号、(合法な範囲で収集した)特定の機微 

な情報の場合 

 

ア．請求受付は郵便によるものとし、回答は請求者宛て本人限定郵便で行います。 

 

イ．本人からの請求の場合には、以下の書類を提出ください。 

a. 「開示・訂正・利用停止申請書」に所定の事項を記入し、実印による押印 

b. 本人の身分を証明する書類(免許証、パスポート、健康保険証の何れか)のコピー 

c. 本人の印鑑証明書 

 

ウ．代理人からの請求の場合には、上記に加え、以下の書類を提出ください。 

a. 委任状(任意様式。ただし本人の署名・実印による押印・住所、及び代理人の氏名・

住所の記載は必須)。止むを得ない事情により本人確認書類及び委任状が取得できな

い場合(行方不明・傷病・死亡等)は、本人との関係がわかる戸籍謄本(抄本)、もしく

は住民票、及び証明する書類(捜索願受理書の写し・入院証明・死亡証明書等)。 

b. 代理人の印鑑証明書 

c. 代理人の身分を証明する書類(免許証、パスポート、健康保険証の何れか)のコピー 

 

（２） 上記（１）以外の情報(基本情報(氏名、住所、電話番号、メールアドレス、生年月日、 

勤務先など)、利用サービス内容・契約条件及びその他の情報) 

 

ア．本人からの問合せ(ロ頭、電話、メール、書面を含む)の場合には、登録電話番号又は 

登録メールアドレスヘのコールバックにより本人を確認します。 

請求に対する回答はロ頭又は書面で行います。ただしロ頭による回答は、本人の同意 

が得られた場合に限ります。 

 

イ．代理人からの請求受付は郵便によるものとし、以下の書類を提出してください。 

a. 「開示・訂正・利用停止申請書」に所定の事項を記入した書面 

b. 委任状(任意様式。ただし本人の署名・押印・住所、及び代理人の氏名・住所の記載 

  は必須)。止むを得ない事情により本人確認書類及び委任状が取得できない場合(行 

方不明・傷病・死亡等)は、本人との関係がわかる戸籍謄本(抄本)、もしくは住民 

票、及び証明する書類(捜索願受理書の写し・入院証明・死亡証明書等)。 

 

 



 

 

c. 本人及び代理人の身分を証明する書類(免許証、パスポート、健康保険証など)の 

コピー各１通 

d. 請求に対する回答は、代理人宛に郵便で回答いたします。 

 

（３） 開示対象個人情報の「利用目的」又は「開示」に関わる手数料(返信代含む)は、書面に 

より通知する場合は1,000円(消費税を含む)とします。切手でお送りください。 

 

（４） 本人又は代理人確認後(郵送の場合は更に手数料支払い確認後)、５営業日をめどに回答 

いたします。 

 

（５）「開示・訂正・利用停止申請書」は、別紙フォーマット(様式№:F011)をご利用ください。 

 

 

３．開示等の請求に関する注意事項 

 

（１）個人情報保護法上対応の義務が生じない場合、請求手続きに不備があった場合は、ご請求 

に対応できない場合があります。 

 

（２）ご請求の際にお送りいただいた書類は、お客様の要求に応じるために必要な範囲内で利用 

       いたします。お送りいただいた書類の返却はいたしません。 

 

（３）ご請求に基づき、個人情報の削除又は消去をさせていただいた時でも、ご請求の際に提出 

      いただいた請求書及び請求された方の確認書類、回答書の写しは、保管させていただきま 

す。 

 

（４）ご請求の内容によっては回答にお時間をいただく場合もあります。 

 

（５）個人情報の利用停止もしくは消去、又は第三者提供の停止のご請求の結果、個人情報に 

関するサービス等はご利用いただけなくなることをあらかじめご承知置きください。 

 

（６）確認書類に本籍地の情報がある場合は、塗りつぶしてお送りください。 

 

 

４．保有個人データの安全管理措置 

  当社では、保有個人データの安全管理のために以下の措置を講じています。 

 

（１）組織的安全管理措置 

    整備した取扱方法に従って、個人データが取り扱われていることを責任者が確認していま 

す。また、従業者から責任者に対する報告連絡体制を整備しています。 

 

（２）人的安全管理措置 

    個人データの取り扱いに関する留意事項について、従業者に定期的な教育を実施していま 

    す。また、個人データについての秘密保持に関する事項を就業規則に記載しています。 

 

（３）物理的安全管理措置 

    個人データを取り扱うことのできる従業者及び本人以外が容易に個人データを閲覧できな 

いような措置を実施しています。また、個人データを取り扱う機器、電子媒体及び書類等 

    の盗難又は紛失等を防止するための措置を講じるとともに、事業所内の移動も含め、当該 

機器、電子媒体等を持ち運ぶ場合、容易に個人データが判明しないよう措置を実施してい 

ます。 



 

 

（４）技術的安全管理措置 

    個人データを取り扱うことのできる機器及び当該機器を取り扱う従業者を明確化し、個人 

データへの不要なアクセスを防止しています。また、個人データを取り扱う機器を外部か 

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います。 

 

 

５．当社の個人情報の取り扱いに関する苦情の解決は、下記団体に申し出できます 

【申し出先】 

〒106-0032 

  東京都港区六本木一丁目９番９号 六本木ファーストビル内 

一般財団法人 日本情報経済社会推進協会 

         認定個人情報保護団体事務局 

TEL：03-5860-7565 

ﾌﾘｰﾀﾞｲﾔﾙ：0120-700-779 

(※受付時間 平日(月～金) 9:30～12:00 , 13:00～16:30) 

 

 



 

様式№:F011-05 

開示・訂正・利用停止申請書 

アクモス株式会社 

個人情報相談窓口責任者 御中 

 

私の個人情報の取り扱いについて、以下の通り請求します。 

 

申請日：          年   月   日 

対象となる本人 

（登録内容） 

氏名       印 電話  

住所  Email  

代理人 
氏名 印 電話  

住所  Email  

 

【請求内容】 

弊社担当部門  

□ 

利用目的通知 

通知理由： 

 

□ 

訂正 

訂正理由： 

項目 旧 新 

   

   

   

   

   

□ 

開示 

開示を希望するデータ項目： 

 

□ 

利用停止 

 

利用停止を希望する理由： 

 

 

【同封物】 同封物のご確認用に、該当するものにチェックをお付け下さい。 

請求者本人 

確認書類 

□印鑑証明書の原紙(*1) 

□公的身分証明書(*2) 下記のいずれかの書類（1点)のコピーが必要です。 

                （□運転免許証 □パスポート □健康保険証） 

代理人からの 

請求 

代理人からの請求の場合、本人確認書類に加え、以下の書類を提出ください。 

□委任状 

□印鑑証明書の原紙(*1) 

□公的身分証明書(*2) 下記のいずれかの書類（1点)のコピーが必要です。 

                （□運転免許証 □パスポート □健康保険証） 

＊止むを得ない事情により本人確認書類及び委任状が取得できない場合（行方不

明・傷病・死亡等）は、以下書類で代わりとすることが可能です。 

□本人との関係がわかる戸籍謄本（抄本）(*1)、もしくは住民票(*1) 

  □証明する書類（捜索願受理書の写し・入院証明・死亡証明書等） 

手数料 □手数料（書面による通知をする場合は、1,000円（税込み）分の郵便切手） 

(*1) 発行から３ヶ月以内のもの (*2) 有効期限内のもの 


