
【個人情報開示等請求の流れ】

お客様の個人情報開示等完了までは以下の図表の流れの通りに行われます。

【前提】
1 ＨＰ上には「問合せ窓口」（住所、会社名、担当部署、電話番号）のみの掲示に留める。
2 お客様からの問合せにより、「個人情報開示請求書」他、必要書類一式を送付する。
3 開示方法等の詳細は「開示請求要領」にまとめ、必要書類と共にお客様へ郵送する。
4 お客様からの問合せ、当社からの回答等は全て郵便にて行い、その他の通信手段は使用しない。

お客様に行って頂くお手続き 当社にて行う手続き

『個人情報開示等請求書』のお取り寄せ

お電話にて当社までご請求頂きます。

『個人情報開示等請求書』の発送

『必要書類の準備』

・『個人情報開示等請求書』への記入
・開示等に必要な書類の準備
・開示手数料（切手又は郵便小為替）
 （利用目的の通知及び開示の場合のみ）

必要書類の郵送

開示等に必要な本人性の確認

開示等の請求をお断りすることを決定し
た場合は、理由を付記して通知致しま
す。

開示等資料の発送

個人情報開示等書類を配達記録にて
発送致します。
（利用目的の通知及び開示以外は対応
済報告の発送にて対応）

個人情報開示等資料
のお受取り

※電話での確認事項
・請求目的
・顧客への伝達事項
　　①開示請求要領及び手続き書類一式の送付の件
　　②手数料徴収の件
・送付先（〒、住所、氏名、電話番号）

※郵送方法
確認書類には重要な個人情報が含まれますので、
郵便局より配達証明や簡易書留などでにて郵送す
ることをお勧めしています。
「個人情報開示等請求要領　２．開示等の請求受付
窓口」参照
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