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個人情報の取扱いについて 

 

 

Ⅰ 当社が取り扱う個人情報の利用目的 

(1)総合人材アウトソーシング業に関わる個人情報 

・人材アウトソーシング先の選定と手配のため。 

(2)採用応募に関わる個人情報 

・採用選考、入社手続きのため。 

(3)従業者に関わる個人情報 

・給与計算、税務申告、社会保険、安全衛生管理、労務管理のため。 

(4)取引業務に関わる個人情報 

・営業情報等の送付、お取引先との連絡、お見積り、決済、名刺管理のため。 

(5)問い合せに関わる個人情報 

・本人確認、問い合せの返答のため。 

 

Ⅱ 開示等の請求等に応じる手続 

当社が取り扱う保有個人データについて、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（開示等）または第三者提供記録の開示の

お申し出に対応いたします。 

a)開示等の請求等の申出先 

＜個人情報の開示・訂正等の手続き、苦情相談対応窓口＞ 

 〒150-0002 東京都渋谷区渋谷 1-8-8 新栄宮益ビル 

 個人情報保護管理者：渋谷 副オフィス長 

 電話番号:03-5774-4880 

b)開示等の請求等に際して提出すべき書面の様式その他の開示等の請求等の方式 

・場合によっては必要な書類を送ります。ご本人に過重な負担をおかけしない方法で開示等

を行います。 

c)開示等の請求等をする者が、本人又は代理人であることの確認の方法 

・当社に記録がある本人の携帯電話番号や本人しか知りえない質問内容で本人を確認します。

場合によっては必要な書類を送ります。 

d)手数料の徴収方法 

・原則手数料はいただきません。 

 

Ⅲ 保有個人データ又は第三者提供記録に関する事項の周知など 

a)事業者の名称及び住所、代表者の氏名 

 株式会社クラスター 
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 所在地：大阪市北区芝田 1丁目 10-10 芝田グランドビル 5F 

 代表取締役 鹿糠 雅博 

b)個人情報保護管理者の氏名又は職名、所属及び連絡先 

 個人情報保護管理者：渋谷 副オフィス長 

 電話番号:03-5774-4880 

c)全ての保有個人データの利用目的 

 参照先 上記"Ⅰ 当社が取り扱う個人情報の利用目的 (1)～(5)"の通り。 

d)保有個人データの取扱いに関する苦情の申出先 

 参照先 上記"Ⅱ 開示等の請求等に応じる手続"の通り。 

e)認定個人情報保護団体 

 当社は認定個人情報保護団体の対象事業者ではありません。 

f)開示等の請求等に応じる手続 

 参照先 上記"Ⅱ 開示等の請求等に応じる手続"の通り。 

g)保有個人データの安全管理のために講じた措置 

(1) 組織的安全管理措置 

・個人情報の取扱いに関する責任者を設置するとともに、個人情報を取り扱う従業者

および当社従業者が取り扱う個人情報の範囲を明確化し、個人情報保護法や個人情

報の取扱いに関する社内規程に違反している事実、また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います。 

・個人情報の取扱状況について、定期的に自己点検を実施するとともに、他部署や外

部の者による監査を実施しています。 

(2) 人的安全管理措置 

・個人情報の取扱いに関する留意事項について、従業者に定期的な研修を実施してい

ます。また個人情報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 

・個人情報を取り扱う区域において、従業者の入退室管理および持ち込む機器等の制

限を行うとともに、権限を有しない者による個人情報の閲覧を防止する措置を実施

しています。 

・個人情報を取り扱う機器、電子媒体および書類等の盗難または紛失等を防止するた

めの措置を講じるとともに、事業所内の移動を含め、当該機器、電子媒体等を持ち運

ぶ場合、容易に個人情報が判明しないような措置を実施しています。 

(4) 技術的安全管理措置 

・アクセス制御を実施して、担当者および取り扱う個人情報等の範囲を限定していま

す。 

・個人情報を取り扱う情報システムを外部からの不正アクセスまたは不正ソフトウェ

アから保護する仕組みを導入しています。 



 3 / 3 

 

(5) 外的環境の把握 

・個人情報を海外に保管する場合は、保管する国における個人情報の保護に関する制

度を把握した上で安全管理措置を実施しています。 

 

Ⅳ 個人番号及び特定個人情報の適正な取り扱いに関する基本方針 

当社は、個人番号及び特定個人情報（以下「特定個人情報等」）の取り扱いに関し、「行政手

続き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」（マイナンバー法）

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」（個人情報保護法）及び各省庁のガイドラインを遵守します。 

 


