
個人情報適正管理規程 

第 1 条（目的） 

本規程は、職業安定法に基づき、有料職業紹介事業において取り扱う求人者の情報及び求職者

の個人情報について、その適正な管理及び利用を図ることを目的とする。 

第 2 条（個人情報の取扱者） 

求人者情報及び求職者の個人情報を取り扱う者は、職業紹介責任者及び職業紹介業務に従事す

る者に限る。 

第 3 条（個人情報の収集） 

個人情報の収集は、職業紹介事業の業務遂行に必要な範囲内で行うものとし、本人から直接取

得することを原則とする。 

第 4 条（利用目的） 

取得した個人情報は、次の目的に限り利用する。 

(1) 求人企業との職業紹介及びマッチング 

(2) 選考手続き及び採否に関する連絡 

(3) 求人企業への応募書類提出 

(4) 就業後の状況確認及び職業紹介に付随する業務 

(5) 法令に基づく手続き 

第 5 条（第三者提供） 

取得した個人情報は、本人の同意を得た場合又は法令に基づく場合を除き、第三者へ提供しな

い。 

ただし、本人が応募又は就業を希望する求人企業へ選考に必要な範囲で提供する場合はこの限

りではない。 

第 6 条（安全管理） 

個人情報の漏えい、滅失、毀損及び不正アクセス等を防止するため、適切な安全管理措置を講

じるものとする。 

第 7 条（個人情報に関する苦情処理） 

個人情報に関する苦情及び相談については、職業紹介責任者が窓口となり、迅速かつ適切に対

応する。 

第 8 条（開示・訂正等） 

本人から自己の個人情報について開示、訂正、追加、削除又は利用停止の申し出があった場合

は、法令に基づき適切に対応する。 

第 9 条（個人情報の保管及び廃棄） 

個人情報は利用目的達成後、法令及び社内規程に基づき適切に保管し、不要となった場合は復

元できない方法で廃棄又は削除する。 

第 10 条（規程の改廃） 

本規程の改廃は代表取締役の承認を得て行う。 

 

附則 

本規程は 2026 年 4 月 20 日より施行する。 

 

ソイテックスジャパン株式会社 

 

個人情報保護管理責任者 

総務部部長 白井 成一 

 

職業紹介責任者 

土肥 雅之 

電話番号：097-545-2210 

 


