
「個人情報基本方針」 

株式会社インクルージョンオフィスは、個人情報を適切に保護し管理するため、個人情報の取り扱いについ
ての基本方針を策定いたしました。 
個人情報の保護に関する各種法令の定める目的を理解し下記の方針に基づき個人情報の保護に努めます。 

1. 当社は、個人情報に関する管理責任者を選任し、個人情報の保護、運用を厳重な管理の上で実施いたし
ます。 

2. 当社は、適法かつ公正な手段によって個人情報を取得いたします。 
3. 当社は、保有する個人情報について、不正アクセス、漏洩、毀損等の管理上のリスクを鑑み、必要に応
じて各種の安全管理措置や対応策を講じます。 

4. 当社は、法令に定める場合を除き、個人情報を事前に本人の同意を得ることなく、第三者に提供いたし
ません。 

5. 当社は、法令、官公庁又は裁判所の処分・命令等により機密情報又は個人情報の開示要求を受けた場合、
当該開示要求に対し、必要最小限の範囲及び目的に限り、機密情報又は個人情報を開示することができ
るものとします。この場合、できる限り早い時期に相手方に対して当該開示について通知するものとい
たします。 

6. 当社は、知り得た個人情報に関しては各種法令の定めに従い守秘義務を徹底します。当社は、個人情報
の取り扱いに関する法令その他規範を遵守するとともに、本プライバシーポリシーの内容を継続的に見
直し、改善に努め随時更新してまいります。 

7. 当社は、利用目的の範囲内で業務委託先に個人データを提供する場合がありますが、業務委託先とは秘
密保持および個人情報に関する誓約を取り交わし、目的外の利用を禁止し、個人情報の安全管理が図ら
れるよう、委託先に対する必要かつ適切な監督を行います。 

8. 当社は業務委託先に対して以下の契約を交わし、個人情報の保護を徹底いたします。 
① 「個人情報」とは業務において知りえた技術上・経営上の一切の秘密、マニュアルなど資料に記載さ
れている一切の事項、及びインクルージョンオフィスの顧客取引、相談内容に関する一切の情報を指
す。ただし、以下のものはこの限りではない。 
- 業務委託先が当社の業務を受託する以前にすでに所有していたもの 
- 業務委託先が当社の業務を受託する以前にすでに公知のもの 
- 業務委託先が当社から知得した後に自己の責によらない事由により公知とされたもの 
- 正当な権限を有する第三者から秘密保持の義務をともなわずに知得したもの 

② 「個人情報」とは、個人情報の保護に関する法律第2条1項に定める情報を指す。 
③ 業務委託先は相手方より受領した機密情報及び個人情報を厳に秘密として保持し、厳重な注意をもっ
て管理・保管するものとする。 

④ 業務委託先は、業務で知り得た相談に関わる情報に関してはダウンロードおよび印刷をしてはならな
い。 

⑤ 業務委託先は、本件取引の遂行以外のいかなる目的のためにも機密情報及び個人情報を利用してはな
らない。 
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