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保有個人データに関する開示等のご請求手続きについて 

 
株式会社東和エンジニアリング 
個人情報保護苦情・相談窓口 

 
（１）保有個人データに関する開示等のご請求方法 

保有個人データの利用目的の通知、開示、内容の訂正、追加又は削除、利用の停止、消去、第三
者への提供の停止及び第三者提供記録の開示（以下、「開示等」といいます。）のご請求は、以下
の要領にて、所定の請求書、ご本人確認のために必要な書類を同封の上、下記宛にご郵送くださ
い。ご本人からの要望であることを確認のうえ、対応させていただきます。 
a.請求書（３ページ目参照） 
b.ご本人確認書類（いずれか１点） 
・運転免許証のコピー（裏面に記載がある場合は裏面も） 
※本籍地の記載のあるものについては、その部分を黒く塗りつぶしてご提出ください。 

・健康保険の被保険者証のコピー 
・マイナンバーカード表面のコピー（裏面は提出しないでください） 
・旅券（パスポート）のコピー 
・上記に掲げるもののほか、ご本人であることを確認することができるもの 

c.宛先 
〒101-8631 
東京都千代田区東神田 1-7-8 
株式会社東和エンジニアリング 
個人情報保護苦情・相談窓口 
電話番号：03-5833-8313 

 
（２）代理人による開示等のご請求方法 

開示等のご請求をする方が、ご本人の法定代理人、又はご本人が委任した代理人である場合は、
前項の書類に加えて、下記の書類をご同封ください。 
a.未成年者の法定代理人の場合 
・本人及び代理人が共に記載され、その続柄が示された戸籍謄抄本、住民票の写し 
・未成年者の法定代理人ご本人であることを確認するための書類 
（（１）bのご本人確認書類（いずれか１点）） 

b.成年被後見人の法定代理人の場合 
・当該成年後見に関する登記事項証明書 
・成年被後見人の法定代理人ご本人であることを確認するための書類 
（（１）bのご本人確認書類（いずれか１点）） 
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c.委任による代理人の場合 
・委任状 
※当社からの開示等の結果を代理人が受け取る場合は、委任状に「開示等の結果を受領する
権限」も委任する旨をご記入ください。この場合、委任状にはご本人の実印を押印し、ご本
人の印鑑証明書もご提出ください。開示等の結果の受領権限を委任する旨のご記入、実印の
押印、印鑑証明書の提出がない場合、当社は開示等しないことを予めご了承ください。 
※所定の書式を用意しております。必要な場合は当社窓口にお申し付けください。 

・代理人ご本人であることを確認するための書類 
（（１）bのご本人確認書類（いずれか１点）） 
※開示等の結果の送付先には、ご本人又は開示等を請求した代理人以外の受取人を指定する
ことはできません。 

 
（３）注意事項 

保有個人データの開示等の請求について、以下の事項に該当する場合には開示しないこととさせ
て頂きます。その場合には、その理由を付記して通知いたします。 
・開示等の請求の対象となる個人情報が保有個人データに該当しない場合 
・申請書に記載されている住所、ご本人確認のための書類に記載されている住所、当社の登録住
所が一致しない場合等によりご本人の確認ができない場合 

・代理人による申請に際して、代理権の確認ができない場合 
・ご本人又は第三者の生命、身体、財産その他の権利利益を害するおそれがある場合 
・当社の業務の適正な実施に著しい支障を及ぼすおそれがある場合 
・法令に違反することとなる場合 
請求書及びご本人確認書類に記載された個人情報は、ご本人確認、開示対象個人情報との照合、
回答等の開示等の手続きに必要な範囲でのみ利用いたします。 
ご提出いただいた書類は、開示等が終了した後、2年間保存し、その後廃棄させていただきます。 



年 月 日

株式会社東和エンジニアリング　御中

　（フリガナ）

電話番号 　　自宅 　　会社 　　携帯電話
請求区分 　　本人 　　法定代理人 　　委任状による代理人(※1)

　　運転免許証のコピー 　　健康保険の被保険者証のコピー
　　マイナンバーカード表面のコピー 　　旅券（パスポート）のコピー

　（フリガナ）

電話番号 　　自宅 　　会社 　　携帯電話
　　利用目的の通知
　　開示 　）
　　訂正 　）

　）
　　追加 　）
　　削除 　）
　　利用停止
　　消去
　　第三者提供の停止
　　第三者提供記録の開示

　　書面による開示 　　電磁的記録（データ）による開示

弊社使用欄

受付日 年 月 日
苦情・相談
窓口責任者

受付者

備　考
J.10.1-01 2022/11/1

個人情報に関する開示等請求書

請求者

ご氏名

ご住所
　（〒　　　　－　　　　　　）　　　　

（　　　　）　　　－

本人の
確認書類

　　　上記に掲げるもののほか、ご本人であることを確認することができるもの（　　　　　　　　）

開示対象者
(請求者が代
理人の場合
のみ記入)

ご氏名

ご住所
　（〒　　　　－　　　　　　）　　　　

（　　　　）　　　－

請求区分
(該当する項
目をチェッ
クしてくだ

さい)

（項目　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

（訂正前　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

（訂正後　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

（項目・内容　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

（項目・内容　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

請求理由
（具体的に
ご記入くだ

さい）

開示方法の
ご希望

※1 当社からの開示等の結果を代理人が受け取る場合は、委任状に「開示等の結果を受領する権限」も委任する旨をご記入
ください。
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