
 

個人情報保護方針 

 

 早稲田速記株式会社は、速記及びその他の記録作成サービス等の事業を行うに当たり、お客様・お取引先

関係者などの特定の個人を識別できる情報（以下「個人情報」といいます）の取り扱いについて、以下のと

おり「個人情報保護方針」を定め、その保護に努めます。 

 

１．個人情報の管理 

 ・個人情報に対する不正アクセス、個人情報の紛失、破壊、改ざん及び漏洩などを防止するため、セキュ

リティーシステムの維持、管理体制の整備、社員教育の徹底等の必要な措置を講じ、安全対策を実施し

個人情報の厳重な管理を行います。 

 ・個人情報の処理を委託する場合は、委託先との適切な契約や指導・監督を通して、安全管理に努めます。 

 

２．個人情報の利用目的 

 ・個人情報の取得は、適法かつ公正な手段によって行います。 

・取得する個人情報の利用目的を明確にして、その利用は、業務上必要な範囲内に限定します。 

・会議録調製及び速記録作成等の目的で、お客様より提供を受けた録音媒体・関係資料その他の個人情報

は、その管理責任者を設置し、取り扱い方を定めて、厳重かつ適切な保護を行います。 

 

３．個人情報の第三者への開示・提供 

 ・法令等によって開示・提供が求められた場合を除き、ご契約者の同意を得ることなく個人情報を第三者

に開示・提供することはいたしません。 

 ・個人情報の取り扱いに関する責任者を明確にし、情報取得時に承諾を得た範囲外の利用、提供は一切い

たしません。 

 ・個人情報の開示、訂正、削除などを本人から依頼された場合にも、契約者との合理的な同意なしには、

それらに応じることはいたしません。 

 

４．法令等の遵守 

 ・個人情報の取り扱いに関して適用される法令その他の規範を遵守するとともに、適切な運用がなされる

よう管理と必要な是正を行い、個人情報保護の取り組みを継続的に見直し、改善していきます。 

 

５．ご本人の照会 

 ・お客様がご本人の個人情報の照会、修正、削除などをご希望される場合には、ご本人であることを確認

の上、対応させていただきます。 
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