
個人情報保護方針

個人情報の保護について
　株式会社広英社は顧客企業からの受託業務において、氏名・住所・電話番号等
の個人情報を取り扱っており、個人情報の保護に対しては厳重かつ適切な管理体
制を構築する責務があると認識しています。
当社は顧客の皆様に安心して当社の印刷業務及び付随するサービスをご利用い
ただけるよう、次のとおり個人情報保護方針を定めます。
当社の全ての従業員は、この方針に従い個人情報の適切な取扱い、管理、維持に
努めて参ります。

お客様相談窓口
（個人情報保護推進事務局）

Tel .03-5689-0230
Fax.03-5689-0240
e-mail : info@koeisha-net.co.jp

お客様からお預りした個人情報は、厳正な管理を行い、契約の範囲内で利用
します。
また、個人情報の処理を外部に委託する場合は、「個人情報の取扱いに関す
る覚書」による機密保持契約を締結し適切な管理を実施します。
当社は、あらかじめご本人の同意を得ることなく、利用目的の達成に必要な範
囲を超えた個人情報の取得、利用及び提供を行わないことを原則とし、その
ための措置を講じます。
当社は個人情報に関する法令、国が定める指針その他の規範等を遵守し、
個人情報の適切な保護に努めます。
当社が保有する個人情報の漏えい、滅失またはき損を防止するための合理的
な対策を講じるとともに、必要な是正措置を講じます。
当社の個人情報の取扱い及び個人情報保護に関する取り組みについての苦情
及び相談窓口を設置し、対応いたします。

個人情報保護マネジメントシステムのための社内体制を整備し、これを実効
あるものとして運用するとともに、継続的な改善に努めます。
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平成18年9月1日　改訂
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情報セキュリティ基本方針

 １． リスクマネジメントプロセスを適用することによって、情報の機密性、完全性及び可用性を維
持するとともに、リスクを適切に管理しているという信頼感をお客様から得ることを情報セキ
ュリティマネジメントシステムの目的とします。

 ２． お客様からお預かりした情報資産を取り扱う部署には、情報セキュリティの責任体制を敷き、
必要な規定の整備と実施により適切な管理に取り組みます。

 ３． 情報セキュリティに関する法令、規制、その他の規範及びお客様との契約に基づく要求事項を
遵守致します。 また、 社内の情報セキュリティ関連規定及び手順書に従って業務を遂行します。

 ４． 個人情報については、 個人情報保護法及び当社個人情報保護方針、 個人情報保護マネジメ
ントシステムに従って、 適切に取り扱いをします。

 ５． 情報資産に対する脅威とぜい弱性を識別し、判明したリスクに対し適切な基準を用いたリス
ク対応を評価する仕組みを確立します。

 ６． リスクアセスメントにより明確になったリスクに対し、 情報セキュリティ事故の発生防止を図
るとともに、 必要な是正処置を講じます。

 ７． 情報セキュリティの重要性の認識と行動を徹底する為に、 全従業員に対して、 その職務に応
じて必要な教育・訓練を定期的に実施します。

 ８． 万一情報資産にセキュリティ上の問題が発生した場合、 その原因を迅速に究明し、 その被害
を最小限にとどめるよう努めます。

 ９． 情報セキュリティ基本方針並びに各種規定に反する行為があった場合は、 就業規則、 誓約書
及び法令等に従って処分を行います。

 10. 情報セキュリティマネジメントシステムの見直しは、 環境変化に合わせるため定期的に実施
し、 継続的な改善に努めます。

制定日：2012年  2月  1日
改定日：2014年10月20日

代表取締役  牧野 喜彦

　株式会社広英社は印刷を主たる業務としており、お客様から大切な情報資産（製品仕様、新製
品情報、企業情報、個人情報など）をお預かりし、印刷物の製造及び関連するサービスを提供し
ています。 お客様からお預かりする情報資産に適切なセキュリティ対策を実施し、故意または
偶然の脅威から情報資産を保護し、お客様の要求にお応えしたより良い製品・サービスを提供
していくことは、 当社にとって事業を継続する上で不可欠な事であり、また、重要な責務であ
ると認識しております。
　ここに「情報セキュリティ基本方針」を定め、情報セキュリティに関する当社の基本的な考え
方を示し、すべての役員及び従業員が情報セキュリティマネジメントシステムに対して高い意
識をもち、 セキュリティを尊重した行動をとるための方針とします。


