
個人情報の保護に関する基本方針 

株式会社キーレックスおよびグループ子会社（※1）（以下総称して「キーレックスグループ」という。）

は、キーレックスグループに従事する社員等（※2）の個人情報について、「個人情報の保護に関する法

律」、「行政手続における特定の個人を識別するための番号の利用等に関する法律(以下、「番号利用法」

という。)」、ならびにキーレックスが定める「個人情報保護規定」およびその他の規範を遵守し、以下

の通り適正に取り扱います。 

※1 グループ子会社：国内連結子会社ならびに国内直接所有非連結子会社 

※2 社員等：役員、社員、その他当社グループの業務に従事するすべての者、および過去それに従事し

ていた者（退職者）をいう。 

 

１.取得する個人情報の利用目的に関する事項 

  1)社員等の個人情報の利用目的について 

キーレックスグループは、以下の目的のために社員等の個人情報を取得、保有、利用いたします。 

① 業務連絡、設備・施設管理に関する業務 

② 異動、考課、表彰、懲戒その他人事管理に関する業務 

③ 労務管理に関する事務 

④ 賃金、賞与、退職金、企業年金等に関する業務 

⑤ 教育訓練に関する業務 

⑥ 福利厚生等に関する業務 

⑦ 安全・衛生、健康管理等に係る業務 

⑧ 雇用保険、社会保険に関する業務 

⑨ 税・社会保障等、法令にもとづく業務 

上記各号に関連し、又は付帯する業務 

 

2)社員等及びその扶養親族の特定個人情報（個人番号及び個人番号をその内容に含む個人情報）の利

用目的についてキーレックスグループは以下の目的のために社員等およびその扶養親族の特定個人

情報を、利用目的に必要な範囲において取得、保有、利用します。 

① 雇用保険の届出等に関する事務 

② 健康保険・厚生年金保険届出等に関する事務 

③ 国民年金第３号被保険者の届出等に関する事務 

④ 源泉徴収票の作成、提出等その他源泉徴収に関する事務 

⑤ 財産形成住宅貯蓄・財産形成年金貯蓄に関する申告書、届出書及び申込書作成に関する事務 

⑥ 報酬、料金、契約金および賞金の支払調書の作成・提出に関する事務 

上記各号に関連する事務 

 

２.個人情報の共同利用について 

キーレックスグループ又はキーレックス労働組合は、社員等の個人情報（特定個人情報を除く）を、

以下の通りグループ会社間で共同利用することがあります。 

ただし、利用目的の達成に必要な範囲を超えて、共同利用することはありません。 

 

 



共同利用する個人情報の項目 

キーレックスグループが取得、保有する以下の社員等の個人情報のうち、共同利用者の利用目的の達

成に必要な範囲に限るものとします。 

① 氏名、社員番号等個別に付与された識別番号、住所、所属、役職等、社員等本人に関する基本情

報 

② 家族の氏名、扶養状況等、社員等の家族に関する情報 

③ 社員等の資格、異動、考課、表彰、懲戒等、人事管理に関する情報 

④ 賃金、賞与、退職金、企業年金等に関する情報 

⑤ 福利厚生サービスの利用状況等、福利厚生に関する情報 

⑥ 健康診断結果等、健康に関する情報 

⑦ その他、人事・経営業務管理上取得・保有する情報 

 

共同利用者の範囲 

キーレックスグループ・キーレックス労働組合 

 

共同利用者の利用目的 

上記「1. 取得する個人情報の利用目的に関する事項」に記載の利用目的。 

 

管理に責任を有する者 

株式会社キーレックス 

広島県安芸郡海田町南明神町２－５１ 

代表取締役社長 藏田 亮祐 

 

３.個人情報の第三者への提供について 

キーレックスグループは、社員等の個人情報を、社員等の同意なしに、業務委託先以外の第三者に開

示、提供することはありません。 

ただし、法令により開示を求められた場合など、正当な理由がある場合はこの限りではありません。 

※特定個人情報は、社員等の同意の有無に関わらず、本方針に定める利用目的の範囲で業務委託先へ

提供する場合、および番号利用法第 19 条ならびにその他の法令に基づく場合を除き、第三者には提

供いたしません。 

 

４.個人情報の適正な管理に関する事項 

当社は、個人データについて 、漏えい、滅失または毀損の防止等、その管理のために必要かつ適切

な安全管理措置を講じます。 

また、個人データを取り扱う 役職員（役員及び従業員） や委託先（再委託先等を含みます。）に対し

て 、必要かつ適切な監督を行います。 

個人情報の適正な管理に関しては、別途、「個人情報取扱規定」において具体的に定めています。 

 

５.お問い合わせ 

社員等の個人情報に関するお問い合わせについては、以下の窓口で受け付けております。 

企画管理本部 総務部 

なお、本プライバシーポリシーは予告なしに変更されることがありますことをご了承ください。 


