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特定個人情報保護・秘密保持に関する誓約書

株式会社●●
代表取締役 ○○　○○　殿

私は、貴社において個人番号関係事務に従事するにあたり、下記の事項を遵守することを誓約いたします。

記
第１条（秘密保持義務等）
次に示される貴社の技術上、営業上の情報、個人情報及び特定個人情報　
（以下、秘密情報という）を適正に取扱い、秘密として保持するため、法令
及び貴社の定める就業規則、特定個人情報の適正な取り扱いに関する規程、
その他の規程類（細則、基本方針、マニュアル、決定事項などを含みます。
以下、「規程類」と総称します。）を遵守し、貴社の承諾のない限り、第三者
に開示、提供、漏えいしません。なお、特定個人情報の取扱に際しては、
貴社の従業員であっても、貴社から当該特定個人情報等の取り扱いを許された者以外の者は第三者に該当することを理解しています。
　①　貴社の業務に従事する者の個人情報および特定個人情報
②　貴社の顧客から委託を受けた情報（個人情報および特定個人情報を含む）
③　その他、貴社が秘密情報として現に管理する情報及び秘密情報として
指定する情報

第２条（特定個人情報等の取り扱い）
（１）秘密情報は貴社の業務以外の目的に利用しません。特に、特定個人情報は、
個人番号関係事務を行うために必要な限度でのみ利用し、他の目的は決し
て利用しません。
（２）秘密情報に関して貴社が定める取扱方法を遵守し、特定個人情報等は管理
区域において管理し、貴社が定める取扱区域内で取り扱います。
（３）特定個人情報等を取り扱う場合、取扱状況を確認できるよう貴社が定める
事項を記録します。
（４）故意又は不注意によって秘密情報の漏えい・滅失・毀損等の事故を起こさ
ないよう十分注意し、法令及び貴社の定める規程類を遵守して、秘密情報
を適切に取り扱うことを約束いたします。
（５）業務上認められている範囲を超えて秘密情報が記録された電子媒体又は
書類等を複製し、又は、社外に持ち出すことはいたしません。また、特定
個人情報については、貴社の承諾を得ることなく、特定個人情報が記録
された電子媒体又は書類等を複製・廃棄し、また、管理区域又は取扱区域
から持ち出すことはいたしません。

第３条（秘密情報の帰属など）
（１）貴社の秘密情報の一切が貴社に帰属することを認め、私が秘密情報の形成
に関わった場合でも貴社業務上作成したものであることを確認し、その
権利が私に帰属する旨の主張をいたしません。
（２）貴社が特定個人情報等の秘密保持、取扱状況の確認のために必要であると
認める場合、私の職務上利用する電子メール等のモニタリングを含む調査
が行われることを承知しており、一切の調査に同意し、協力します。

第４条（退職時および退職後の義務）
（１）貴社を退職する場合は、私が管理または保有している貴社の秘密情報に
関する一切を貴社の指示に従い、返還又は消去いたします。
（２）在職中は勿論、退職後であっても、貴社の取得・収集した特定個人情報等
の漏えい、滅失、毀損につながる行為は一切いたしません。
（３）退職後であっても、在職中の特定個人情報等の取り扱いについて問い合わ
せ、照会、調査協力などを受けた場合、これに応じます。

第５条（懲戒処分等）
（１）本誓約書に違反した場合、正式な手続きを経た上で就業規則に基づく懲戒
処分を受けることを承知いたします。
（２）本誓約書の条項に違反した結果、貴社の秘密情報が漏えい、滅失又は毀損
することにより、貴社または第三者に損害が発生した場合には、損害賠償
の責任を負うことを承知いたします。
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