NO.076-01

特定個人情報 問合せ・苦情・相談受付票　（雛形）
	受付者
	所属：
	氏名：

	受付日時
	　　　年　　　月　　　日　　　：

	社員番号
	
	受付番号
	

	問合せ

苦情・相談を言ってきた方
	□本人（確認方法：


）□代理人





	
	氏名
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　様

	
	住所
	〒


	
	電話
	

	
	FAX
	

	
	メールアドレス
	　　　　　　　　　　＠

	
	↓代理人の場合は本人の氏名･連絡先を記入

	
	氏名
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　様

	
	住所
	〒


	
	電話
	

	
	FAX
	

	
	メールアドレス
	　　　　　　　　　　＠

	問合せ・苦情

相談方法

	□電話 □eメール □郵便 □ＦＡＸ □来訪
□その他（

           ）
	□依頼書あり　□依頼書なし

	問合せ・苦情

相談内容

	□開示

□訂正等(訂正、削除、使用停止、第三者への提供停止、共同利用停止)


□その他

 [概要]

	回答内容

	

	回答者　：


印


年
月
日
	回答内容の承認
	特定個人情報管理責任者　　　　　　　　印

年　　　月　　　日

	受付後対応
	実施日時
	実施事項

	
	年    月    日   ：  
	□口頭回答(電話受付の場合のみ)


	
	年    月    日  ： 
	□依頼書（様式）送付

	
	年    月    日  ： 
	□依頼書受領

	
	年    月    日  ：
	□回答内容の特定個人情報管理責任者の承認

	
	年    月    日  ：
	□回答送付

	原因

	

	対策

	

	対応完了日　　年　　月　　日
特定個人情報管理責任者確認

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印
	□再発防止策　必要　（是正予防処置報告書を起票）
□再発防止策　不要

	会社（代表者）への報告
	年　　　月　　　日
	会社（代表者）印
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