
1. 基本方針
　株式会社サイド・ビー（以下、当社）は、印刷・デザインおよびこれらに関連する業務を行う企業として、個
人情報の保護に関する法律（個人情報保護法）その他の関連法令・ガイドライン等を遵守して、個人情報を適
正に取り扱うとともに、安全管理について適切な措置を講じます。
　当社は、個人情報の取扱いが適正に行われるように従業者への教育・指導を徹底し、適正な取扱いが行
われるよう取組んでまいります。また、個人情報の取扱いに関する苦情・相談に迅速に対応し、当社の個人
情報の取扱い及び安全管理に係る適切な措置については、適宜見直し改善いたします。

2. 個人情報の取得・利用・提供
　当社は、事業の内容および規模を考慮した適切な個人情報の取得、利用および提供を行います。
• 利用目的の制限： 取得した個人情報は、あらかじめ明示した利用目的の範囲内でのみ利用します。 
• 直接取得する情報： お問い合わせやご注文時にいただく情報。これらは、ご本人への連絡やサービス提
供の範囲内で利用します。
• 受託業務で預かる情報： DM印刷、名刺作成等のためにクライアントから預かる個人情報。これらは、受
託した業務の遂行目的（印刷・発送等）のみに利用し、その他の目的には一切利用しません。

3. 安全管理措置
　当社は、個人情報への不正アクセス、個人情報の紛失、破壊、改ざんおよび漏洩を防止するため、組織的・
人的・物理的・技術的な安全管理措置を講じます。
• 制作環境におけるアクセス制限。
• 不要になった名簿や校正紙の適切な廃棄（シュレッダー・溶解処理等）。
• 全従業員への定期的なセキュリティ教育。

4. 第三者への提供
　当社は、法令に定める場合を除き、あらかじめご本人の同意を得ることなく、個人情報を第三者に提供す
ることはありません。

5. 委託先の監督
　発送業務等で個人情報の取り扱いを外部に委託する場合は、十分な保護水準を満たしている委託先を
選定し、機密保持契約を締結した上で適切な監督を行います。

6. お問い合わせ窓口
　個人情報の開示、訂正、削除等に関するご請求、および苦情・相談については、以下の窓口までご連絡く
ださい。
Tel： 03-5829-4707　E-mail： info@sideb-inc.jp

個人情報に関する取扱いについて
（個人情報保護方針）
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