
 

 

個人情報保護に関する基本方針 
（プライバシー・ポリシー） 

 

 
代理店名  ㈱東京プロパティサービス  

 
弊社は、個人情報保護の重要性に鑑み、お客様の個人情報を適正に取扱うことを宣言いたします。 
 
（1）法令等の遵守 

弊社は、個人情報の保護に関する法律（個人情報保護法）その他の関連法令および関係官庁のガイドラ
インなどを遵守します。 

 
（2）従業者教育 

弊社は、個人情報の取扱いが適正に行われるよう従業者への教育・指導を徹底します。 
 
（3）個人情報の利用目的 

弊社は、保険代理業と施設管理業を営んでおり、保険会社から保険募集業務の委託を受けて取得した個
人情報と施設管理業を通じて取得した個人情報を、下記業務の遂行に必要な範囲内で利用します。また、
弊社は複数の保険会社と取引があり、取得した個人情報を取引のある他の保険会社の商品・サービスを
ご提案するために利用させていただくことがあります。なお、その他の目的に利用することはありませ
ん。 

・損害保険およびこれらに付帯・関連するサービスの提供等の保険会社の業務 
・施設管理業およびこれらに付帯・関連するサービスの提供 

上記の利用目的を変更する場合には、相当の関連性を有すると合理的に認められる範囲においてのみ行
い、その内容をご本人に対し、原則として書面等により通知し、または弊社のホームページなどにより
公表します。 
弊社に対し保険募集業務の委託を行う保険会社の利用目的は、それぞれの会社のホームページ（下記）
に記載してあります。 

 
＜弊社と取引のある保険会社＞ 
 
損害保険ジャパン日本興亜株式会社
そんぽ２４損害保険株式会社（http://www.sonpo24.co.jp/） 

   あいおいニッセイ同和損害保険株式会社（http://www.aioinissaydowa.co.jp/） 
 

 
（4）個人情報の取得 

弊社は、業務上必要な範囲で、かつ、適法で公正な手段により個人情報を取得します。 
 
（5）個人データの安全管理措置 

弊社は、取扱う個人データの漏えい、滅失またはき損の防止その他の個人データの安全管理のため、安全
管理に関する取扱規程などの整備および実施体制の整備など、十分なセキュリティ対策を講じるとともに、
利用目的の達成に必要とされる正確性・最新性を確保するために適切な措置を講じています。 

 
（6）個人データの第三者への提供 

弊社は、個人データを第三者に提供するにあたり、以下の場合を除き、ご本人の同意なく第三者に個人
データを提供しません。 
①法令に基づく場合 
②人の生命、身体又は財産の保護のために必要がある場合であって、本人の同意を得ることが困難であ
るとき。 

③公衆衛生の向上又は児童の健全な育成の推進のために特に必要がある場合であって、本人の同意を得
ることが困難であるとき。 

④国の機関若しくは地方公共団体又はその委託を受けた者が法令の定める事務を遂行することに対して
協力する必要がある場合であって、本人の同意を得ることにより当該事務の遂行に支障を及ぼすおそれ
があるとき。 

 
 



 

 
（7）センシティブ情報のお取扱い 

弊社は、政治的見解、信教（宗教、思想および信条をいいます。）、労働組合への加盟、人種および民族、
門地および本籍地、保健医療および性生活ならびに犯罪歴に関する情報（以下「センシティブ情報」と
いいます。）を、次に掲げる場合を除くほか、取得、利用または第三者提供を行いません。 
①法令等に基づく場合 
②人の生命、身体又は財産の保護のために必要がある場合 
③公衆衛生の向上又は児童の健全な育成の推進のため特に必要がある場合 
④国の機関若しくは地方公共団体又はその委託を受けた者が法令の定める事務を遂行することに対して
協力する必要がある場合 

⑤保険料収納事務等の遂行上必要な範囲において、政治・宗教等の団体若しくは労働組合への所属若し
くは加盟に関する従業員等のセンシティブ情報を取得、利用又は第三者提供する場合 

⑥相続手続を伴う保険金支払事務等の遂行に必要な限りにおいて、センシティブ情報を取得、利用又は
第三者提供する場合 

⑦保険業の適切な業務運営を確保する必要性から、本人の同意に基づき業務遂行上必要な範囲でセンシ
ティブ情報を取得、利用又は第三者提供する場合 

 
（8）見直し・改善 

弊社の個人情報の取扱いおよ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。 
 
（9）個人情報保護法に基づく保有個人データの開示、訂正等、利用停止など 

個人情報保護法に基づく保有個人データに関する開示、訂正等または利用停止などに関するご請求につ
いては、ご請求者がご本人であることを確認させていただいたうえで手続きを行います。保険会社の保
有個人データに関しては当該会社に対してお取次ぎいたします。弊社の保有個人データに関し、必要な
調査を行った結果、ご本人に関する情報が不正確である場合は、その結果に基づいて正確なものに変更
させていただきます。 
なお、上記開示などの手続きについては所定の手数料をいただきます。手続きを希望される方は、下記
お問い合わせ先までお申し付けください。 

 
（10）お問い合わせ・ご相談・苦情へのご対応 

弊社は、個人情報の取扱いに関する苦情・ご相談に迅速にご対応いたします。 
ご連絡先は下記のお問い合わせ窓口となります。また保険事故に関する照会については下記お問い合わ
せ窓口のほか、保険証券記載の保険会社の事故相談窓口にもお問い合わせいただくことができます。 
なお、ご照会者がご本人であることをご確認させていただいたうえで、ご対応させていただきますので、
あらかじめご了承願います。 

 
＜お問い合わせ先＞ 
 
（代理店）      株式会社東京プロパティサービス 
（所在地）      東京都品川区勝島２－１－２ 
（電話番号）    03-3764-5652 
（受付時間）    9 時～18時 
 

 

 

 

個人データ

管理台帳 

     
個 人 情

報の 利
用目 的
〔 専

属・専業
代理 店
用〕（ひ

な型） 

資料 10      
個 人 デ

ータ 管
理台帳 

、特体承諾書 
等） 個人データ管理台帳 日本興亜生命

代理店名〔　　　　　　　　　　　　　　　　　　〕

氏名 住所
電話
番号

生年
月日

その
他

1
生命保険契約申込・変更請求関係
書類の控（取扱報告書、本人確認
書、口座振替依頼書を含む）

契約の維
持・管理

○ ○ ○ ○ ○ ○ 紙
用済後
廃棄

2 特体承諾書類、診査依頼書等 契約引受 ○ ○ ○ ○ 紙
用済後
廃棄

3 保険料領収書写・振込合計票写
保険料入金

管理 ○ ○ 紙
翌年度
末まで

4 生命保険設計書控等
契約提案内
容説明 ○ ○ ○ ○ ○ 紙

用済後
廃棄

5 保険証券控・異動承認書控
契約の維
持・管理

○ ○ ○ ○ ○ 紙
契約有
効期限

6

口座振替・集金管理関係書類
（契約成立後口座請求契約一覧
表、年払・半年払契約払込予告一
覧表、振替不能契約一覧表、要集
金契約一覧表、自振契約残高一覧
表等）

保険料入金
管理

○ ○ ○ 紙 用済後
廃棄

7

失効契約管理関係書類
（累積失効契約一覧表、時効通知
契約一覧表、オーバーローン失効
予定契約一覧表等）

契約の維
持・管理

○ ○ ○ 紙
用済後
廃棄

8

団体扱・集団扱管理関係書類
（要集金契約一覧表、団体退職者
宛ご案内はがき作成契約一覧表
等）

契約の維
持・管理 ○ ○ ○ 紙

用済後
廃棄

9

更新・満了管理関係書類
（満期（更新）契約一覧表、更新
通知等の控、払込満了契約のお知
らせ等）

契約の維
持・管理

○ ○ 紙 用済後
廃棄

10

期日到来管理関係書類
（特約前納保険料要集金契約一覧
表、末子20歳到来案内、こども保
険出生登録未処理契約一覧表等）

契約の維
持・管理

○ ○ 紙
用済後
廃棄

11

満期保険金・給付金支払関係書類
（満期（更新）契約一覧表、支払
予定契約一覧表（生存給付、祝
金、年金等）、年金支払案内予告
はがき等

保険金・給
付金支払管

理
○ ○ 紙

用済後
廃棄

12
ご契約内容のお知らせ一覧表（個
人）

契約の維
持・管理

○ ○ ○ 紙 1年

13 法人契約ご契約内容のお知らせ
契約の維
持・管理

○ ○ 紙 1年

14 団体定期被保険者名簿
契約の維
持・管理

○ ○ 紙 1年

15
顧客データファイル（代理店シス
テムからダウンロードしたファイ
ル等）

契約管理・
顧客管理

○ ○ ○ ○ ○
紙・電
子媒体

用済後
廃棄

16 事故受付票
事故対応の

管理
○ ○ ○ ○ ○ ○ 紙

用済後
廃棄

17 お支払い（保険金）のご案内控
事故対応の

管理
○  ○  紙

用済後
廃棄

18 代理店手数料お支払いのご案内、
代理店手数料ご請求のご案内

手数料の収
受管理

○ ○ 紙 翌年度
末まで

19

20

21

保管場所 保管
方法

保管
期限

アクセス
制限の
状況

No. 情報文書等名称 利用目的 管理部署
ｾﾝｼﾃｨ
ﾌﾞ
情報

取得項目
記録
媒体

 

資料 15 資料 18 資料６      
団 体 の

構成 員
への オ
プト ア

ウト の
例 

     
個 人 デ

ータ の
外部 委
託に 関

する 承
認申 請
書 

資料４      
個 人 情

報の 利
用目 的
〔兼 業

代理 店
用〕（ひ
な型） 

資料５      
個 人 情

報の 利
用目 的
〔乗 合

兼業 代
理店用〕
（ひ な

型） 

資料３      
個 人 情

報の 利
用目 的
〔乗 合

代理 店
用〕（ひ
な型） 

     
個 人 デ

ータ の
非開 示
契約 ―

誓約 書
〔退 職
者 用 〕

（ひ な
型） 

資料 14      
個 人 デ

ータ の
非開 示
契約 ―

誓約 書
〔従 業
者 用 〕

（ひ な
型） 

個人データ管理台帳 日本興亜損保

代理店名〔　　　　　　　　　　　　　　　　　　〕

氏名 住所
電話
番号

生年
月日

その
他

1
満期一覧表、および契約内容の一
覧表

契約の維
持・管理

○ ○ ○ ○ ○ 紙 ２ヶ月

2
アプローチ用契約申込書、および
アプローチ用契約一覧表

契約の新規
獲得

○ ○ ○ ○ ○ 紙
用済後
廃棄

3 契約者あて案内ハガキ
契約者への

連絡
○ ○ ○ ○ ○ 紙

発送ま
で

4 案内ハガキ作成一覧表 案内ハガキ
の発送管理

○ ○ ○ ○ ○ 紙 用済後
廃棄

5

保険料、および契約内容確認用書
類（ユーザー割引適用確認チェッ
クリスト、フリート適用料率のお
知らせ、自動車保険ノンフリート
等級訂正のご案内、自動車無事故
事故確認１－５等級非該当契約ア
ンマッチリスト）

契約内容の
確認 ○ ○ ○ ○ 紙

用済後
廃棄

6 申込書、承認請求書控え 契約の維
持・管理

○ ○ ○ ○ ○ 紙
契約終
了

後１年

7 満期返戻金等送金依頼書控え 契約の維
持・管理

○ ○ ○ ○ ○ 紙
契約終
了

後１年

8 証券、承認書控え
契約の維
持・管理

○ ○ ○ ○ ○ 紙
契約終
了

後１年

9
保険料請求書、明細書、保険料請
求書付属書類

保険料の精
算管理 ○ ○ 紙 １年

10
集金契約一覧表、および口座振替
契約一覧表

保険料の集
金管理

○ ○ ○ ○ 紙 １年

11 団体等あて保険料集金一覧表
保険料の集
金管理

○ ○ 紙 １年

12
口座振替、集金結果一覧表、およ
び失効・解除予定契約一覧表

契約の維
持・管理

○ ○ ○ ○ 紙
用済後
廃棄

13
自動車事故発生、および経過状況
一覧表

事故の統
計、管理 ○ ○ ○ 紙

用済後
廃棄

14 保険金支払案内書類
事故対応の

管理 ○ ○ ○ ○ ○ ○ 紙
用済後
廃棄

15
車検満了、免許証有効期限管理、
ナイス車検パック書類

顧客管理、
サービス ○ ○ ○ ○ ○ 紙

用済後
廃棄

16 収支明細表
保険料の入
金・精算管

理
○ ○ 紙 ３年※

17 保険料領収証控え
保険料の入
金・精算管

理
○ ○ 紙 １年

18 事故通知書控え、事故受付記録簿
事故対応の

管理
○ ○ ○ ○ ○ ○ 紙

事故終
了

後１年

19 苦情受付簿
苦情対応の

管理 ○ ○ ○ ○ ○ 紙
苦情解
決

後１年

20 代理店登録・届出内容一覧表
代理店登録
状況の管理 ○ ○ ○ ○ ○ 紙 １年

21
顧客データファイル（代理店シス
テムからダウンロードしたファイ
ル等）

契約の維持
管理・顧客

管理
○ ○ ○ ○ ○

紙・電
子媒体

用済後
廃棄

※税法上、申告等に使用する場合は７年間、商業帳簿とする場合は１０年間の保管が必要です。

No. 情報文書等名称 利用目的
ｾﾝｼﾃｨ
ﾌﾞ
情報

管理部署
記録
媒体

取得項目
保管
期限

アクセス
制限の
状況

保管場所
保管
方法

 

     
代 理 店

形態 別
の利 用
目的 の

通知・公
表・明示 

資料７ 資料１  個人データ

管理者

の業務  

①個人データ

の取扱者の

指定及び変

更等の管理 

②個人データ

の利用申請

の承認及び

記録等の管

理 

③個人データ

を取り扱う

保管媒体の

設置場所の

指定及び変

更等 

④個人データ

の管理区分

及び権限に

ついての設

定及び変更

の管理 

⑤個人データ

の取扱状況

の把握 

⑥委託先にお

ける個人デ

ータの取扱

状況等の監

督 

⑦個人データ

の安全管理

に関する教

育・研修の

実施 

⑧個人データ

管理責任者

に対する報

告 

⑨その他所管

部署におけ

る個人デー

タの安全管

理に関する

こと 

 個人データ

取扱者の業務  
○各取扱規程に

沿った個人デー

タの取扱い 

 ・取扱者の役

割・責任、

取扱者の限

定等の体制

整備 

 ・取扱規程に

従った運用 

 ・取扱規程に

従い、各取

扱段階にお

ける遵守状

況の 

記録・確認 

個人データ

取扱者 
（部署の作業

担当者等） 

個人データ

取扱者 
（部署の作業

担当者等） 

本人確認に関

する情報の管

理者 

○パスワード

の付与、管理 

本人確認に

関する 

情報の管理

者 

個人データ

管理者 
（部署の責任

者等） 

個人データ

管理者 
（部署の責任

者等） 

※兼務可能 ●●部署 
（個人データ

を取り扱う部

署） 

●●部署 
（個人データ

を取り扱う部

署） 

個人データ

管理責任者 

（代理店主

等） 

※代理店が

株式会社

である場

合には取

締役又は

執行役以

上の者 

 個人データ

管理責任者

の業務  
①個人データの

安全管理に関

する規程及び

委託先の選定

基準の承認及

び周知 

②個人データを

取り扱う部署

毎の個人デー

タ管理者の任

命及び本人確

認に関する情

報の管理者の

任命 

③個人データ管

理者からの報

告徴収及び助

言・指導 

④個人データの

安全管理に関

する教育・研

修の企画 

⑤その他個人デ

ータの安全管

理に関する事

項 

資料９      
代 理 店

にお け
る個 人
情報 保

護に 係
る組 織
体制図 

 個人データ

取扱者の業務  
○各取扱規程に

沿った個人デ

ータの取扱い 

・取扱者の役

割・責任、

取 扱 者 の

限 定 等 の

体制整備 

・取扱規程に

従 っ た 運

用 

・取扱規程に

従い、各取

扱 段 階 に

お け る 遵

守 状 況 の

記録・確認 

 個人データ

管理者

の業務  
①個人データの

取扱者の指定

及び変更等の

管理 

②個人データの

利用申請の承

認及び記録等

の管理 

③個人データを

取り扱う保管

媒体の設置場

所の指定及び

変更等 

④個人データの

管理区分及び

権限について

の設定及び変

更の管理 

⑤個人データの

取扱状況の把

握 

⑥委託先におけ

る個人データ

の取扱状況等

の監督 

⑦個人データの

安全管理に関

する教育・研

修の実施 

⑧個人データ管

理責任者に対

する報告 

⑨その他所管部

署における個

人データの安

全管理に関す

ること 

個人データ

取扱者 
（部署の作業

担当者等） 

個人データ

取扱者 
（部署の作業

担当者等） 

 本人確認に関す

る情報の管理者  

○パスワード

の付与、管理 

本人確認に関

する情報の管

理者 
○パスワードの

付与、管理 

本人確認に

関する 

情報の管理

者 

個人データ

管理責任者 

兼個人デー

タ管理者 

兼本人確認

に関する 

情報の管理

者 
（代理店主、部

署の責任者

等） 

個人データ

管理者 
（部署の責任

者等） 

●●部署 
（個人データを

取り扱う部署） 

※兼務可能 ●●部署 
（個人データ

を取り扱う部

署） 

兼務可能⇒兼務

した場合の組織

体制図 

※兼務可能 個人データ

管理責任者 
（代理店主

等） 
※代理店が株式

会社である場

合には取締役

又は執行役以

上の者 

 個人データ

管理責任者

の業務  
①個人データの

安全管理に関

する規程及び

委託先の選定

基準の承認及

び周知 

②個人データを

取り扱う部署

毎の個人デー

タ管理者の任

命及び本人確

認に関する情

報の管理者の

任命 

③個人データ管

理者からの報告

徴収及び助言・

指導 

④個人データの

安全管理に関す

る教育・研修の

企画 

⑤その他個人デ

ータの安全

管理に関す

る事項 

資料８      
代 理 店

にお け
る個 人
情報 保

護に 係
る組 織
体制図 

代理店の形態

に応じて 

利用目的の内

容等が異なる 

資料 13      
送 付 状

（代 理
店→ 日
本興亜） 

パスワードは
６ 桁 以 上 の
「 英 数 組 合
せ」で設定し
ている。 

－83－ 資料 19      
業 務 委

託に か
かる 報
告書〔兼

チェ ッ
クリ ス
ト〕（ひ

な型） 

     
個 人 情

報の 利
用目 的
〔そ の

他〕（ひ
な型） 

資料 12      
持 出 し

管理 簿
等（ひな
型） 

資料 11      
顧 客 情

報管 理
チェ ッ
クシ ー

ト 

持出し管
理簿（例） 
管理区域
外持出し
管理簿
（例） 

廃棄簿
（例） 

     
就 業 規

則の例 

資料 16 


