
30-1　開示等請求書
請求日：　　　　　年　　　月　　　日

株式会社 山形ビルサービス　御中
個人情報の保護に関する法律に基づき、以下の通り請求します。

①開示対象者

②請求者（請求をされる方）

③ご請求内容

④開示等請求のご回答書に記載された管理番号（ご回答書を受取られている場合）

⑤個人情報の開示結果の受取方法

弊社使用欄

関連規程：個人情報保護規程

最終原本保管：個人情報保護推進事務局

様式更新日：　2024/06/12　改訂

フリガナ

氏名

生年月日 　明・大・昭・平成・西暦　　　　　　　　　　年　　　　　月　　　　　日

住所
〒

電話番号

請求者種別
□本人
□未成年または成年被後見人の法定代理人
□任意代理人（対象者との続柄：　　　　　　　　　）

開示方法の指定
□電磁的記録の提供による方法(　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　)
□書面の交付による方法
□弊社が定める方法

フリガナ

氏名

住所
〒

電話番号

開示等
□個人情報の開示　　□利用目的の通知
□利用停止　　　　　　 □第三者提供記録　　　　□第三者提供の停止

訂正等
（開示された個人情報の
　訂正等を依頼する場合）

□訂正
　（訂正内容　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
□追加　　□消去

管理番号

発行日

受取方法
□普通郵便
□本人限定受取郵便

○代理人からのご請求の場合であっても、原則として開示対象者ご本人に回答させていただきます。

（注意事項）
1. 太枠内をもれなく記入してください。また、□の欄には✔印を記入してください。
2. 書類に不備があった場合には、開示等に応じることができない場合がございます。
3. 本開示等請求により弊社が取得した個人情報は、ご請求へ適切に対応する目的で利用します。
4. 個人情報の開示以外のご請求へのご回答は、原則、郵送（普通郵便）にて行います。
5. 本請求書に関わる記録は、受付から3年間保管します。

受付日 担当者（印） 回答日



開示等請求に当たっての必要書類について

【ご本人からのご請求の場合】

●本人確認書類として下記①～⑧のうち一部。
⑥障がい者手帳の写し
⑦写真付住民基本台帳カードの写し
⑧印鑑登録証明書

【代理人のからのご請求の場合】

●ご本人及び代理人の本人確認書類（上記参照）に加えて下記の書類。

代理権確認のための書類

*ご本人と代理人の関係が証明できる戸籍謄本
　または
*住民票

*ご本人と代理人の関係が証明できる戸籍謄本
　または
　裁判所の選任決定書
　もしくは
*後見人登記の登記事項証明書

　裁判所の選任決定書
　または
*後見人登記の登記事項証明書

　委任状
　(用紙はホームページよりダウンロードできます。)

書類の送付先及び個人情報保護に関する問い合わせ先

株式会社 山形ビルサービス 総務課　個人情報問い合わせ窓口

〒990-0868　山形県山形市大字志戸田５５０番地

電　話　番　号：023-644-0158

メールアドレス：info@ybma-ybs.co.jp

*印の書類は発効日から3ヶ月以内のものに限ります。
※代理権確認書類が、ご本人または代理人の本人確認書類に当たる場合は、該当する者の本人確認書類は不要とな
ります。

※個人情報の開示結果に基づき、訂正等のご請求を行う場合において、請求日が、個人情報の開示に関する回答書の
発行日より、１ヶ月以内である場合には、上記の書類を提出する必要はございません。但し、当該開示請求を行ったも
のと異なる代理人が、訂正等のご請求を行う場合には、いずれの場合にも、代理人からのご請求の場合に必要な書類
をご提出ください。

（開示等請求書、本人確認書類の取扱いについて）
開示等請求書は、ご請求に適切に対応するために使用いたします。
本人確認書類は、正当な権利をもつご本人又は代理人からの請求であることを確認するために利用いたします。これら
の個人情報は、法令等で定められた場合を除いては、ご本人の同意なく第三者に提供することはございません。書類に
不足がある場合には、ご請求にお答えすることができない場合があります。

⑤公的年金手帳（証書）の写し
①～⑦については、有効期限内、かつ、現在有効なものに限ります。
⑧本人確認書類に印鑑登録証明書を用いる場合は、市区町村が発行した写し自体。
※運転免許証に本籍地の記載がある場合、コピーの本籍地は塗りつぶしてください。

＜住所確認書類＞上記本人確認書類に住所の記載（官公庁によるもの）がない場合は、送付先の確認のため、住民
票または外国人登録原票の写し（ご請求の前3ヵ月以内に発行されたもの）の添付もあわせてお願いいたします。

法定代理人：親権者

法定代理人：未成年後見人

法定代理人：成年後見人

任意代理人

④健康保険証の写し
③外国人登録証明書の写し

①運転免許証の写し
②パスポートの写し
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