
応募書類は、適切な取り扱いと
しっかりとした管理をお願いします。

採用成功のためのワンポイント

提出した履歴書の行方を気にする人がたいへん増えています。
個人情報に対する意識が高まっている時代ですから、
適切に取扱い、しっかり管理することは、
企業の常識となっています。

収集してはいけない個人情報とは

厚生労働省は、募集・選考の際の個人情報の適切な取り扱いと
して次の指針を示しています（平成11年告示第141号）
●収集してはいけない個人情報
①人種、民族、社会的身分、門地、本籍、出生地、その
他社会的差別の原因となるおそれのある事項
②思想及び信条
③労働組合への加入状況
また、個人情報を収集する際には、本人からの直接収集
もしくは本人の了承を得て第三者から収集することと
なっており、個人情報の保管又は使用は、収集目的の範
囲に限られます。
●適正な管理のため次の措置を講じなければなりません
①個人情報を目的に応じ、正確かつ最新のものに保つた
めの措置
②個人情報の紛失、破壊、改ざんを防止するための措置
③正当な権限を有しない者のアクセスを防止するための
措置
④必要がなくなった個人情報を破棄又は削除するための
措置
●個人情報の適正管理に関する規程として下記項目を含
んだルールを作成しなければなりません
①個人情報を取り扱うことができる者の範囲
②個人情報を取り扱う者に対する研修等教育訓練に関す
る事項
③本人から求められた場合の個人情報の開示又は訂正の
取り扱い
④個人情報の取り扱いに関する苦情処理に関する事項
また、本人が個人情報の開示又は訂正の求めをしたこと
を理由として、その人に対して不利益な取扱いをしては
なりません。
募集・選考時の個人情報保護に関するあらましは、厚生
労働省のホームページ（「公正な採用選考の基本」）を
ご確認ください。お問い合わせは、都道府県労働局・ハ
ローワークへ。

個人情報を意識していますか

応募書類には、実に多くの個人情報が記載されています。
住所・氏名・電話番号やメールアドレス、顔写真、学歴
や職歴など、すべて個人情報です。
採用の際に応募者より提出された書類には、十分な管理
をお願いいたします。
応募者も、提出した書類を大変気にしています。
「履歴書を送ったのに全く連絡がない」「個人情報を収
集することが目的だったのでは？」という声も多く聞か
れます。
2022年4月の個人情報保護法の改正により、利用する必
要がなくなった際（不採用になった、辞退した際など）
に利用停止・消去等の請求権が発生しています。
応募者からの要求にはすぐに答えられるように、体制を
整える必要があります。
このような意味合いからも、採用活動が終了した応募書
類は、速やかに本人に返却することをお勧めします。誤
送や紛失にはくれぐれもご注意ください。
また、残念ながら不採用になってしまったが、人材とし
て惜しい方の情報を、応募されたお仕事以外（他の部署
や関連会社・グループ間など）に無断で共有することは
禁じられています。このような場合は、ご本人に募集の
情報を案内し、ご本人から改めて応募いただくようにお
話しください。

取り扱いのルールを決めておきましょう

募集・採用における個人情報管理責任者や保管や処分の
ルールを決めておくことは重要です。
応募者リストや、応募書類は鍵のかかるキャビネットに
入れて担当者以外が見ることの無いようにするだけでは
なく、データの入っているパソコンにアクセス制限をか
けることや、メール送信の際にも注意が必要です。



こんなトラブルを避けるために

応募者や求職者からの声を参考に、トラブル回避術をまとめました。

履歴書を返却してくれない！

応募先から不採用の連絡があったので、履歴書返却を求めると
「こちらで破棄します」と言われました。悪用しようとしてい
るのではないでしょうか。

不採用者の履歴書返却の希望
が非常に多くなっています。
必ずしも返却しなければなら
ないとする法律はありません
が、個人情報に対する意識が
高まっていますので、返却す
ることをお勧めします。返却
しない場合は、広告に明示し
たり、面接時に伝えるなどの
配慮をお願いします。また、
不要になったら確実に処分す
るようお願いします。

以前の勤務先に問い合わせしているみたい！

いくつか応募した会社の中に、自分が以前勤務していた会社に
問い合わせをしているようです。そういうことは許されるので
すか。

本人の同意を得ずに、前職照
会することは避けてください。
個人情報保護法では、従業員
であっても、その個人情報を
第三者に開示する場合は、本
人の了承を必要としています。
照会先にもご迷惑をかけるこ
とになったり、その企業が本
人に告げたら、無断で問い合
わせていることが知られる結
果となり、トラブルになりか
ねません。

もう辞めたのに自分の顔写真が使われている！

以前働いていた会社の求人広告に私の写真が使われています。
現在の勤務先から指摘されてしまい、たいへん迷惑です。

求人広告には、本人の許可
のない個人情報を使用する
ことはできません。
特定の個人を識別できる顔
写真は、特に取り扱いに十
分ご注意ください。
従業員の写真であっても、
本人への了承は掲載のたび
にきちんと取りましょう。
本人からの削除要請があれ
ば、速やかに対応してくだ
さい。

求人サイトに登録してから迷惑メールが届く！

求人サイトから企業に応募した後、急に迷惑メールが届くよう
になりました。求人サイトや応募先から個人情報が洩れてし
まったのではないでしょうか？

求人募集に伴う個人情報
を、他の目的に利用する
ことは考えにくいと思い
ますが、応募者からする
と、迷惑メール等から自
分の個人情報漏洩を結び
付けてしまうケースも多
くあります。応募者から
取得した個人情報につい
ては、管理を徹底するよ
うにしてください。
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