年　　　	月	日
保有個人データ開示等請求書

同志社大学
個人情報管理者	様

請求者（□本人    □代理人）
氏名		 
住所		 
電話番号		
（本人の氏名	）
（本学卒業時の氏名	）

個人情報保護に関する法律第32条～第35条に基づき、同志社大学が保有している私の個人情報について、下記のとおり請求いたします。


記
	本人の区分
	学生
	学部・研究科
	
	学生ＩＤ等
	

	
	卒業生
	卒業時の学部・研究科
	
	卒業･修了年度
	

	
	その他
	本学等との
関係
	

	請求区分
	□開示※	□第三者提供記録の開示※	□利用目的の通知※
□訂正・追加・削除	□第三者提供の停止	□利用の停止
□消去							※事務手数料（３００円）が必要となります。

	個人データ記録の
件名または内容
	

	請求の理由
	

	処理結果の
通知方法 ※
	□窓口にて交付	□書面にて郵送※	□電磁的記録による提供

	
	電磁的記録による提供を希望する場合の送付先メールアドレ ス
	


※ 郵送の場合は、原則として、上記、請求者に送付します

※以下は記入しないで下さい。
	受付番号
	
	受 付 日
	年
	月
	日

	事務連絡欄
	※処理後、倫理審査室へ所定の方法により報告してください。


	管理者※
	課長・事務長
	係長
	係員

	
	
	
	


	
本人確認 ・代理人確認
	□学生証	□運転免許証	□パスポート
□在留カード・特別永住者証明書または外国人登録証明書
□戸籍謄本	□戸籍抄本	□登記事項証明書
□住民票写し	□その他（	）

	
	確 認 日
	年	月	日
	確 認 者
	


※個人情報管理者




保有個人データ開示等請求書  記入および提出時の注意事項

【注1】 該当する□欄にチェックしてください。
【注2】 「本人の区分」欄には該当する箇所にご記入ください。
その他の場合は、本学または本学学生等との関係が特定できる情報をご記入ください。
【注3】 本人からの請求
本人であることを確認するために必要な書類（原則、顔写真付身分証明書）の提示が必要です。
【注4】 代理人からの請求：本人の氏名もご記入ください。
法定代理人の方は、本人の本人確認書類（複写物でも可）及び代理人自身の本人確認書類を提示のうえ、代理権を有することを証明する書類（戸籍謄本、登記事項証明書等）を提出ください。
任意代理人の方は、任意代理人の本人確認書類を提示のうえ、委任状に本人の実印を押印し、本人の印鑑証明書を提出ください。
【注5】 「個人データ記録の件名または内容」欄には、個人データが記録されている文書やファイルの名称など、開示請求する保有個人データを特定できるような情報を具体的にご記入ください。
【注6】 郵送にて請求される場合は、本人確認書類の複写物と住民票の写しを添えて提出ください。在学生・卒業生の場合で、証明書発行サービスにて提出される場合も同様に住民票の写しを請求先事務室へご郵送ください。なお、別途窓口にて本人確認をされる場合は、その限りではありません。
【注7】 卒業後、改姓等された場合は、本学卒業時の氏名欄にご記入のうえ、改姓等がわかる書類（戸籍謄本・抄本等）についても提出ください。
【注8】 提出された請求書および書類等は返却できません。請求書は本学で適切に管理し、本人確認書類等は作業終了後、本学で適切に廃棄を行います。
【注9】 「請求区分」の「開示」、「第三者提供記録の開示」、「利用目的の通知」の請求には事務手数料（300円）が必要となります。
事務手数料の納入は、在学生・卒業生の場合、証明書発行サービスより納入ください。その他の方については、事務手数料を銀行振込により支払っていただきます。振込先口座情報等については、提出先事務室等へ別途お問合せください。なお、銀行振込の際の手数料は請求者のご負担でお願いします。また、法令等の定め等により本学が開示義務を負わない請求について、回答できない場合でも、事務手数料はお返しできません。
【注10】 郵送での通知を希望される場合は、切手を貼付した返信用封筒やレターパックを提出ください。なお、在学生・卒業生の方で、既に証明書発行サービスより結果通知郵送料を納入いただいている場合は、その限りではありません。
【注11】 本請求書、本人確認書類に記載された個人情報は、当該申請に必要な範囲でのみ利用いたします。

