
明治学院大学学友会個人情報取扱要領 

2025年 10月 17日 常務理事会承認 

（目的） 

第１条 明治学院大学学友会（以下「学友会」という。）による、明治学院大学（以下、「本

学」という。）が収集・保有した、「学友会員の個人情報」（以下、「個人情報」という。）

の利用については、学校法人明治学院個人情報保護基本規程（以下、「基本規程」という。）

に定めるほか、本要領によるものとする。 

（定義） 

第２条 この要領における「個人情報」の定義は、次のとおりとする。 

「個人情報」とは、基本規程第 2条第 1号に定義する個人情報のうち、本学が収集した

多項目にわたる学友会員の個人情報であり、当該情報に含まれる学友会員 ID、氏名、住所、

卒業・修了年、出身学科・専攻その他の記述等により特定の個人を識別することができる

ものをいう。 

（取扱・責務） 

第３条 学友会において個人情報が適正に取扱われるよう、学友センター長を取扱責任者とす

る。 

２ 個人情報の提供を受けた学友会は、知り得た学友会員の個人情報を、学友会の業務を遂行

するために必要な場合、およびこの取扱要領に定める学友会支部（以下、「支部」という）

への提供以外に、他に知らせ、または使用してはならない。その役を退いたときも同様と

する。 

（個人情報提供の利用目的） 

第４条 学友会の支部に対する個人情報提供は、支部が開催する会議および各種行事の開催通

知発送のための、支部会員の個人情報利用を目的とした場合に限る。 

２ 個人情報の提供を受けた支部は、前項の利用目的の範囲を超えて、個人情報を取り扱って

はならない。 

（個人情報提供の条件） 

第５条 学友会員の個人情報については、当該学友会員から支部への個人情報提供を停止する

よう学友会に届け出をしていない限り、学友会は支部に個人情報を提供することができる。 

（個人情報の提供項目） 

第６条 学友会から支部への個人情報の提供項目は、以下の項目とする。 

（１）学友会員 ID 

（２）氏名・フリガナ 

（３）郵便番号 

（４）住所 

（５）卒業・修了年 

（６）出身学科・専攻 
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（個人情報の提供方法） 

第７条 前条の個人情報は、紙の名簿または住所ラベルで提供する。 

２ 前項の名簿および住所ラベルは、複写による利用を禁止する。提供を希望する支部は、利

用の都度、学友会に申請手続きを行わなければならない。 

（個人情報提供の申請手続き） 

第８条 支部が個人情報の提供を希望する際は、原則として提供希望日の 3週間前までに、所

定の申請書（様式第１）および誓約書（様式第２）を学友会に提出するものとする。 

（支部による個人情報の取得） 

第９条 支部が、学友会員本人から直接個人情報を取得する際には、基本規程第 9条および第

10条の「勤務員」を「学友会員」に読み替えて適用する。 

（保管） 

第 10条 第 8条の申請により提供を受けた個人情報（名簿および住所ラベル）は、利用目的

の達成に必要な期間、支部に保管することができる。 

２ 支部長は、取扱責任者が許可した者以外が個人情報を閲覧できないよう制限しなければな

らない。 

（破棄） 

第 11条 第 8条の申請により提供を受けた個人情報（名簿および住所ラベル）は、利用目的

の達成に必要な期間を経過した場合には、速やかに破棄しなければならない。また、破棄

した記録を保存しなければならない。 

（情報漏えい事案等への対応） 

第 12条 支部長は、情報漏えい等事案の発生または兆候を把握した場合、直ちに取扱責任者

に報告しなければならない。 

２ 取扱責任者は、前項の報告を受け、被害拡大防止のために必要な措置を速やかに講ずるも

のとし、直ちに個人情報保護事案の対応窓口（総務部）へ連絡しなければならない。 

（要領の改廃） 

第 13条 この要領の改廃は、常任幹事会の議を経て、幹事会の承認を得るものとする。 

  

付 則 

１ この取扱要領は、2025年 10月 17日より施行する。 
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様式第 1 

 

 

 

 

 

 

明治学院大学学友センター 行 

 以下のとおり卒業生情報の出力を依頼します。なお利用にあたっては別紙誓約書の通り取扱います。 

 

支部名   

責任者名  

（担当者名          電話番号             ） 

 

利用目的 （例）：●月開催の▲▲▲支部総会の案内送付のため） 

 

 

受け取り希望日       年    月    日 

抽出条件 （例：●●県/市在住 大学卒・大学院修了 等） 

 

※学友会個人情報取扱要領第 5 条に従って抽出します。 

抽出項目 □氏名          □フリガナ※ 

□郵便番号        □住所 

□卒業・修了年※     □学科・専攻※          

□学友会員 ID       ※は卒業生リストのみ 

出力条件 □卒年順の上 50 音順    □50 音順 

□その他（                        ） 

出力形式 □卒業生のリスト     □住所ラベル 

 

学友センター処理欄 

   

 

 

  

 



様式第 2 

 

個人情報に関する誓約書 

 

 

次に掲げた事項を常に念頭に置き、お預かりした個人情報の保護に万全を尽くすことを

ここに誓約いたします。 

・個人情報の取り扱いにつきまして、法令その他の規範を遵守いたします。 

・個人情報への不正アクセス、個人情報の紛失、破壊、改ざんおよび漏えいなどの予防、

対策の是正を実施し、お預かりした個人情報の保護に努めます。 

・お預かりした個人情報は、利用目的の範囲内に限定して利用することとし、他の用途

に使用することや、第三者に開示、提供することはいたしません。 

・お預かりした個人情報に係わる処理を外部の企業に委託する場合には、十分な個人情

報の保護水準にあることを確認し、適切な管理を実施いたします。 

・業務が終了した際には、お預かりした個人情報は速やかに破棄いたします。なお、お

預かりした個人情報を複写、複製することはありません。 

・万一、お預かりした個人情報の紛失、破壊、改ざんおよび漏えいなどが生じた場合は、

遅滞なく速やかに状況を報告し、明治学院大学学友会の指示に従い、当方が一切の責任

を負うことといたします。 

 

明治学院大学学友会 会長 殿 

 

 

     年     月     日 

 

 学友会支部名      

支部長名      

 


