
保有個人情報訂正請求書の記載方法 
 

１ 請求年月日欄 

請求する年月日を記入する。 

 

２ 請求先 

実施機関を間違いないように記入する。 

〔記載例〕 鹿屋市長○○○○ 鹿屋市教育委員会 鹿屋市農業委員会 

 

３ 住所・氏名 

訂正請求者の住所(居所)及び氏名を記入する。代理人による請求の場合は、当該代

理人の住所(居所)及び氏名を記入する。 

なお、法人である代理人にあっては、当該法人の主たる事務所の所在地、名称、代

表者の氏名及び担当者の氏名を記入するとともに、押印が必要である。 

 

４ 電話番号 

(１) 連絡の必要が生じたときに、確実かつ迅速に連絡できる電話番号を記入する。 

(２) 電話番号が上記住所の電話番号と異なる場合は、その連絡先の名称等も記入

する。  

 

５ 訂正請求に係る保有個人情報の内容 

保有個人情報開示決定通知書等の「開示請求に係る保有個人情報の内容」欄を参考

に、開示を受けた保有個人情報の内容を正確に記載する。 

「開示決定に係る通知書の日付及び番号」は、保有個人情報開示決定通知書等から

転記する。 

「開示を受けた年月日」は、実際に開示を受けた日を記載する。 

 

６ 訂正請求の趣旨及び理由 

「訂正請求の箇所、内容等」は、訂正請求に係る保有個人情報のうち、訂正が必要

な箇所及びどのように訂正してほしいかについて具体的に記載する。 

「訂正請求の理由」は、訂正を必要とする理由を具体的に記載する。 

 

７ 本人の状況等 

代理人が訂正請求する場合に記入する。 

「本人の状況」は、訂正請求に係る保有個人情報の本人の該当する□にチェックする。

また、「本人の氏名・住所(居所)電話番号」は、訂正請求に係る保有個人情報の本人

の氏名、住所及び電話番号を記入する。  

 

 



第11号様式 

 

平成○○年○月○日 
鹿屋市長 中西 茂 様 

郵 便 番 号      ○○○-○○○○    
  開示請求者 住所(居所) 鹿屋市○○町○○番地  

氏   名 鹿屋 太郎            
電 話 番 号      ○○○○-○○-○○○○ 

 

    （
法人である法定代理人にあっては、
その名称、主たる事務所の所在地
及び代表者の氏名、押印 ） 

保 有 個 人 情 報 訂 正 請 求 書                

 鹿屋市個人情報保護条例第27条第１項（第２項）の規定により、次のとおり保有個人情報の

訂正を請求します。 

１ 訂正請求に係る保有個人情報の

内容 

平成○○年の○○事業に係る○○(申請者)の

通知書 

開示決定に係る通知

書の日付及び番号 

平成○○年○月○日 

鹿○第○○号 

開示を受けた年月日 平成○○年○月○日 

２ 訂正請求の

趣旨及び理由 

訂正請求の箇所、

内容等 

申請者の個人情報のうち、「□□□」を「△△

△」に訂正 

訂正請求の理由 □□□は誤りであり、△△△が正しいため 

３ 本人の状況

等 

代理人が請求
する場合に
記入してくだ
さい。

  

本 人 の 状 況 

□未成年者（    年  月  日生） 

□成年被後見人 

□その他（             ） 

本 
 
 

人 

氏 名  

住所（居所) 

電 話 番 号 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

記入例 


