（記載例）
求職者のみなさまへ（有料）
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取り扱うべき職種の範囲その他業務範囲
（有料職業紹介事業許可証の「取扱職種の範囲等」の内容を記載してください。）　
当社の取扱職種範囲は、　　　　　　　　　　です。
取扱地域は、　　　　　　　　　　です。


手数料に関する事項
（事務所内に掲示している下記に係る手数料表の内容を記載してください。）
（例）求職者
・求職受付の際、一切申し受けません。

求人者
・受付手数料
・上限制手数料
・届出制手数料
・第二種特別加入保険料に充てるべき手数料
・返戻金制度


個人情報の取扱に関する事項
個人情報の取扱者は、職業紹介責任者の　　　　　　　　　　です。
収集した個人情報は、職業紹介で応募を希望する求人先に応募情報を提供する際に使用します。
取扱者は、個人の情報に関して、当該情報に係る本人から情報の開示請求があった場合は、その請求に基づき本人が有する資格や職業経験等客観的事実に基づく情報の開示を遅滞なく行います。
また、これに基づき訂正（削除を含む。）の請求があったときは、当該請求が客観的事実に合致するときは、遅滞なく訂正を行います。


苦情処理に関する事項
苦情処理の責任者は、職業紹介責任者の　　　　　　　　　　です。
苦情の申し出が行われた場合は、職業安定機関及び他の職業紹介事業者等と連携を図りつつ、迅速かつ適切に処理することとし、その結果については申出者に通知します。


その他
当社の業務についてご不明な点につきましては、担当者にお尋ねください。
