須坂市小中学校職員用コンピュータ使用規定　　　
平成17年8月1日
須坂市教育委員会 
１趣旨
　この使用規定は、須坂市立小中学校職員に貸与される職員用パソコン（兼学級利用パソコン）を使用する際の注意事項を示すともに、特にインターネットを使用して教育活動を行う際の個人情報の保護、セキュリティーの保護、著作権及びその他の配慮事項を示すものである。
２管理運営について 
(1)管理運営は、以下の規定に従うものとする。 
①須坂市パーソナルコンピュータ及び庁内ネットワークシステム等管理運営要綱（須坂市）
②須坂市立小・中学校におけるインターネット利用に関するガイドライン （須坂市教育委員会）
③須坂市個人情報保護条例及び同施行規則（須坂市）
④長野県個人情報保護条例（長野県）
(2）須坂市教育情報ネットワーク運営管理要綱により、職員用パソコンの運営にあたって次の管理者をおく。 
①統括管理者を須坂市教育委員会教育長とする。 
②システム管理者を須坂市教育委員会学校教育課長とする。 
③管理責任者を各小・中学校長とする。 
④情報管理担当者を管理責任者が指名する当該学校の職員とする。 
(3) 各管理者は、須坂市教育情報ネットワーク運営管理要綱にしたがって職員用パソコンの管理運営を行う。 
(4) 管理責任者は、年度当初に各職員へ職員用パソコンの割り振りを行う。 
(5) 情報管理担当者は、管理責任者の指導のもと各学校の職員用パソコンの管理運営を行う。 
３登録 
(1）年度初めにパソコン毎に使用者登録を様式１により、教育委員会に報告する。 
 複数年管理者が同じ場合も年度毎に報告する。 
(2) 管理責任者は、使用者にメールアドレス（××＠○○－SCHOOL.ED.JP）を割り振り、教育委員会に報告する。設定は各校の情報管理担当者が行う。 
(3) 使用者は、１年間責任を持って貸与されたパソコンを自己責任において管理する。
４使用場所について 
(1）原則として学校内での使用のみに限定する。 
　校内での使用によって発生した故障や物損等による故障については、学校または教育委員会で修理する。ただし、故意による場合や水または飲食物を漏水した場合、教育委員会、学校、使用者と協議し決定する。
　通常の保管場所は、警備システムのある職員室、事務室、校長室とし、鍵のかかる引き出しに保管するかチェーンロックで固定し保管する。
　自宅等に持ち帰って使用したい場合は、管理責任者（校長）の許可を得るものとする。この場合、盗難や破損については使用者が負担するものとする。
 (2) 使用方法 
①児童・生徒への教育活動、学校・学級事務等教育上必要と認められるものとする。 
②私的利用は避け、特にインターネットを利用しての商品の売買、旅行等の予約、 教育活動に無関係な情報の入手、有害情報の入手等は行わない。不正使用が認められた場合は、管理運営規定等により使用を中止する場合がある。 
 なお、不正使用については、サーバーのアクセス記録から調査することができる。
５個人情報の保護について 
(1）個人情報を含むデータは、接続パソコンのハードディスクには蓄えず、校内LANのファイルサーバ（職員用共有フォルダ）に置くか、フロッピーディスク、MO等のリムーバブルな媒体に保存し、外部からの参照ができないようにする。 
　なお、共有フォルダ（ファイル）にはパスワードを設定し、セキュリティーの強化に努める。また、ＦＤ、ＭＯ、CD-ROM、ＵＳＢメモリなどに保存する場合もその保管について充分に留意する。
６セキュリティーの確保について 
(1）校内ネットワークに接続できるパソコンは市が措置したものとし、それ以外のパソコンに関しては使用を認めない。ただし、教育委員会の許可を得たものはその限りでない。（当面、貸与台数の少ない小学校には申請により許可する。）
(2) パソコンには、市が指定したウィルス対策ソフトがインストールされているものとする。使用者は、コンピュータウィルスに対する警戒を常に怠らないようにする。 
　使用者の責任において、本体のウィルスソフトを定期的に更新し、ウィルスのチェックを行う。特に、フロッピーディスクやＣＤ－Ｒ等からデータを入力する場合は、必ずウィルスチェックを行うこととする。（FDが一番危険） 
７ ソフトのインストールについて 
(1）使用者は学校備品や個人で購入した正規のソフト及び著作権フリーのソフトに限り、著作権を遵守したうえでインストールできる。 ただし、パソコンの返却時には削除して初期状態に戻すものとする。違法コピーは厳禁する。
８有害情報の入出力の厳禁について 
(1) ホームページ等からの情報の入出力については、以下の点に十分配慮すること。 
 ①法令及び公序良俗に反していないか。 
 ②営利を目的としていないか。 
 ③第三者の著作権その他の権利を侵害していないか。 
 ④第三者を誹謗・中傷したり差別につながるような内容ではないか。 
 ⑤その他学校から不特定多数に対して発信する情報として不適切と判断されないか。 
(2)電子メールの利用について 
 ①電子メール使用者（コンピュータ使用者）は、学校ごと設定されるメールアカウントを取得し教育委員会に報告する。（様式１）
 ②メールアカウントは、パソコン毎に固定する。 
 ③電子メールの利用については、以下の点に十分留意すること。 
 ・法令及び公序良俗に反しないこと 
 ・他人を誹謗中傷したり、さげすむ等しないこと 
 ・宛先を間違えないように十分に注意すること 
 ・学校の公式なアカウントと個人のアカウントを分けて利用すること。 
９ その他 
(1）退職や異動の際は、ハードディスク内のアプリケーションソフト、データ、ダウンロードファイルなどについては責任をもって消去する。
(2) その他必要と認める事項は、教育委員会より別途通知する。
(3)私物のパソコンの校内ネットワークへの接続は一切禁止する。ただし、小学校においては、配備する台数が少ないので当面、申請により許可する。 
○付記 
１本規定は戸田市教育委員会職員用コンピュータ使用規定を引用及び参考に作成した。
２本規定は、平成１7年8月1日より有効とする。 
