　個人情報保護のとりくみについて（意識統一）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　情報管理係

１．生徒作品のコンクール等、出品・提供について

　・各種コンクール・展示会等への生徒作品の出品・提供の際は、本人及び保護者の承諾を得て、出品・提供をする。

　・承諾については、文書で行う。年度当初にまとめて承諾をとることは認めない。
２．成績物（デジタルデータ）の管理について

　・指導要録、通知表、出席簿などをやむを得ず校外に持ち出す場合は、必ず学校長の許可を得る。

・成績の入ったファイルには、パスワードを設定し管理する。また、メモリースティックなどに入れて管理する場合は紛失しないよう厳重に管理する。

　　　また、パソコンを校外へ持ち出す場合は学校長の許可を得る。（「須坂市小中学校職員用コンピュータ使用規定」から）
　・止むを得ず持ち出す場合には、車中に放置しないとか、部外者の目に触れないよう、その管理については細心の注意を払うこと。　　
３．来校者（生徒含む）に対するとりくみ

　・職員室机上に成績物（テスト答案等）を出しっぱなしにしない。まずは、机上整理を徹底する。

　・部外者（業者・ヤクルトさん等）がいる時は、「成績に関すること。生徒指導に関すること。」は話さない。

４．電話での問い合わせ
　○生徒の住所、電話番号、保護者氏名等は外部へ教えない。必要な時は、保護者の了解を得た上で教える。
＊生徒の在籍確認についても気をつける。
　　　「そちらの学校に常盤太郎（仮名）君はいますか？」というような問い合わせには、
　　　「個人情報保護の関係上、お答えできません」と、在籍（いる）・不在（いない）についても、返答しない。

○職員の電話番号は以下による。
　　・校長、教頭は、相手を確認した上で教える。（職務遂行に関わる部分）
　　・学級担任は、学級の保護者と確認がとれれば教える。（携帯番号も）（　　〃　　）
　　・その他の場合は、一旦切り、職員の了解を得た上で、こちらからかけ直す。
５．生徒連絡網について
・「生徒名」と「電話番号」のみの記載とし、「この連絡網は担任の許可なしに利用しないこと（複製禁止）。各個人の電話番号は部外者に教えないこと。」を付記する。
　・配布に際し、学級懇談会等により、「連絡網作成の主旨や利用方法、管理方法」について説明し保護者の同意を得ること。
　・それでも「連絡網に氏名・電話番号を載せてもらっては困る」という家庭があった場合は、家庭配布用の連絡網のみ、その方の氏名等は載せないようにし、担任から直接連絡するようにする。
６．卒業生（名簿）からの問い合わせ
　・「同級会を開きたいので、昔の学校要覧（クラス名簿）を見せてほしい」と、卒業生から依頼があったときは、「個人情報保護条例（市の指導）により、お見せできません。」とお断りします。
　　（過去の学校要覧には生徒名簿が掲載されているが、それについても見せない。）
７．外部からの問い合わせ
　・地区や公民館から「入学生や卒業生の名簿をいただきたい」等、問い合わせがあったときは「学校教育課に相談してください。」とお断りします。
８．旧職員に関わる問い合わせ
　・在籍職員や転出していった職員について、教え子や元同僚からの問い合わせがあった場合は以下のように応対したい。
　　「○○先生の勤務校についてお教えすることはできませんが、私共から○○先生に連絡をとり、もし連絡がついた場合は、○○先生から貴方に電話を差し上げることはできます。それでもよろしかったら貴方の電話番号をお教えください。」と言ってあとで電話をかけるかどうかは○○先生に任せる。

９．ＰＴＡ活動について
　・総会等資料には、委員名（生徒名）のみとし、会長・副会長のみ電話番号を載せる。各委員については、各委員会内で（名簿作成等）相談し決定する。
　
１０．学校のホームページの運営について
　○生徒の顔写真には肖像権があり、生徒の作品には著作権があると言われています。
　・学校行事や作品、活動成果の紹介、その他教育上必要がある場合に限り、掲載の意義及び危険性について本人及び保護者に説明し、同意を得た上で掲載できる。
　　　掲載する場合にも氏名は掲載しない。
１１．学級通信・学年通信等について

　・学年初めの学級懇談会等において、学級通信・学年通信の基本的な方針と、生徒の様子や作文等　　　

　　を載せたい旨の了解を得ておくことが必要である。
１２．卒業アルバム・卒業文集等について

　・本人、保護者、職員の承諾をとる。

・住所、電話番号は掲載しない。

・「個人情報保護のため、目的外使用をしない。転売、貸与等をしない。」ことを冊子に明記する。

　　　　　

１３．学年会計等会計報告について
　・監査人、担当者等の署名、印影は原本のみとし、配布用は署名、印影をのせない。名前を打ち込　　

　　むだけとする。

