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はじめに

学校に勤務する私たちは、生徒・職員・保護者等多くの個人情報を毎日の仕事の中で取り扱っていま

す。具体的には授業料徴収事務や、職員の諸手当認定事務等をはじめとして、個人情報無しに日々の業

務を適正に執行することはできない状況です。

多くの個人情報に関わっている私たちには、守秘義務が課せられていますが、そのことだけに限らず、

学校に関係している人々を様々な不利益から守る意味からも、個人情報を適正に管理し、取り扱うこと

が重要になっています。

平成１７年４月、個人情報保護に関する法律が完全施行されました。このことから、個人情報は保護

すべき対象であることが、より広く認識されるようになったのではないでしょうか。しかし、全国的に

教職員の関わった個人情報漏洩の問題を、いまだに新聞等で目にする状況にあります。

法律施行の当初、自らの職場を考えた時、学校現場では個人情報保護法についての詳しい理解はとも

かく、個人情報保護のために、具体的に実務をどうするのか、組織としてどう対応すべきか等々、曖昧

な理解にとどまっている事務職員が多いという状況が伺えました。

そのことをうけて、都城地区庶務部会では、日々の仕事の中で私たちが取り扱っている個人情報にど

のようなものがあるのかを再度認識し、どう取り扱っていかなければならないのかをあらためて考える

ために、平成１７年度より個人情報保護の研究に取り組むことになりました。



Ⅰ 当初の研究

１ アンケートの実施

平成１７年度、県内の学校事務職員に対して個人情報のそれぞれの捉え方、各学校での取扱等につい

てアンケート調査を行い、学校事務室における個人情報保護の現状について、秋季県立学校事務職員研

究協議会で発表を行いました。

ａ 事務職員個人としての取扱に関する設問と結果

事務職員個々人へのアンケートは、個人情報という言葉の定義は設けず、それぞれが個人情報だと考

えているものに対しての保存等の仕方について回答を求めました。

（問１）個人情報を自宅に持ち帰ったことがありますか。

・はい ５６％

・いいえ ４３％

・無回答 １％

※自分が個人情報だと認識しているものを半数以上が自宅に持ち帰った

ことがあると回答。

（問２）個人情報をメモに取ったことはありますか。

・はい ７８％

・いいえ ２１％

・無回答 １％

※電話での応対等の中で、相手の氏名や電話番号等をメモに取ったり

することは私たちの仕事をする中でよくあることではないか。

（問３）問２で｢はい｣と答えた方のみ。その後の処分方法は？

・シュレッダー処理 ７３％

・そのまま廃棄 １８％

・残す ３％

・その他 ６％

※たとえ簡単なメモであっても個人に関する情報である以上それらが

関係のない人間に漏れないよう、きちんと処分を行っている人がほとんどである。

また、安易にメモを取らないなどの工夫も必要ではないか。

（問４）職員住所録等の配布はどうしていますか。

・全員に配付 ９％

・希望者にのみ配付 ６２％

・配付しない １７％

※同じ学校の職員であっても全員に配布している学校は少ない。

不注意で紛失した場合、それが元で何らかのトラブルが発生する恐れ

があるため、防止の意味でも職員録等を配布する場合には、保管・管理に特に注意をするよう呼びかけ

る事が必要である。
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（問５）業務で使用しているＦＤ等の保存・保管はどうしていますか。

・机の引出しに収納 ８６％

・事務室内の指定場所 ６％

・金庫 ３％

・持ち帰り １％

・その他 ４％

（問６）問５で｢机の引出し｣｢事務室内の指定場所｣と答えた方のみ

施錠していますか。

・している ２３％

・していない ７７％

※ＦＤ等の外部記録媒体を特に注意して保管している所属は少ない。

しかし、ＦＤ等は簡単にその情報を引き出すことが可能なため、

保管場所に施錠をしないのならば、部外者に中の情報を見られないような工夫をするべき。

（問７）ＦＤ等が不要となった場合、その処分はどうしていますか。

・そのまま廃棄 １４％

・分解してフィルムを切る ５２％

・シュレッダー １０％

・その他 １８％

・無回答 ６％

※ほとんどの人が何らかの方法で 内部のデータを引き出せないようにしている。

（問８）一時的に離席する際の机上の個人情報に関する資料等はどうし

ていますか。

・そのまま ６％

・書類をふせる ２８％

・パソコンを閉じる ６％

・書類をふせ、パソコンを閉じる ６０％

※書類を伏せる・パソコンを閉じる等何らかの方策を立ている人が多い。

事務室には職員だけでなく生徒・業者の方などさまざまな人が出入りするが、特に、授業料等の未納に

関する資料は、それが原因でいじめ等の問題につながりかねないので、特に取扱に注意が必要。

ｂ 各学校での取組例（記述式自由回答）

（問）自校で個人情報保護に関して工夫していることをお聞かせください

○ 主要部屋へのシュレッダーの設置・フロッピー用シュレッダーの購入・机上整理及び機器類の移動

禁止・文書整理と保管場所の指定・各部屋の鍵の集中管理・指導要録等の金庫保管

○ 校内ＬＡＮでのセキュリティー対策等。組織的なセキュリティー対策までは話し合っていない。

個人情報を持ち出さないような心構えについて、事務室内でその都度話題にしながら対応している。

○ 職員配付用の職員住所録に本人住所の記載を希望しない場合は学校の住所を記載する。生徒の個人

情報の公開については保護者に毎年調査を行い、それに基づいて写真や映像の公開を行っている。
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２ 秋季県立学校事務職員研究協議会発表のまとめ

アンケート調査を行うことで見えてきたことは、事務職員のなかでも個人情報保護についての意識、

取り組みにばらつきがあるということでした。

この時の研究では、個人情報の保護に関しては、個人として取り組むこと・事務室（各部）として取

り組むこと・学校組織として取り組むことを整理することが重要であり、情報へのアクセス権の設定及

び責任の所在を明確にすることが大切であること、その上で、学校組織として統一したプライバシーポ

リシー等を設け、それを実施していくために全職員に対して周知・研修などの取り組みを行うことが必

要だという結論に至りました。

Ⅱ マニュアルの作成

平成１７年度の研究は学校の現状を確認することが中心となり、具体的な対策については今後の課題

となりました。このことから、平成１８年度も個人情報保護についての研究を継続することになりまし

た。個人情報保護に関しての語句の定義や基本的な考え方は、すでに宮崎県でも「個人情報保護事務の

手引」として県総務部総務課より発行されています。このような手引きや通知文を目にする機会も増え

たことで、事務職員の個人情報保護の考え方への理解も徐々に深まり、対策を行ううえでの基礎となる

意識も高まってきているようでした。

そこで、少しでも日々の仕事に具体的に参考となるものを目指して、学校事務に関わる個人情報保護

マニュアルを作成することになりました。

１ 内容の検討

まず最初に、マニュアルの構想として出たのは次の２案でした。

①これまで出された通知文や解説書から必要な部分を抜粋した索引書

②学校行事ごとの、具体的な個人情報の把握と取扱の注意点をまとめる というものがありました。

しかし、①については既にあるものをまとめても誰も見ない、②については学校行事関係は具体例・

取扱いに共通する点も多く、また行事の全てを網羅するのも難しいということから別の形式を考えるこ

とになりました。その結果、平成１７年度の研究のまとめをもとに、少しでも実務に役立つマニュアル

をと考え、保護者配付文書等の事例集、学校での個人情報取扱要綱の例を作成することになりました。

マニュアル作成のポイント・確認事項は次のとおりです。

事例集

①具体的事例を表題とする。

②表題に関わる例を問いの形で例示する。

③条例をもとに事例の分析と解説をする。

④対応や対策を提示する。

⑤保護者配布文書のひな形を例示する。

個人情報取扱要綱

①県立高等学校管理運営規則をもとに情報の管理体制を確認・整理し、校内の組織図を盛り込む。

②情報漏洩に係る、危機管理対応のマニュアルを盛り込む。

２ 事例集

日々の学校生活を振り返り、特に取扱が問題となるであろう事例を思いつくままあげたところ、事務

室が特に関わる事例、教員が取り扱いの中心になる事例があがってきました。教育的指導に関わる内容



については、事務職員にはわかりづらい部分もあります。しかし、事務室に関わる事例だけではなく、

あくまでも個人情報保護の観点から、できるだけ様々な事例を検討していくことにしました。

マニュアルで取り上げた事例

①学級連絡網 ⑦テスト成績優秀者の氏名の掲示

②生徒個人カード ⑧第三者からの電話での問い合わせ

③諸証明の発行 ⑨クラス名簿

④卒業アルバム ⑩同窓会への情報提供

⑤職員住所録 ⑪外部向け冊子等

⑥アンケートの実施 ⑫ホームページ

今までの学校での個人情報の取扱を考えたとき、情報の提供者に対して、収集・利用の目的、その後

の取り扱いについて説明が不足していたのではないかとの意見が出ました。これらの内容を明らかにす

ることは、法律でも県の条例でも条文として示されています。

そこで、文書例は、曖昧にしてきたこれらの点を可能な限り明確にし、学校でも個人情報を適正に取

り扱っていることを情報提供者に示すようなものになるように作成することにしました。

３ 個人情報管理要綱例

個人情報の適正な管理は、学校全体が共通の考え方のもとに進めていかなければなりません。そのた

めには、学校ごとに個人情報保護のための基本方針を策定し、その方針の実践のための方策を全職員が

理解することが必要となります。

例えば、経済産業省の「個人情報の保護に関する法律についての経済産業分野を対象とするガイドラ

イン」（平成１６年１０月２２日厚生労働省経済産業省告示第４号）では、個人情報の適正な管理のた

めに以下のような措置をとることが求められています。

【組織的安全管理措置として講じなければならない事項】

①個人データの安全管理措置を講じるための組織体制の整備

②個人データの安全管理措置を定める規程等の整備と規程等に従った運用

③個人データの取扱い状況を一覧できる手段の整備

④個人データの安全管理措置の評価、見直し及び改善

⑤事故又は違反への対処

【人的安全管理措置として講じなければならない事項】

①雇用契約時及び委託契約時における非開示契約の締結

②従業者に対する教育・訓練の実施

【物理的安全管理措置として講じなければならない事項】

①入退館（室）管理の実施

②盗難等の防止

③機器・装置等の物理的な保護

その他、技術的安全管理措置として講じなければならない事項が８項目。

職員が個人情報の取り扱いについて共通理解をもつためには、これらのことを目に見える形で示すこ

とが必要となります。そこで、個人情報の適正な管理措置において求められる内容について、県の情報

セキュリティーポリシー等を参考に、学校用の要綱例を作成することにしました。

ただし、要綱については、各学校の現状に沿ったものでなければ意味がないことから、今回のマニュ

アルでは、あくまでも試案として示すにとどまっています。



おわりに

今回の研究は、学校での個人情報の取扱の現状を知ることから始まり、最終的には個人情報を適切に

取り扱うための参考となるマニュアルを作成するに至りました。今回作成したマニュアルは、技術的な

対策という面では不完全ですが、個人情報の適正な取り扱い方の基本的方策を明らかにするものになっ

たと思います。特に事例集の作成は、今までの仕事の中で深く意識することの少なかった個人情報の取

扱いを考え直す良い機会となりました。また、教育活動に必要だからと当然のように様々な個人情報を

提供してもらっていた状況も見直す機会となりました。

その結果、卒業のしおり等への記載事項の見直しを行う等、これまでの取扱いを改善する学校が増加

し、個人情報は保護すべきものであるということを一層強く認識することができました。

ひとたび個人情報が漏れると、該当の人々に多大な不利益を与える危険が生じ、失った信用を取り戻

すことは非常に困難になります。また、宮崎県個人情報保護条例では、正当な理由がないのに、個人の

秘密に関する保有個人情報ファイルを提供した場合、２年以下の懲役又は１０００万円以下の罰金が科

せられることになっています。そのほかにも、「守秘義務違反又は法令違反」でも、罪を問われること

になります。万が一にもこうした事態にならないように、このマニュアルが各学校の組織的な個人情報

保護対策や、各事務職員の事務業務に少しでも寄与できれば幸いに思います。

参考文献等

・「学校における生徒等に関する個人情報の適正な取扱いを確保するために事業者が講ずべき措置に関

する指針」解説（平成１７年１月文部科学省大臣官房総務課）

・「個人情報の保護に関する法律についての経済産業分野を対象とするガイドライン」

（平成１６年１０月２２日厚生労働省経済産業省告示第４号）

・個人情報保護事務の手引（平成１７年８月宮崎県）

・宮崎県教育委員会個人情報保護事務取扱要綱（平成１７年４月１日教育庁総務課）

・文部科学省ＨＰ「情報の漏えい等の防止についての関連情報」
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個 人 情 報 保 護 マ ニ ュ ア ル
１ ． 事 例 集

① 学 級 連 絡 網

例 年 連 絡 網 を 作 成 し て ク ラ ス 全 員 に 配 付 し て い る こ と か ら 、 こ れ ま で ど お り 担 任 が 連 絡 網 を 作 成
し て 、 ク ラ ス で 配 付 し た 。 後 日 、 保 護 者 の 一 人 か ら 、 よ く 知 ら な い 人 か ら 電 話 が か か っ て く る が 、
電 話 番 号 が も れ て い る の で は な い か と い う 問 い 合 わ せ が あ っ た 。

【 事 例 の 分 析 と 解 説 】
担 任 の 個 人 情 報 の 取 扱 い に 関 す る 理 解 不 足 か ら お こ っ た 事 例 と い え る 。 宮 崎 県 個 人 情 報 保 護 条 例 （ 以

下 「 条 例 」 と い う 。） が 施 行 さ れ 、 個 人 情 報 保 護 の 意 識 が 一 層 高 ま っ た 現 在 、 こ れ ま で や っ て い た か ら
今 年 も 例 年 ど お り に 事 務 処 理 を 行 っ た と い う 説 明 で は 済 ま さ れ な く な っ て い る 。 職 員 に 対 し て 個 人 情 報
の 取 扱 い に 関 す る 周 知 を 図 る と と も に 、 個 人 情 報 を ど う 扱 う か と い う 、 保 護 者 へ の 十 分 な 説 明 が 必 要 と
な ろ う 。

ま た 、 条 例 に 対 す る 誤 解 等 に 起 因 し て 、 各 種 名 簿 の 作 成 ・ 配 付 の 中 止 と い う 状 況 も 報 道 さ れ た 。 し か
し 条 例 の 主 旨 と し て 、 個 人 情 報 を 必 要 に 応 じ て 適 正 な 収 集 ・ 利 用 を す る こ と を 妨 げ る も の で は な い 。

【 対 応 及 び 対 策 】
平 成 １ ８ 年 ２ 月 ２ ８ 日 個 人 情 報 保 護 関 係 省 庁 連 絡 会 議 申 合 せ に よ り 、 緊 急 連 絡 網 等 の 名 簿 の 作 成 手 続

き に つ い て 以 下 の と お り 示 さ れ た 。
＜ １ ． 名 簿 の 作 成 ・ 配 付 に つ い て ＞

○ 個 人 情 報 保 護 法 に お い て は 、 以 下 の い ず れ か の 手 続 き を 行 え ば 、 学 校 や 地 域 社 会 で の 名 簿 の 作 成 ・
配 付 が で き る

（ １ ） あ ら か じ め 本 人 の 同 意 を 得 る
「 生 徒 の 氏 名 、 住 所 な ど 学 校 が 取 得 し た 個 人 情 報 に つ い て は 、 ク ラ ス 名 簿 や 緊 急 連 絡 網 と し て 関 係 者 へ
配 付 す る 」 こ と を 明 示 し 、 同 意 の 上 で 所 定 の 用 紙 に 個 人 情 報 を 記 入 ・ 提 出 し て も ら う 。
※ 全 員 の 同 意 を 取 れ な か っ た 場 合 も 、 同 意 を 得 る こ と が で き た 人 の み を 記 載 し た 名 簿 の 配 付 は で き る
（ ２ ） 同 意 に 代 わ る 措 置 を と る
以 下 の （ ⅰ ） ～ （ ⅳ ） に つ い て 、 あ ら か じ め 、 ① 又 は ② の い ず れ か の 措 置 を 取 っ た 上 で 、 作 成 し た 名 簿
を 配 付 す る 場 合 。

① 本 人 に 郵 便 、 電 話 、 電 子 メ ー ル 等 で 通 知 す る
② 事 務 所 の 窓 口 へ の 提 示 ・ 備 付 け 、 ホ ー ム ペ ー ジ へ の 掲 載 等 に よ っ て 、 本 人 が 容 易 に 知 る こ と が で き

る 状 態 に 置 く
（ ⅰ ） 緊 急 連 絡 網 等 し て 配 付 す る こ と （ ⅱ ） 名 簿 の 内 容 （ 例 氏 名 、 住 所 ）
（ ⅲ ） 提 供 方 法 （ 例 関 係 者 へ 配 付 ） （ ⅳ ） 本 人 の 求 め に よ り 名 簿 か ら 削 除 す る こ と
※ こ の 際 、 本 人 か ら の 求 め が あ っ た 場 合 に は 、 名 簿 か ら 削 除 し な け れ ば な ら な い

上 記 に よ る と 、 同 意 を 得 ら れ な か っ た 場 合 は 、 最 初 か ら 表 示 し な い 、 も し く は 後 で 削 除 す る と い う こ
と に な る 。 し か し 、 教 育 活 動 の 必 要 か ら こ れ ま で 連 絡 網 を 作 成 し て き た 。 全 て の 人 の 同 意 を 得 ら れ る よ
う 、 連 絡 網 を 作 成 す る 理 由 を 説 明 す る こ と も 必 要 で は な い か 。 ま た 同 意 を 得 ら れ な か っ た 人 の 取 扱 い に
つ い て も 、 決 め て お く 必 要 が あ る

【 文 書 例 】 あ ら か じ め 同 意 を 得 る 場 合

平 成 ○ 年 ４ 月 △ 日
保 護 者 各 位

学 級 連 絡 網 の 作 成 及 び 配 付 に つ い て
宮 崎 県 立 ○ ○ ○ 高 等 学 校 長

保 護 者 の 皆 様 に お か れ ま し て は 、 日 頃 か ら 本 校 の 教 育 推 進 の た め ご 協 力 い た だ き 感 謝 申 し 上 げ
ま す 。

さ て 、 本 校 で は 緊 急 時 の 対 応 や 学 級 に お け る 教 育 活 動 を 円 滑 に 行 う た め 学 級 連 絡 網 を 作 成 し ま
す 。 つ き ま し て は 、 標 記 に つ い て 下 記 の 内 容 を ご 確 認 の う え 、 確 認 書 の 提 出 を お 願 い し ま す 。

記
１ 連 絡 網 に は 、 学 級 全 員 の 生 徒 氏 名 及 び 電 話 番 号 を 掲 載 し ま す
２ 在 籍 す る 学 級 の 各 保 護 者 に 配 付 し ま す
（ 留 意 事 項 ）

・ 配 布 後 に 受 領 の 確 認 を さ せ て い た だ き ま す （ 押 印 や 受 領 書 の 提 出 な ど 各 学 校 の 事 情 に よ る ）
・ 配 付 し た 学 級 連 絡 網 は 、 紛 失 や 第 三 者 へ の 譲 渡 （ 閲 覧 を 含 む ） の な い よ う 各 家 庭 に お い て し

っ か り と 管 理 し て く だ さ い 。
・ 学 級 連 絡 網 が 必 要 な く な っ た 場 合 は 、 そ れ ぞ れ で 廃 棄 を 確 実 に 行 っ て く だ さ い 。

※ 平 成 年 月 日 ま で に 、 学 級 担 任 へ 提 出 し て 下 さ い
キ リ ト リ

学 級 連 絡 網 に 関 す る 確 認 書
宮 崎 県 立 ○ ○ ○ 高 等 学 校 長

平 成 年 月 日
生 徒 氏 名 年 組 番 （ ）
保 護 者 氏 名 印

私 の 個 人 情 報 に つ い て 、 下 記 の と お り 取 り 扱 わ れ る こ と に
□ 同 意 し ま す □ 同 意 し ま せ ん

記
① 利 用 目 的 ： 学 級 連 絡 網 作 成 の た め
② 表 示 項 目 ： 生 徒 氏 名 、 電 話 番 号

掲 載 す る 電 話 番 号 （ ）
※ 確 実 に 連 絡 が と れ る 電 話 番 号 を ご 記 入 く だ さ い
※ 電 話 番 号 に 変 更 が 生 じ た 場 合 は 、 そ の 都 度 学 校 に 連 絡 を お 願 い し ま す

③ 配 付 対 象 ： 在 籍 す る 学 級 の 各 保 護 者

実 際 に 連 絡 網 を 配 付 す る に あ た っ て は 、 印 刷 は 必 要 部 数 と し 、 複 写 の 禁 止 や 年 度 末 に 回 収 す る な ど の
留 意 事 項 を 明 記 し て 保 護 者 ・ 生 徒 に 示 し 、 家 庭 で も 適 切 な 保 護 ・ 管 理 を さ せ る こ と が 必 要 と な る 。



② 生 徒 個 人 カ ー ド

入 学 時 に 生 徒 ・ 保 護 者 に 関 す る 個 人 情 報 （ 生 徒 個 人 カ ー ド ） を 提 出 さ せ て い る 。
こ の 時 に 、 注 意 す る こ と は 何 か 。

【 事 例 の 分 析 と 解 説 】
法 律 が 施 行 さ れ る ま で は 、 学 校 で の 事 務 処 理 上 の 必 要 性 か ら 、 当 然 の よ う に 個 人 情 報 の 記 載 さ れ た 生

徒 個 人 カ ー ド 等 を 提 出 さ せ て い た 。 保 護 者 側 も 、 学 校 が 求 め る こ と だ か ら 必 要 な の だ ろ う と 提 出 し て い
た 面 が あ る の で は な い だ ろ う か 。

法 律 の 施 行 後 、 個 人 情 報 保 護 の 意 識 が 一 層 高 ま っ て い る 。 学 校 で の 取 扱 い に つ い て 曖 昧 に し た ま ま 情
報 提 供 を 求 め る こ と は 、 法 律 の 主 旨 、 条 例 の 条 文 と 照 ら し あ わ せ て も み て も 問 題 と な る で あ ろ う 。

【 対 応 及 び 対 策 】
年 度 当 初 に は 、 個 人 情 報 の 記 載 を 必 要 と す る 様 々 な 文 書 類 を 提 出 さ せ て い る 。 そ の 一 件 一 件 に つ い て

同 意 を 得 る 方 法 も あ る が 、 こ こ で は 、 事 務 の 効 率 化 の 観 点 か ら も 、 一 括 で 同 意 を 得 る た め の 文 書 例 を 示
し た 。 個 人 情 報 の 収 集 に あ た っ て は 利 用 目 的 を 明 示 し な け れ ば な ら な い が 、 こ の よ う に 一 括 で 同 意 を 得
る た め に は 、 利 用 目 的 以 外 に も 学 校 の 基 本 方 針 、 第 三 者 へ の 提 供 、 収 集 後 の 取 扱 い 等 を 記 載 し た 文 書 を
同 時 に 配 付 す る な ど し て 、 保 護 者 の 理 解 を 得 る 等 の 対 応 が 必 要 と な る だ ろ う 。 な お 、 文 書 の 作 成 に お い
て は 、 提 出 書 類 等 も 全 て の 学 校 が 同 じ で は な い の で 、 各 学 校 の 現 状 に あ わ せ て よ り 詳 し く 記 載 す る 必 要
は あ る 。

生 徒 個 人 カ ー ド の 内 容 に つ い て は 、 保 護 者 の 連 絡 先 と し て 職 場 を 記 載 さ せ て い る 場 合 も あ る が 、 確 実
に 保 護 者 と 連 絡 が と れ る 電 話 番 号 な ら ば 職 場 と 限 定 し な く と も よ い だ ろ う 。 情 報 の 収 集 は 必 要 最 低 限 に
と ど め る と い う こ と か ら も 、 学 校 と し て 提 出 さ せ る 個 人 情 報 項 目 に つ い て の 見 直 し も 随 時 必 要 と な る 。

今 回 の 事 例 は 、 入 学 予 定 者 に つ い て の も の だ が 、 既 に 個 人 カ ー ド 等 を 提 出 し て い る 在 校 生 に も 、 個 人
情 報 の 取 り 扱 い に つ い て の 学 校 の 方 針 を 示 す 必 要 が あ る 。

関 連 宮 崎 県 個 人 情 報 保 護 条 例 （ 平 成 １ ４ 年 １ ０ 月 ４ 日 施 行 ）
利 用 目 的 に よ る 制 限 （ 第 ７ 条 ）
個 人 情 報 の 収 集 の 制 限 （ 第 ８ 条 ）
利 用 及 び 提 供 の 制 限 （ 第 ９ 条 ・ 第 １ ０ 条 ）

【 文 書 例 】

平 成 △ 年 ３ 月 ２ ０ 日
入 学 予 定 者 及 び 保 護 者 の 皆 様

生 徒 個 人 カ ー ド 等 の 提 出 に つ い て （ お 願 い ）

宮 崎 県 立 ○ ○ ○ 高 等 学 校 長

平 成 △ 年 度 ○ ○ ○ 高 等 学 校 合 格 お め で と う ご ざ い ま す 。
本 校 で は 入 学 に あ た り 、 教 育 活 動 に 必 要 な こ と か ら 生 徒 個 人 カ ー ド 等 を 提 出 し て い た だ い て お

り ま す 。 下 記 を 確 認 し て い た だ き 、 主 旨 を ご 理 解 の う え ご 協 力 を お 願 い し ま す 。

記
本 校 に お け る 「 個 人 情 報 取 り 扱 い 」 基 本 方 針

本 校 で は 、 生 徒 ・ 保 護 者 の 個 人 情 報 （ 氏 名 ・ 生 年 月 日 ・ 住 所 ・ 電 話 番 号 等 個 人 が 特 定 、 識 別 で
き る も の ） に つ き ま し て 、 そ の 保 護 の 重 要 性 を 認 識 し 、 プ ラ イ バ シ ー 保 護 及 び 人 権 尊 重 と い う 観
点 か ら 、 関 係 法 令 の 基 本 理 念 に 基 づ き 慎 重 に 取 り 扱 っ て お り ま す 。

入 学 時 及 び 年 度 当 初 の 多 岐 に わ た る 個 人 情 報 は 、 そ れ ぞ れ に 教 育 活 動 に 係 わ る も の と し て ご 提
供 を い た だ き ま す の で 、そ の 保 護 と 管 理 に 最 大 限 の 配 慮 を し て い き た い と 考 え て お り ま す 。ま た 、
個 人 情 報 は 原 則 と し て 第 三 者 へ の 開 示 は せ ず 、 そ の 使 用 も 下 記 の 目 的 に 限 り 、 情 報 の 漏 え い や 目
的 外 使 用 の 禁 止 に 努 め て ま い り ま す 。

提 出 書 類
○ 生 徒 個 人 カ ー ド
○ 授 業 料 納 付 誓 約 書
○ 保 健 に 関 す る 調 査 書
○ ・ ・ ・ ・

使 用 目 的 ○ 校 内 資 料 の 作 成 及 び 生 徒 の 教 育 上 必 要 な 資 料 の 作 成
○ 入 学 ・ 転 学 ・ 進 学 等 の 手 続 き 、 及 び 転 学 ・ 進 学 先 等 へ の 法 令 に 基 づ く 書 類 の 送 付
○ 学 校 ・ 生 徒 ・ 保 護 者 間 の 連 絡 、 各 種 書 類 の 発 送
○ 渉 外 部 活 動 に 必 要 な 資 料 の 作 成
○ 本 校 の ホ ー ム ペ ー ジ 、 パ ン フ レ ッ ト 、 新 聞 等 に お け る 写 真 ・ 表 彰 等 の 掲 載

個 人 情 報 は 、 次 の 場 合 に は 例 外 的 に 開 示 す る こ と が あ り ま す 。 ご 了 解 く だ さ い 。
① 法 令 に よ る 開 示 義 務 を 負 う 場 合
② 生 徒 ・ 保 護 者 の 生 命 ・ 身 体 ・ 財 産 そ の 他 の 権 利 ・ 利 益 を 保 護 す る の に 必 要 だ と 判 断 で き る

場 合
③ 緊 急 の 必 要 性 が あ り 、 か つ 個 別 の 承 諾 を 得 る こ と が で き な い 場 合
④ 公 共 団 体 か ら の 照 会 依 頼 に 対 す る 回 答

な お 、 提 出 い た だ い た 上 記 書 類 は 、 卒 業 時 （ 中 途 転 学 ・ 退 学 時 も 同 様 ） に 廃 棄 し ま す 。
主 旨 を ご 理 解 い た だ き 、 個 人 情 報 の 提 供 、 利 用 に つ い て 包 括 的 な 同 意 を い た だ け ま す よ う お 願

い い た し ま す 。
個 人 情 報 使 用 の 内 容 に よ り ま し て は 、 後 日 、 再 度 確 認 を さ せ て い た だ く 場 合 も あ り ま す 。

こ の 件 に 関 す る 相 談 が あ り ま し た ら 、 学 級 担 任 ま で お 願 い し ま す 。
連 絡 、 問 合 先
宮 崎 県 立 ○ ○ ○ 高 等 学 校
TEL －



③ 諸 証 明 の 発 行

諸 証 明 発 行 の 申 請 で 、 法 定 代 理 人 や 代 理 人 が 申 請 し て き た 場 合 、 個 人 情 報 保 護 の 点 か ら 留 意 す る こ
と は 何 か 。

【 事 例 の 分 析 と 解 説 】
諸 証 明 書 は 個 人 情 報 で あ る た め 、 情 報 の 漏 え い を 防 ぐ た め に 本 人 確 認 を 徹 底 す る 必 要 が あ る 。 代 理 人

等 が 申 請 す る 場 合 、 該 当 者 の 発 行 意 思 確 認 の ほ か 、 申 請 者 本 人 の 確 認 や 代 理 人 の 本 人 確 認 が 必 要 と な る
だ ろ う 。 本 人 確 認 の 方 法 は ま ち ま ち で あ る が 、 公 的 機 関 の 発 行 し た 書 類 の 写 し 等 （ 運 転 免 許 証 や パ ス ポ
ー ト 、 健 康 保 険 証 等 の 写 し ） で 確 認 す る の が 確 実 で あ る 。 ま た 、 個 人 情 報 保 護 の 観 点 か ら 、 提 出 さ れ た
書 類 の 取 り 扱 い を 明 確 に し て お い た 方 が い い と 思 わ れ る 。

【 対 応 及 び 対 策 】
諸 証 明 発 行 は 、 本 人 が 申 請 す る こ と が 原 則 で あ る が 、 病 気 療 養 中 等 や む を 得 な い 理 由 が あ る 場 合 は 、

代 理 人 に よ る 申 請 が で き る 。
● 代 理 人 の 申 請 に よ る 場 合

申 請 者 が 本 人 で あ る こ と が 確 認 で き る 書 類 、 委 任 状 、 代 理 人 が 本 人 で あ る こ と を 確 認 で き る 書 類
● 法 定 代 理 人 の 申 請 に よ る 場 合

申 請 者 が 本 人 で あ る こ と が 確 認 で き る 書 類 、 法 定 代 理 人 が 本 人 で あ る こ と を 確 認 で き る 書 類 、 法 定
代 理 人 と 本 人 と の 関 係 を 確 認 で き る 書 類

ま た 、 提 出 し て も ら っ た 書 類 は 、 本 人 確 認 後 す ぐ に 廃 棄 す る こ と を 相 手 に 伝 え た ほ う が よ い 。 郵 送
や 電 話 で の 申 請 の 場 合 、 証 明 書 の 発 行 送 付 と 併 せ て 書 類 の 処 理 方 法 を 記 載 し た 文 書 を 送 付 す る の が 望
ま し い 。

【 文 書 例 】

平 成 年 月 日
○ ○ ○ ○ 様

宮 崎 県 立 ○ ○ ○ 高 等 学 校
本 人 確 認 の た め の 書 類 に つ い て

本 人 確 認 の た め に 送 付 し て い た だ い た 書 類 は 、
こ ち ら で 責 任 を 持 っ て 確 実 に 廃 棄 し ま す 。

④ 卒 業 ア ル バ ム

卒 業 ア ル バ ム を 作 成 ・ 配 付 す る の に 、 ど の よ う な こ と に 注 意 す れ ば よ い か 。

【 事 例 の 分 析 と 解 説 】
卒 業 ア ル バ ム は ホ ー ム ペ ー ジ や 他 の 外 部 向 け 冊 子 と 異 な り 、 全 員 の 顔 写 真 と 氏 名 が 掲 載 さ れ る の が 特

徴 で あ り 、特 定 の 個 人 を 識 別 で き 、個 人 情 報 に あ た る 。そ の た め 、事 前 に 生 徒 、保 護 者 に 趣 旨 説 明 を し 、
同 意 を 得 て お く 必 要 が あ る 。 卒 業 ア ル バ ム は 写 真 を 多 く 掲 載 す る こ と か ら 、 個 人 情 報 以 外 に 肖 像 権 等 の
問 題 が あ る こ と も 考 慮 し て お い た ほ う が よ い 。

ま た 、 以 前 は 生 徒 の 住 所 等 も 掲 載 し て い た が 、 掲 載 す る 情 報 は 十 分 検 討 す べ き で あ る 。

【 対 応 及 び 対 策 】
今 ま で は 卒 業 ア ル バ ム に は 全 員 掲 載 さ れ る の が 当 然 の こ と だ っ た が 、 条 例 施 行 後 は 同 意 を 得 ら れ な い

生 徒 が い た 場 合 は そ の 生 徒 は 掲 載 で き な い 。 し た が っ て 、 掲 載 に つ い て の 同 意 は ど う し て も 得 て お き た
い と こ ろ で あ る 。 住 所 等 は 、 必 要 性 が あ る 場 合 は 別 だ が 、 で き れ ば 掲 載 し な い 方 が よ い だ ろ う 。 掲 載 す
る な ら ば 生 徒 、 保 護 者 の 同 意 が い る 。 ま た 、 情 報 の 漏 え い を 防 ぐ た め に 、 配 布 後 は 適 切 に 保 管 し て も ら
う よ う 周 知 徹 底 す る 必 要 が あ る 。 例 え ば 、 卒 業 ア ル バ ム の 中 に 、 適 切 な 取 り 扱 い に つ い て の お 願 い を 掲
載 す る な ど の 対 応 も 考 え ら れ る 。

【 文 書 例 】

平 成 年 月 日
生 徒 及 び 保 護 者 各 位

宮 崎 県 立 ○ ○ ○ 高 等 学 校 長

卒 業 ア ル バ ム の 作 成 、 配 付 に つ い て

平 素 よ り 本 校 の 教 育 活 動 に ご 理 解 と ご 協 力 を い た だ き 感 謝 申 し 上 げ ま す 。
さ て 、 本 校 で は 高 校 時 代 の 思 い 出 を 写 真 等 で 保 存 す る た め 、 例 年 ど お り 卒 業 ア ル バ ム を 作 成 し た

い と 考 え て お り ま す 。
つ き ま し て は 、生 徒 の 氏 名 、写 真 等 の 個 人 情 報 を 卒 業 ア ル バ ム に 掲 載 す る こ と に 関 す る 同 意 書（ 別

紙 ） を 提 出 し て い た だ き た い と 存 じ ま す 。 必 要 事 項 を ご 記 入 の 上 、 学 級 担 任 に 提 出 し て い た だ き ま
す よ う 、 よ ろ し く お 願 い い た し ま す 。

（ 別 紙 ）

卒 業 ア ル バ ム 作 成 に 関 す る 同 意 書
宮 崎 県 立 ○ ○ ○ 高 等 学 校 長 殿

平 成 年 月 日
年 組 番 氏 名

保 護 者 氏 名 印

私 の 個 人 情 報 に つ い て 、 下 記 の と お り 取 り 扱 わ れ る こ と に
□ 同 意 し ま す □ 同 意 し ま せ ん

記

① 利 用 目 的 高 校 時 代 の 思 い 出 を 写 真 等 で 保 存 す る た め
② 内 容 生 徒 氏 名 、 個 人 写 真 、 集 合 写 真 、 ス ナ ッ プ 写 真
③ 配 付 対 象 全 校 生 徒



住 所 等 を 掲 載 す る 場 合

平 成 年 月 日
生 徒 及 び 保 護 者 各 位

宮 崎 県 立 ○ ○ ○ 高 等 学 校 長

卒 業 ア ル バ ム の 作 成 、 配 付 に つ い て

平 素 よ り 本 校 の 教 育 活 動 に ご 理 解 と ご 協 力 を い た だ き 感 謝 申 し 上 げ ま す 。
さ て 、 本 校 で は 高 校 時 代 の 思 い 出 を 写 真 等 で 保 存 す る た め 、 例 年 ど お り 卒 業 ア ル バ ム を 作 成 し た

い と 考 え て お り ま す 。 ま た 、（ ） の 目 的 で 卒 業 ア ル バ ム に 生 徒 の 住 所 も 掲 載 し た い と 考 え
て お り ま す 。

つ き ま し て は 、 生 徒 の 住 所 、 氏 名 、 写 真 等 の 個 人 情 報 を 卒 業 ア ル バ ム に 掲 載 す る こ と に 関 す る 同
意 書 （ 別 紙 ） を 提 出 し て い た だ き た い と 存 じ ま す 。 必 要 事 項 を ご 記 入 の 上 、 学 級 担 任 に 提 出 し て い
た だ き ま す よ う 、 よ ろ し く お 願 い い た し ま す 。

（ 別 紙 ）

卒 業 ア ル バ ム 作 成 に 関 す る 同 意 書
宮 崎 県 立 ○ ○ ○ 高 等 学 校 長 殿

平 成 年 月 日
年 組 番 氏 名

保 護 者 氏 名 印

私 の 個 人 情 報 に つ い て 、 下 記 の と お り 取 り 扱 わ れ る こ と に
□ 同 意 し ま す □ 同 意 し ま せ ん

記

① 利 用 目 的 高 校 時 代 の 思 い 出 を 写 真 等 で 保 存 す る た め
② 内 容 生 徒 住 所 、 生 徒 氏 名 、 個 人 写 真 、 集 合 写 真 、 ス ナ ッ プ 写 真
③ 配 付 対 象 全 校 生 徒

⑤ 職 員 住 所 録

年 末 調 整 で 提 出 し て も ら っ た 資 料 な ど の 情 報 を 利 用 し て 職 員 住 所 録（ 氏 名 、住 所 、電 話 番 号 を 掲 載 ）
を 作 成 し て よ い か 、 ま た 、 そ れ を 希 望 す る 職 員 に 配 付 し て よ い か 。

【 事 例 の 分 析 と 解 説 】
例 え ば 、 給 与 を 銀 行 口 座 に 振 り 込 む た め に 個 人 の 銀 行 口 座 情 報 を 収 集 す る な ど 、 利 用 目 的 を 特 定 し て

情 報 を 収 集 す る の は よ い が 、 こ の 事 例 の よ う に 収 集 し た 個 人 情 報 を 本 来 の 目 的 と は 異 な る 用 途 に 使 用 す
る の は 、 条 例 第 ９ 条 第 １ 項 の 利 用 及 び 提 供 の 制 限 に 違 反 す る と 考 え ら れ る 。 そ の た め 、 新 た な 利 用 目 的
を 明 示 し 、 利 用 目 的 の 変 更 と し て 本 人 の 同 意 が 必 要 と な る 。

【 問 題 点 】
教 職 員 の 個 人 情 報 は 厚 生 労 働 省 の 範 疇 だ が 、 文 部 科 学 省 の ガ イ ド ラ イ ン を 参 考 に す る と 、「 利 用 目 的

の 特 定 」 と は 個 々 の 処 理 の 目 的 を 特 定 す る に と ど め る の で は な く 、 あ く ま で 、 事 業 者 に お い て 最 終 的 に
達 成 し よ う と す る 目 的 を 特 定 す る こ と を い う と い っ て い る 。 つ ま り 、「 職 員 住 所 録 を 作 成 し て 配 付 す る
た め 」 で は な く 、「 ○ ○ の た め に 使 用 す る 目 的 で 職 員 住 所 録 を 作 成 し て 配 付 す る た め 」 と 明 示 し な け れ
ば な ら な い 。

そ も そ も 学 校 で は 業 務 上 、 職 員 住 所 録 を 配 付 す る こ と は 必 ず し も 必 要 と は い え な い 。 私 的 な 利 用 （ 年
賀 状 な ど ） の た め の 目 的 で あ る な ら ば 学 校 と し て 同 意 を 求 め る こ と は 困 難 な の で 、 そ の 場 合 は 職 員 住 所
録 を 配 付 目 的 で 作 成 す る こ と は 難 し い と 考 え る 。

【 対 応 及 び 対 策 】
県 に よ っ て は ガ イ ド ラ イ ン 等 で 職 員 住 所 の 記 載 さ れ た 職 員 連 絡 網 の 自 宅 等 へ の 持 ち 出 し を 認 め て い る

と こ ろ も あ る が 、 一 般 的 に は 個 人 で 住 所 を 聞 き あ う こ と が 望 ま し い 。 職 員 住 所 録 を 作 成 し て 配 付 す る 明
確 な 根 拠 が あ れ ば 、 利 用 目 的 を 明 示 し 、 書 面 等 で 本 人 の 同 意 を 得 て 作 成 す る こ と が で き る 。

【 文 書 例 】（ 職 員 住 所 録 を 作 成 す る 場 合 ）

平 成 年 月 日
職 員 各 位

宮 崎 県 立 ○ ○ ○ 高 等 学 校 長
職 員 住 所 録 作 成 に 関 す る 同 意 書 に つ い て （ お 願 い ）

本 校 で は （ ） の た め に 使 用 す る 目 的 で 職 員 住 所 録 を 作 成 し 、 職 員 （ 若 し く は 希
望 者 ） に 配 付 し た い と 考 え て お り ま す 。

つ き ま し て は 、 職 員 氏 名 、 住 所 、 電 話 番 号 の 個 人 情 報 を 「 職 員 住 所 録 」 に 掲 載 す る こ と に 関 す
る 同 意 書 を 提 出 し て い た だ き た い と 存 じ ま す 。

下 記 に 記 入 の う え 、 ○ 月 ○ 日 （ ） ま で ○ ○ に 提 出 し て い た だ き ま す よ う お 願 い い た し ま す 。
記

職 員 住 所 録 に 関 す る 同 意 書
宮 崎 県 立 ○ ○ ○ 高 等 学 校 長 殿

平 成 年 月 日
氏 名 印

私 は 職 員 住 所 録 に 関 し て 下 記 の と お り 取 り 扱 わ れ る こ と に 同 意 し ま す 。
記

職 員 住 所 録 に 住 所 を 掲 載 す る こ と に
□ 同 意 す る □ 同 意 し な い

掲 載 す る 住 所 （ 〒 ）
電 話 番 号 を 掲 載 す る こ と に

□ 同 意 す る □ 同 意 し な い
掲 載 す る 電 話 番 号 （ ）

※ 上 記 の 情 報 は 職 員 住 所 録 に の み 使 用 し 、 本 校 職 員 以 外 に は 配 付 し ま せ ん 。
新 年 度 は 前 年 度 の 職 員 住 所 録 を 配 布 す る こ と は し ま せ ん 。
複 製 や 第 三 者 へ の 閲 覧 を 禁 ず る な ど 、 情 報 が 漏 え い し な い よ う 適 切 な 管 理 を 求 め ま す 。



⑥ ア ン ケ ー ト の 実 施

年 度 当 初 、 新 入 学 児 童 生 徒 を 対 象 に 食 事 に 関 す る ア ン ケ ー ト を 保 護 者 へ 配 布 実 施 し た 。「 当 該 ア ン
ケ ー ト は 、 入 学 し た 後 、 本 校 の 教 育 活 動 の 改 善 に 役 立 て る た め に 実 施 す る も の で あ る 。」 と の 説 明
が 記 載 さ れ て い た 。 ち な み に そ の 内 容 は 食 事 の 際 、 独 力 で 食 事 可 能 か 、 ま た は 介 助 を 要 す る か 、 さ
ら に 食 事 用 具 に 特 殊 な 用 具 を 必 要 と す る か 等 に 関 す る も の で あ っ た 。

【 事 例 の 分 析 と 解 説 】
学 校 現 場 に お け る 給 食 の 際 、 障 が い を も っ た 児 童 生 徒 に 対 し て は 、 給 食 の 時 間 を 不 都 合 な く 且 つ 有 意

義 に 過 ご し て も ら わ な け れ ば な ら な い 。 そ の た め に 必 要 な 最 低 限 の 環 境 設 定 を 配 慮 し な け れ ば な ら な い
だ ろ う 。 個 々 人 に 対 し て 、 障 が い の 程 度 の 差 異 に よ り 、 ど の よ う な 食 器 具 類 を 用 意 し な け ら ば な ら な い
か 、そ れ ら の 仕 様 や 必 要 個 数 も 含 め て 学 校 側 が 把 握 し て お く 必 要 が あ る 。上 記 ア ン ケ ー ト の 実 施 内 容 は 、
給 食 に 関 す る ア ン ケ ー ト で あ り 、 具 体 的 に は 、 き ざ み 食 が 必 要 か 、 食 事 の 際 は 介 助 を 必 要 と す る か 、 は
し や ス プ ー ン 、 皿 等 が 福 祉 用 品 で な け れ ば な ら な い か 、 等 の 記 入 で あ っ た 。 ま さ に こ れ ら の ア ン ケ ー ト
事 項 は 、 条 例 第 ２ 条 第 ２ 項 に あ る 特 定 の 個 人 を 識 別 可 能 な 情 報 と い う べ く 「 個 人 情 報 」 に 該 当 す る と い
え る だ ろ う 。

新 入 生 に つ い て は 、 学 校 側 が 食 に 関 す る 情 報 を 把 握 し て い な い の で 、 そ の た め に 実 施 し た ア ン ケ ー ト
で あ る 。 し か し 、「 入 学 後 の 本 校 の 教 育 活 動 の 改 善 に 役 立 て る た め に 実 施 す る も の 」 と 保 護 者 に 対 し て
明 示 し て い る が 、 そ の 内 容 が あ ま り に も 一 般 抽 象 的 す ぎ る こ と か ら 、 条 例 第 ７ 条 に 基 づ く 特 定 さ れ た 利
用 の 目 的 に 合 致 し て い る と は 必 ず し も い え な い だ ろ う 。 当 該 利 用 目 的 は 、 で き る 限 り そ の 利 用 目 的 を 特
定 し な け れ ば な ら な い と あ る 。

文 部 科 学 省 の 指 針 に よ る と 『「 利 用 目 的 の 特 定 」 と は 、 個 々 の 処 理 の 目 的 を 特 定 す る に と ど め る の で
は な く 、 あ く ま で 、 事 業 者 に お い て 最 終 的 に 達 成 し よ う と す る 目 的 を 特 定 す る こ と を い い ま す 。 な お 、
あ ら か じ め 、 個 人 情 報 を 第 三 者 に 提 供 す る こ と を 想 定 し て い る 場 合 に は 、 利 用 目 的 に お い て 、 そ の 旨 を
特 定 し な け れ ば な り ま せ ん 。』 と あ る 。

【 対 応 及 び 対 策 】
ア ン ケ ー ト 紙 上 な ど で 、 学 校 側 が 達 成 し よ う と す る 目 的 を 特 定 さ せ る こ と が 必 要 不 可 欠 で あ る 。
例 え ば こ の ア ン ケ ー ト で は 「 給 食 の 際 、 個 々 人 に 対 応 す る 適 し た 食 事 を 摂 取 し て も ら う た め 、 そ れ

ら 必 要 な 福 祉 用 具 等 を 学 校 側 で 理 解 把 握 し て 用 意 す る 事 等 が 目 的 で す 。」 と か 「 給 食 時 に お け る 処 方
と 対 策 が 目 的 で す 。」 と 利 用 目 的 を 特 定 さ せ て 具 体 的 に 明 示 さ せ る 。

ま た 、 給 食 委 託 業 者 に こ れ ら の 情 報 を 提 供 さ せ る 場 合 は 、 本 人 の 同 意 を 得 な け れ ば な ら な い 。 そ の
際 に は 、 条 例 第 １ ４ 条 に 基 づ き 外 部 委 託 に 伴 う 措 置 等 を 講 ず る 必 要 が あ る 。

【 文 書 例 】

別 紙 の と お り

◎ ア ン ケ ー ト （ 新 入 学 生 用 ） 例

学 校 給 食 に 関 す る ア ン ケ ー ト （ 保 護 者 記 入 用 ）

当 該 ア ン ケ ー ト は 入 学 し た 後 、 本 校 の 児 童 生 徒 の た め の 適 切 な 給 食 指 導 並 び に 円 滑 な 給 食 委 託 業 務 の
遂 行 の 改 善 に 役 立 て る た め に 実 施 す る も の で す 。
下 記 事 項 に つ い て お 答 え 下 さ い 。
※ ア ン ケ ー ト 項 目 の 問 ５ か ら 問 ７ に つ い て は 、 給 食 委 託 業 者 へ 情 報 提 供 し ま す 。

質 問 １ ： 食 事 の 際 、 独 力 で 摂 取 で き ま す か ？
□ い い え □ は い

質 問 ２ ： 車 椅 子 が 必 要 で す か ？
□ い い え □ は い

質 問 ３ ： 通 常 の 食 器 用 具 で 大 丈 夫 で す か ？
□ い い え □ は い

質 問 ４ ： 質 問 ３ で 、 い い え と 答 え た 方 に 質 問 し ま す 。
必 要 な 食 器 用 具 名 を 答 え て 下 さ い 。

（ 例 ： ら く ら く 箸 、 箸 蔵 君 、 す く い や す い 皿 ・ ・ ・ ・ etc）
（ ）

質 問 ５ ： 通 常 食 で は な く 、 き ざ み 食 が 必 要 で す か ？
□ い い え □ は い

質 問 ６ ： 除 去 食 物 が あ り ま す か ？
□ い い え □ は い

質 問 ７ ： 質 問 ６ で 、 い い え と 答 え た 方 に 質 問 し ま す 。
当 該 食 物 名 を 答 え て 下 さ い 。

（ ）

同 意 書
保 護 者 各 位

宮 崎 県 立 ○ ○ ○ 養 護 学 校 長

上 記 の ア ン ケ ー ト の 質 問 ５ か ら ７ に つ い て は 、 そ の 内 容 を 給 食 委 託 業 者 へ 提 供 し 、 そ れ ぞ れ の 実 態 に
応 じ て 児 童 生 徒 た ち に よ り 良 い 給 食 を 食 べ て も ら う こ と を 目 的 と し た も の で す 。 主 旨 を ご 理 解 の う え 、
情 報 提 供 に つ い て の 同 意 を よ ろ し く お 願 い し ま す 。

「 私 は 、 上 記 ア ン ケ ー ト の 内 容 を 給 食 委 託 業 者 へ 提 供 す る こ と に 同 意 し ま す 。」
保 護 者 氏 名 印

※ こ の ア ン ケ ー ト 結 果 に つ い て は 同 意 書 に あ り ま す よ う に こ の 目 的 以 外 で は 利 用 致 し ま せ ん 。
な お 、 給 食 外 部 委 託 業 者 へ の こ れ ら 情 報 を 提 供 す る に あ た っ て は 、 宮 崎 県 個 人 情 報 保 護 条 例 の 遵 守 は

も と よ り 、 別 添 に あ り ま す ※ ａ 「 個 人 情 報 取 扱 事 項 」 を 契 約 の 中 に 盛 り 込 ん で あ り ま す 。

※ ａ は 紙 面 の 都 合 で 省 略 し ま す 。



⑦ テ ス ト 成 績 優 秀 者 の 氏 名 の 掲 示

賞 賛 と 激 励 の た め に 、 テ ス ト 成 績 優 秀 者 の 氏 名 を 学 校 内 に 掲 示 し て よ い か 。
ま た 、 大 学 合 格 者 の 掲 示 や 就 職 先 に つ い て は ど う か 。

【 事 例 の 分 析 と 解 説 】
個 人 の 成 績 に つ い て は 、 教 育 活 動 の 中 で 本 人 及 び 保 護 者 に 通 知 す る も の で あ る 。 成 績 に つ い て の 取 り

扱 い は 、 厳 重 に 注 意 し 、 本 人 へ の 指 導 や 進 路 手 続 き に の み 、 利 用 す る こ と が で き る 。 こ の 事 例 で は 、 成
績 優 秀 者 の 氏 名 に 限 っ て の 公 表 で あ る 。 氏 名 は 、 条 例 第 ２ 条 ２ に 定 め る 個 人 情 報 で あ る の で 、 公 表 に 関
し て 、 本 人 及 び 保 護 者 の 同 意 を 得 な け れ ば な ら な い 。

ま た 、 類 似 の 事 例 と し て 、 大 学 合 格 者 や 就 職 先 に つ い て の 掲 示 も 考 え ら れ る 。 こ の 場 合 、 氏 名 だ け で
な く 、 合 格 し た 大 学 名 や 企 業 名 も 公 表 す る こ と が 多 い と 思 わ れ る 。 公 表 す る の で あ れ ば 、 同 様 に 同 意 が
必 要 と な る 。

【 対 応 及 び 対 策 】
昔 は 、 成 績 順 位 が 一 覧 で 掲 示 さ れ る と い っ た 例 は 、 通 常 で あ っ た 。 し か し 、 個 人 情 報 保 護 の 観 点 か ら

だ け で な く 、 教 育 指 導 上 の 問 題 か ら も 順 位 を 公 表 す る こ と は 同 意 が 得 ら れ な い で あ ろ う 。 学 校 の 方 針 と
し て 教 育 効 果 が 得 ら れ る と 判 断 さ れ れ ば 、 成 績 優 秀 者 へ の 賞 賛 ・ 激 励 の た め 氏 名 公 表 も 可 能 で あ る 。 こ
の 場 合 、 生 徒 、 保 護 者 へ 学 校 の 教 育 方 針 や 、 氏 名 公 表 の 意 義 、 優 秀 者 公 表 の 範 囲 等 十 分 に 説 明 し 、 公 表
へ の 同 意 が 絶 対 条 件 で あ る 。 た と え ば 、 教 科 ご と 学 年 上 位 ◯ 位 以 内 、 総 合 成 績 上 位 ◯ ％ 等 具 体 的 に 示 す
こ と が 重 要 で あ ろ う 。 成 績 向 上 者 と し て 、 前 回 よ り も 偏 差 値 が ５ 以 上 ア ッ プ し た 生 徒 な ど 、 学 校 の 方 針
に 照 ら し て 設 定 す る こ と も 考 え ら れ る 。 氏 名 だ け な ら ば 、 学 外 の 人 に は 個 人 の 特 定 は 難 し い と 思 わ れ る
が 、 そ れ で も 掲 示 場 所 に つ い て は 十 分 に 配 慮 す る 必 要 が あ る 。

大 学 合 格 者 や 就 職 先 の 公 表 の 場 合 も 同 様 な 手 続 き が 必 要 で あ る が 、 ① 氏 名 の み 公 表 、 ② 氏 名 と 学 校 名
（ 企 業 名 ） の 公 表 、 と 場 合 分 け し て 同 意 を 得 る の も 一 案 で あ る 。

【 文 書 例 】

平 成 年 月 日
生 徒 及 び 保 護 者 各 位

宮 崎 県 立 ○ ○ ○ 高 等 学 校 長

テ ス ト の 成 績 の 取 り 扱 い に つ い て
平 素 よ り 本 校 の 教 育 活 動 に ご 理 解 と ご 協 力 を い た だ き 感 謝 申 し 上 げ ま す 。
本 校 で は 定 期 考 査 を 年 ◯ 回 、 校 内 実 力 考 査 を ◯ 回 実 施 し て い ま す 。 成 績 （ 個 人 資 料 、 全 体 資 料 ）

は 学 力 検 討 会 や 進 路 指 導 の 資 料 、 ク ラ ス 編 成 等 に 活 用 し て い ま す 。
個 人 の 成 績 に つ い て は 、個 人 情 報 保 護 の 観 点 か ら 、個 人 票 で 本 人 及 び 保 護 者 に 報 告 し て い ま す が 、

本 校 で は 、 さ ら に 次 の よ う な こ と を 実 施 し た い と 考 え て い ま す 。
【 提 案 事 項 】

校 内 で 行 わ れ る 考 査 の 成 績 に 関 し て 教 科 別 成 績 及 び 総 合 成 績 が 優 秀 な 生 徒 の 氏 名 を 昇 降 口 付 近 の
掲 示 板 に 公 表 す る 。

た だ し 、 公 表 に 同 意 し た 生 徒 の み を 対 象 と し 、 氏 名 の み を 五 十 音 順 に 掲 示 し 、 成 績 （ 点 数 ） や 順
位 は 公 表 し な い 。

公 表 の 目 安 は 、 成 績 優 秀 者 の 教 科 、 総 合 成 績 と も に 、 学 年 の 上 位 ◯ 位 以 内 の 生 徒 。
【 提 案 理 由 】

日 頃 か ら し っ か り と 学 習 に 取 り 組 み 理 解 力 や 思 考 力 を 高 め た 結 果 、優 秀 な 成 績 を お さ め た 生 徒 や 、
成 績 を 大 幅 に 伸 ば し た 生 徒 の 取 り 組 み は 賞 賛 に 値 し ま す 。 今 後 の さ ら な る 頑 張 り を 期 待 し 、 賞 賛 と
激 励 の 目 的 で 名 前 の み 公 表 し た い と 考 え ま す 。

以 上 に つ い て 、 同 意 の 確 認 の た め △ 月 ■ 日 ま で に 下 記 書 類 の 提 出 を お 願 い し ま す 。

き り と り
宮 崎 県 立 ○ ○ ○ 高 等 学 校

平 成 年 月 日
生 徒 氏 名 年 組 番 （ ）
保 護 者 氏 名 印

私 は 下 記 の ① ② の 事 項 に 該 当 す る と き 氏 名 の 公 表 に

□ 同 意 し ま す □ 同 意 し ま せ ん

① 教 科 成 績 ○ 位 以 内 ② 総 合 成 績 ○ 位 以 内



⑧ 第 三 者 か ら の 電 話 で の 問 い 合 わ せ

下 記 の 問 い 合 わ せ が あ っ た 場 合 、 情 報 を 提 供 し て よ い か 。
① 転 出 者 の 連 絡 先
② 退 職 者 の 連 絡 先
③ 職 員 が 出 張 等 で 不 在 の と き 、 自 宅 ・ 携 帯 電 話 の 番 号
④ 保 護 者 の 連 絡 先
⑤ 報 道 機 関 等 か ら 卒 業 生 の 履 歴 確 認 （ 卒 業 の 有 無 、 卒 業 年 月 日 ） を 求 め ら れ た 場 合
⑥ 病 院 ・ 警 察 か ら の 問 い 合 わ せ

【 事 例 の 分 析 と 解 説 】
条 例 第 １ ３ 条 に 「 個 人 情 報 の 取 扱 い に 従 事 す る 実 施 機 関 の 職 員 は 、 そ の 業 務 に 関 し て 知 り 得 た 個 人 情

報 の 内 容 を み だ り に 他 人 に 知 ら せ 、 又 は 不 当 な 目 的 に 利 用 し て は な ら な い 。 そ の 職 を 退 い た 後 も 同 様 と
す る 。」 と あ る 。 ま た 地 方 公 務 員 法 第 ３ ４ 条 の １ 項 の 守 秘 義 務 と の 関 係 も あ る 。 ま た 、 条 例 第 ９ 条 第 １
項 に よ れ ば 、「 実 施 機 関 は 、 保 有 個 人 情 報 を 当 該 実 施 機 関 以 外 の も の に 提 供 し て は な ら な い 。」 と し て
い る 。

た だ し 、 条 例 第 ９ 条 第 ２ 項 に よ れ ば 、 ① 本 人 が 同 意 し て い る 場 合 、 ② 出 版 、 報 道 等 に よ り 公 に さ れ て
い る 場 合 、 ③ 人 の 生 命 、 身 体 又 は 財 産 の 保 護 の た め 緊 急 に 必 要 が あ る と き な ど は 情 報 を 提 供 で き る こ と
と な っ て い る 。

【 対 応 及 び 対 策 】
対 応 例

① 転 出 者 の 異 動 先 を 聞 か れ た 。（ 条 例 第 ９ 条 第 ２ 項 ２ ）
・ 新 聞 で 公 表 さ れ て い る の で 教 え る 。

② 退 職 者 の 連 絡 先 を 聞 か れ た 。（ 条 例 第 ９ 条 第 １ 項 ）
・ 個 人 情 報 保 護 の た め 答 え る こ と は で き な い 。
・ 相 手 の 連 絡 先 を 聞 き 、 こ ち ら で 本 人 に 連 絡 を と り 用 件 を 伝 え る 。

③ 職 員 の 連 絡 先 （ 条 例 第 ９ 条 第 １ 項 ）
・ 個 人 情 報 保 護 の た め 答 え る こ と は で き な い 。
・ 相 手 の 連 絡 先 を 聞 き 、 こ ち ら で 本 人 に 連 絡 を と り 用 件 を 伝 え る 。

④ 保 護 者 の 連 絡 先 （ 条 例 第 ９ 条 第 １ 項 ）
・ 個 人 情 報 保 護 の た め 答 え る こ と は で き な い 。
・ 本 人 の 許 可 を と っ て 答 え る 。

⑤ 報 道 機 関 等 か ら 卒 業 履 歴 等 の 問 い 合 わ せ （ 条 例 第 ９ 条 第 ２ 項 １ ・ ６ ）
・ 文 書 で 請 求 さ せ 、 本 人 の 同 意 を 得 た 上 で 情 報 を 提 供 す る 。

⑥ 病 院 ・ 警 察 等 か ら の 問 い 合 わ せ （ 条 例 第 ９ 条 第 ２ 項 ３ ）
・ 緊 急 に 必 要 の あ る と き 、 情 報 を 提 供 す る 。

但 し 、 偽 っ て 名 乗 っ て い る 場 合 も あ る の で 、 確 認 し て 情 報 を 提 供 す る 。

２ ． 県 立 ○ ○ 高 等 学 校 保 有 個 人 情 報 管 理 管 理 要 綱 （ 案 ）
〔 趣 旨 〕

こ の 要 綱 は 、 宮 崎 県 個 人 保 護 条 例 及 び 宮 崎 県 教 育 委 員 会 個 人 情 報 保 護 規 程 に 則 り 、 ○ ○ 高 等 学 校 の 保
有 す る 個 人 情 報 の 管 理 に 関 し 必 要 な 事 項 を 定 め る も の で あ る
〔 個 人 情 報 保 護 方 針 〕

個 人 情 報 の 収 集 に あ た っ て は 適 正 な 方 法 で 収 集 す る と と も に 、 収 集 後 は 、 適 正 な 利 用 ・ 管 理 に 努 め る
こ と と す る 。
〔 定 義 〕

ネ ッ ト ワ ー ク と は 、 校 内 Ｌ Ａ Ｎ 、 そ の 構 成 機 器 （ ハ ー ド ウ ェ ア 及 び ソ フ ト ウ ェ ア ） 及 び 記 録 媒 体 で 構
成 さ れ 、 処 理 を 行 う 仕 組 み を い う 。

情 報 シ ス テ ム と は 、 業 務 系 の 電 子 計 算 機 （ 業 務 系 に お け る ネ ッ ト ワ ー ク 、 ハ ー ド ウ ェ ア 及 び ソ フ ト ウ
ェ ア ） 及 び 記 録 媒 体 で 構 成 さ れ 、 処 理 を 行 う 仕 組 み を い う 。

情 報 資 産 と は 、 ネ ッ ト ワ ー ク 及 び 情 報 シ ス テ ム の 開 発 と 運 用 に 係 る 全 て の 情 報 並 び に ネ ッ ト ワ ー ク 及
び 情 報 シ ス テ ム で 取 り 扱 う 全 て の 情 報 を い う 。 な お 、 情 報 資 産 に は 、 紙 等 の 有 体 物 に 出 力 さ れ た 情 報 も
含 ま れ る 。

情 報 セ キ ュ リ テ ィ と は 、 情 報 資 産 の 機 密 の 保 持 及 び 正 確 性 、 完 全 性 の 維 持 並 び に 定 め ら れ た 範 囲 で の
利 用 可 能 な 状 態 を 維 持 す る こ と を い う 。
〔 管 理 体 制 〕

個 人 情 報 保 護 に 関 し 、 次 の 担 当 者 を 置 く
・ 個 人 情 報 保 護 管 理 責 任 者 校 長

本 校 の 個 人 情 報 を 統 括 的 に 管 理 す る 。
・ 個 人 情 報 管 理 副 責 任 者 教 頭 事 務 長

個 人 情 報 保 護 管 理 責 任 者 を 補 佐 す る
・ 情 報 取 扱 主 任 事 務 長 （ 兼 任 ）

校 長 の 監 督 の も と 、 本 校 個 人 情 報 保 護 に 関 す る 事 務 を 担 当 す る
・ 取 扱 い 現 場 責 任 者 校 務 分 掌 主 任 等 、 各 部 屋 の 責 任 者

業 務 上 個 人 情 報 を 取 扱 う 担 当 者 を 直 接 監 督 す る
・ シ ス テ ム 等 管 理 者 シ ス テ ム 運 営 担 当 者 （ ２ 名 ）

本 校 の ネ ッ ト ワ ー ク 、 情 報 シ ス テ ム の 管 理 及 び 情 報 セ キ ュ リ テ ィ 対 策 等 を 行 う 。
・ シ ス テ ム 等 管 理 事 務 担 当 者 情 報 化 事 務 担 当 者

シ ス テ ム 運 営 担 当 者 を 事 務 の 立 場 で 補 佐 す る 。 県 庁 Ｌ Ａ Ｎ 関 係 で は 情 報 化 推 進 リ ー ダ ー 。
※ 組 織 図

校 長（ 個 人 情 報 保 護 管 理 責 任 者 ）

教 頭 （ 個 人 情 報 管 理 副 責 任 者 ）
事 務 長 （ ※ 情 報 取 扱 主 任 ）

シ ス テ ム 運 営 担 当 者 （ ２ 名 ）

情 報 化 事 務 担 当 者
（ 情 報 化 推 進 リ ー ダ ー ）

校 務 分 掌 主 任 各 部 屋 の 責 任 者

各 部 教 職 員 各 部 屋 の 教 職 員

※ 管 理 運 営 規 則 第 １ ０ ５ 条 「 学 校 に 情 報 取 扱 主 任 を 置 く 。 情 報 取 扱 主 任 は 事 務 長 を も っ て こ れ に 充 て る 。」



〔 個 人 情 報 保 護 委 員 会 〕
各 機 関 の 個 人 情 報 、 個 人 デ ー タ の 保 護 等 に 関 す る 事 項 を 審 議 す る た め に 、 個 人 情 報 保 護 委 員 会 （ 以 下

「 委 員 会 」 と い う 。） を お く 。
審 議 事 項
１ 個 人 情 報 に 関 す る 校 内 で の 基 本 方 針 の 検 討
２ 個 人 情 報 の 流 出 等 の 緊 急 事 態 に 対 す る 対 応
３ 情 報 セ キ ュ リ テ ィ の 検 討
４ 個 人 情 報 流 出 及 び 情 報 モ ラ ル 等 の 職 員 研 修 の 企 画
５ 生 徒 に 対 す る 情 報 教 育 に つ い て の 検 討
委 員 会 は 校 長 、 事 務 長 、 シ ス テ ム 運 営 担 当 者 、 情 報 化 事 務 担 当 者 、 校 務 分 掌 主 任 、 各 部 屋 の 責 任 者 で

構 成 す る 。 校 長 は 必 要 に 応 じ て 委 員 会 を 召 集 す る 。
〔 情 報 資 産 の 管 理 等 〕

１ 記 録 媒 体 の 管 理
ア 情 報 を Ｆ Ｄ 、 Ｍ Ｏ 、 Ｃ Ｄ － Ｒ 、 Ｄ Ａ Ｔ 及 び Ｍ Ｔ 等 の 記 録 媒 体 （ 以 下 「 記 録 媒 体 」 と い う 。） に

保 存 す る 場 合 は 、 第 三 者 が 重 要 性 の 識 別 を 容 易 に 認 識 で き な い よ う 留 意 し つ つ 、 記 録 媒 体 に 個 人
情 報 を 含 む か ど う か が 分 か る よ う 表 示 を す る 等 適 切 な 管 理 を 行 わ な け れ ば な ら な い 。

イ 校 務 分 掌 主 任 及 び 各 部 屋 の 責 任 者 は 、 個 人 情 報 を 含 む 情 報 を 記 録 し た 記 録 媒 体 に つ い て 、 保 管
場 所 を 定 め 、 施 錠 可 能 な 場 所 に 保 管 す る よ う 指 導 し な け れ ば な ら な い 。

ウ 個 人 情 報 を 保 存 し た 記 録 媒 体 の 複 製 は 、 必 要 最 小 限 に 留 め る こ と 。
２ フ ァ イ ル の 管 理

各 部 主 任 及 び 各 部 屋 の 責 任 者 は 、 個 人 情 報 を 含 む フ ァ イ ル （ 紙 等 の 有 体 物 ） に つ い て 、 保 管 場
所 を 定 め 、 施 錠 可 能 な 場 所 に 保 管 す る よ う 指 導 し な け れ ば な ら な い 。

３ 情 報 資 産 の 管 理
個 人 情 報 を 含 む 情 報 資 産 や そ の 他 の 重 要 な 情 報 資 産 の 外 部 へ の 持 出 し 及 び 送 付 は 禁 止 す る 。 た

だ し 、 職 員 は 業 務 上 必 要 な 場 合 に 限 り 、 校 長 の 許 可 を 得 た 上 で 外 部 へ の 持 出 し 等 が で き る 。 こ の
場 合 に お い て 、 外 部 へ の 持 出 し 等 に あ た っ て は 、 紛 失 及 び 盗 難 に 注 意 し な け れ ば な ら な い 。

４ 管 理 状 況 の 把 握
校 務 分 掌 主 任 及 び 各 部 屋 の 責 任 者 は 、 施 錠 可 能 な 場 所 に 保 管 さ れ た 個 人 情 報 を 含 む 情 報 資 産 や

フ ァ イ ル に つ い て 、 個 人 情 報 管 理 台 帳 （ 別 紙 １ ） を 作 成 し 、 委 員 会 に 提 出 し な け れ ば な ら な い 。
委 員 会 は こ れ を 適 切 に 管 理 し な け れ ば な ら な い 。

５ 記 録 媒 体 等 の 取 扱 い
情 報 化 事 務 担 当 者 は 、 記 録 媒 体 等 の 取 扱 い に つ い て 次 に よ り 行 わ な け れ ば な ら な い 。

ア 記 録 媒 体 （ 機 器 に 内 臓 さ れ た ハ ー ド デ ィ ス ク を 含 む ） が 不 要 と な っ た 場 合 は 、 情 報 を 消 去 す る
ソ フ ト ウ ェ ア 等 の 利 用 又 は 物 理 的 な 破 壊 等 の 方 法 を 用 い て 、 全 て の 情 報 が 復 元 で き な い 状 態 に し
た 上 で 廃 棄 す る こ と 。

イ ハ ー ド デ ィ ス ク を 内 蔵 す る 機 器 を 外 部 の 業 者 に 修 理 さ せ る 場 合 は 、 業 者 に 対 し 秘 密 を 守 る こ と
を 契 約 に 定 め た 上 で 行 う こ と 。 ま た 、 情 報 が 外 部 に 流 出 す る こ と を 防 止 す る た め 、 事 前 に 可 能 な
限 り ハ ー ド デ ィ ス ク に 記 録 さ れ た 情 報 を 消 去 す る こ と 。

〔 サ ー バ 等 の 管 理 〕
シ ス テ ム 運 営 担 当 者 は 、 サ ー バ 等 の セ キ ュ リ テ ィ 対 策 に つ い て 次 に よ り 行 わ な け れ ば な ら な い 。
１ 機 器 の 取 り 付 け を 行 う 場 合 は 、 火 災 、 水 害 、 落 雷 、 埃 、 振 動 、 温 度 、 湿 度 等 の 影 響 を 可 能 な 限 り

排 除 し た 場 所 に 設 置 し 、 容 易 に 取 り 外 せ な い よ う 適 切 に 固 定 す る こ と 。
２ 個 人 情 報 を 含 む 情 報 や そ の 他 の 重 要 な 情 報 を 格 納 し て い る サ ー バ 等 は 、 ハ ー ド デ ィ ス ク の 二 重 化

を 行 う な ど シ ス テ ム の 運 用 が 停 止 し な い よ う に す る こ と 。
３ 操 作 を 認 め ら れ た 職 員 や 外 部 委 託 業 者 以 外 の 者 が 容 易 に 操 作 で き な い よ う に 、 利 用 者 の Ｉ Ｄ 、 パ

ス ワ ー ド 設 定 等 の 措 置 を 施 す こ と 。
４ サ ー バ 等 の 機 器 の 電 源 に つ い て は 、 当 該 機 器 を 適 切 に 停 止 す る ま で の 間 に 十 分 な 電 力 を 供 給 す る

容 量 の 無 停 電 電 源 装 置 を 可 能 な 限 り 備 え る と と も に 、 落 雷 に よ る 障 害 を 受 け る こ と が な い よ う 避 雷
対 策 に 努 め る こ と 。

〔 個 人 所 有 コ ン ピ ュ ー タ の 取 扱 い 〕
個 人 所 有 コ ン ピ ュ ー タ を 校 内 ネ ッ ト ワ ー ク に 接 続 す る 際 に は 、 次 に よ り 行 わ な け れ ば な ら な い 。
ア 校 内 ネ ッ ト ワ ー ク に 接 続 す る 端 末 は 、 必 ず シ ス テ ム 運 営 担 当 者 の 許 可 を 得 な け れ ば な ら な い 。
イ ウ イ ル ス 対 策 ソ フ ト を 導 入 し 、 こ ま め に チ ェ ッ ク 等 を 行 う こ と 。 パ タ ー ン フ ァ イ ル は 常 に 最 新

の も の に 保 つ こ と 。
ウ 個 人 情 報 を 含 む デ ー タ を 個 人 所 有 パ ソ コ ン に 保 存 し て は な ら な い 。
エ フ ァ イ ル 交 換 ソ フ ト の イ ン ス ト ー ル は 行 わ な い こ と 。 ま た 、 以 前 イ ン ス ト ー ル し た こ と の あ る

コ ン ピ ュ ー タ は 、 Ｏ Ｓ の 再 イ ン ス ト ー ル を 行 う こ と 。
〔 コ ン ピ ュ ー タ の 取 扱 い 〕

１ 生 徒 や 学 校 外 部 者 に 個 人 情 報 の 保 存 さ れ た コ ン ピ ュ ー タ を 使 用 さ せ な い こ と 。
２ 個 人 情 報 を 含 ん だ フ ァ イ ル を 操 作 す る コ ン ピ ュ ー タ は 、 み だ り に 外 部 の 人 の 目 に 付 く 場 所 に 置 か

な い こ と 。 ま た 、 操 作 を す る 時 は 職 員 室 等 で 行 い 、 生 徒 が 多 い 教 室 等 で は 操 作 を し な い こ と 。
３ 個 人 情 報 を 含 ん だ フ ァ イ ル を 操 作 す る コ ン ピ ュ ー タ は 、 パ ス ワ ー ド を 設 定 し 、 特 定 の 人 以 外 が 操

作 で き な い よ う に す る こ と 。
４ 個 人 情 報 を 取 り 扱 う コ ン ピ ュ ー タ を 使 用 し な い と き は 、 ネ ッ ト ワ ー ク か ら 切 り 離 し 、 施 錠 可 能 な

場 所 に 保 管 す る こ と 。
５ 個 人 情 報 を 取 り 扱 う コ ン ピ ュ ー タ を 施 錠 可 能 な 場 所 に 保 管 で き な い 場 合 は 、 個 人 情 報 を コ ン ピ ュ

ー タ 内 に 保 存 し な い こ と 。
６ 個 人 情 報 を 含 む フ ォ ル ダ の 共 有 を し な け れ ば な ら な い 場 合 は 、 ア ク セ ス 権 を 設 定 し 、 特 定 の 人 以

外 が ア ク セ ス で き な い よ う に し た う え で 、 履 歴 を 残 す よ う に す る こ と 。
７ 生 徒 が 利 用 す る ネ ッ ト ワ ー ク か ら 、 教 職 員 が 利 用 す る ネ ッ ト ワ ー ク の デ ー タ に ア ク セ ス で き な い

よ う に す る こ と 。
８ 教 職 員 ・ 生 徒 が ソ フ ト ウ ェ ア を 自 由 に イ ン ス ト ー ル で き な い よ う に す る こ と 。 ま た 、 教 職 員 が イ

ン ス ト ー ル す る 場 合 に は 、 シ ス テ ム 運 営 担 当 者 の 許 可 を 得 る こ と 。
９ 個 人 所 有 以 外 の 業 務 用 パ ソ コ ン は 校 外 へ 持 ち 出 さ な い こ と 。

１ ０ 業 務 用 パ ソ コ ン に 記 録 さ れ た 情 報 に つ い て 、 定 期 的 に バ ッ ク ア ッ プ 用 の 複 製 を 取 得 す る こ と 。
１ １ ソ フ ト ウ ェ ア に パ ッ チ を あ て る 等 、 セ キ ュ リ テ ィ 対 策 上 必 要 な 措 置 を 講 じ る こ と 。
１ ２ シ ス テ ム 運 営 担 当 者 の 許 可 の な い 端 末 を ネ ッ ト ワ ー ク 及 び 情 報 シ ス テ ム に 接 続 し て は な ら な い 。
〔 入 退 室 管 理 等 〕

１ シ ス テ ム 運 営 担 当 者 は 、 ネ ッ ト ワ ー ク の 基 幹 機 器 （ サ ー バ 、 フ ァ イ ア ー ウ ォ ー ル 、 ル ー タ 等 の ネ
ッ ト ワ ー ク を 構 成 す る 主 要 な 機 器 ） が 設 置 さ れ て い る 部 屋 の 入 退 室 に つ い て 、 適 切 な 管 理 を 行 わ な
け れ ば な ら な い 。

２ 各 部 主 任 及 び 各 部 屋 の 責 任 者 は 、 ネ ッ ト ワ ー ク 用 の 端 末 な ど 職 員 等 が 一 般 業 務 に 用 い る パ ー ソ ナ
ル コ ン ピ ュ ー タ 等 （ 以 下 「 業 務 用 パ ソ コ ン 」 と い う 。 個 人 所 有 パ ソ コ ン を 含 む 。） の 情 報 機 器 が 設
置 さ れ て い る 部 屋 、 及 び 個 人 情 報 を 含 む フ ァ イ ル が 格 納 さ れ て い る 部 屋 の 入 退 室 に つ い て 、 適 切 な
管 理 を 行 わ な け れ ば な ら な い 。

〔 盗 難 防 止 対 策 〕
退 庁 の 際 は 、 職 員 室 等 に 施 錠 し な け れ ば な ら な い 。
校 務 分 掌 主 任 及 び 各 部 屋 の 責 任 者 は 、 各 々 が 管 理 す る 情 報 資 産 の 盗 難 防 止 に 努 め な け れ ば な ら な い 。



〔 無 線 Ｌ Ａ Ｎ の 設 置 〕
原 則 と し て 無 線 Ｌ Ａ Ｎ は 設 置 し な い こ と 。

〔 教 職 員 の 責 務 〕
１ 職 員 は 、 個 人 情 報 保 護 及 び 情 報 セ キ ュ リ テ ィ に 関 す る 研 修 に 参 加 し 自 己 啓 発 に 努 め る と と も に 、

自 己 の 個 人 情 報 保 護 及 び 情 報 セ キ ュ リ テ ィ 対 策 の 実 施 状 況 等 に つ い て 自 主 点 検 を 行 い 、 個 人 情 報 の
漏 え い や 情 報 セ キ ュ リ テ ィ 上 の 問 題 が 生 じ な い よ う に し な け れ ば な ら な い 。

２ 職 員 は 、 ネ ッ ト ワ ー ク 、 情 報 シ ス テ ム 及 び 情 報 資 産 を 業 務 外 の 目 的 で 利 用 し て は な ら な い 。
３ 職 員 は 、 自 己 が 管 理 す る パ ス ワ ー ド に 関 し 、 次 の 事 項 を 遵 守 し な け れ ば な ら な い 。

ア パ ス ワ ー ド を 秘 密 に し 、 パ ス ワ ー ド の 照 会 等 に は 一 切 応 じ な い こ と 。 た だ し 、 機 器 の 修 理 等 必
要 が あ る 場 合 に は 、 こ の 限 り で は な い 。

イ パ ス ワ ー ド の メ モ を 端 末 や 机 な ど 第 三 者 か ら 見 え る よ う な 場 所 に 貼 ら な い こ と 。 ま た 、 端 末 に
パ ス ワ ー ド を 記 憶 さ せ な い こ と 。

ウ パ ス ワ ー ド の 長 さ は 十 分 な 長 さ を と り 、 文 字 列 は 想 像 し に く い も の と す る こ と 。
エ パ ス ワ ー ド は 定 期 的 に 変 更 す る こ と 。
オ パ ス ワ ー ド を 第 三 者 に 不 正 に 取 得 さ れ た 恐 れ が あ る 場 合 は 、 パ ス ワ ー ド を 速 や か に 変 更 す る こ

と 。
４ 職 員 は 、 異 動 、 退 職 等 に よ り 業 務 を 離 れ る 場 合 に は 、 業 務 上 知 り 得 た 情 報 を 秘 匿 し な け れ ば な ら

な い 。
５ 職 員 は 、 情 報 シ ス テ ム 上 の 欠 陥 及 び 誤 作 動 を 発 見 し た 場 合 に は 、 速 や か に シ ス テ ム 運 営 担 当 者 に

報 告 し 、 当 該 シ ス テ ム 運 営 担 当 者 の 指 示 に 従 い 必 要 な 措 置 を 講 じ な け れ ば な ら な い 。
６ 職 員 は 、 自 己 が 利 用 す る 情 報 資 産 に 対 す る 侵 害 又 は 侵 害 の 恐 れ が あ る 場 合 に は 、 シ ス テ ム 運 営 担

当 者 へ 速 や か に 報 告 し 、当 該 シ ス テ ム 運 営 担 当 者 の 指 示 に 従 い 必 要 な 措 置 を 講 じ な け れ ば な ら な い 。
〔 職 員 へ の 研 修 〕

１ 個 人 情 報 保 護 委 員 会 は 、 職 員 に 対 し て 個 人 情 報 保 護 及 び 情 報 セ キ ュ リ テ ィ に 関 す る 啓 発 及 び 研 修
を 行 う 。

２ 教 頭 、 事 務 長 は 、 職 員 を 個 人 情 報 保 護 及 び 情 報 セ キ ュ リ テ ィ に 関 す る 研 修 に 参 加 さ せ る よ う 努 め
な け れ ば な ら な い 。

〔 ネ ッ ト ワ ー ク 及 び 情 報 シ ス テ ム の 管 理 〕
１ ネ ッ ト ワ ー ク 及 び 個 人 情 報 、 そ の 他 の 重 要 な 情 報 を 扱 う 情 報 シ ス テ ム に つ い て ア ク セ ス 記 録 を 取

得 し 、 盗 難 、 改 ざ ん 、 消 去 等 を 防 止 す る 措 置 を 施 し た う え で 一 定 期 間 保 存 す る こ と 。
２ 取 得 し た ア ク セ ス 記 録 に つ い て 、 可 能 な 限 り 定 期 的 に 分 析 、 監 視 す る こ と 。
３ ネ ッ ト ワ ー ク 構 成 図 、 情 報 シ ス テ ム 仕 様 書 等 を 作 成 し 、 適 切 に 保 管 す る こ と 。
４ フ ァ イ ル サ ー バ 等 に 記 録 さ れ た 情 報 は 、 定 期 的 に バ ッ ク ア ッ プ 用 の 複 製 を 取 得 す る こ と 。

〔 ア ク セ ス 制 御 〕
１ シ ス テ ム 運 営 担 当 者 は 、 利 用 者 の Ｉ Ｄ 及 び パ ス ワ ー ド を 厳 重 に 管 理 し な け れ ば な ら な い 。
２ シ ス テ ム 運 営 担 当 者 は 、 管 理 者 権 限 の 付 与 を 必 要 最 小 限 に し な け れ ば な ら な い 。
３ 外 部 ネ ッ ト ワ ー ク か ら の 不 正 ア ク セ ス を 防 止 す る た め 、 ネ ッ ト ワ ー ク と 外 部 ネ ッ ト ワ ー ク の 間 に

フ ァ イ ア ー ウ ォ ー ル を 設 置 す る こ と 。
〔 コ ン ピ ュ ー タ ウ イ ル ス 対 策 〕

シ ス テ ム 運 営 担 当 者 は 、 ネ ッ ト ワ ー ク に お け る コ ン ピ ュ ー タ ウ イ ル ス 対 策 と し て 次 の 事 項 を 実 施 し な
け れ ば な ら な い 。

１ す べ て の 業 務 用 パ ソ コ ン 及 び サ ー バ 等 に ウ イ ル ス 対 策 ソ フ ト を 導 入 し 、 ウ イ ル ス チ ェ ッ ク を 行 う
こ と 。

２ ウ イ ル ス チ ェ ッ ク 用 の パ タ ー ン フ ァ イ ル は 常 に 最 新 の も の に 保 つ こ と 。
〔 緊 急 事 態 発 生 時 の 対 応 〕

委 員 会 は 個 人 情 報 の 流 出 が あ っ た 場 合 の 対 応 マ ニ ュ ア ル を 作 成 し 、 職 員 に 周 知 し て お く こ と 。
〔 個 人 情 報 取 扱 窓 口 〕

事 務 長 は 開 示 請 求 や 訂 正 請 求 、 利 用 停 止 請 求 、 苦 情 処 理 の 窓 口 と な り 、 宮 崎 県 教 育 委 員 会 個 人 情 報 保
護 事 務 取 扱 要 綱 に 基 づ い て 、 適 切 な 対 応 を 行 う 。
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（ 平 成 １ ７ 年 １ 月 ２ ７ 日 教 育 長 ）
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