　　情報の持ち出し　　 

　　　　

原則、持ち出しは禁止です！
●やむを得ず、情報を持ち出すときに気をつけることは？
➊個人情報の校外持ち出しについては、校外持ち出し簿を活用するなどして、持ち出し
に対する危機意識を持つようにしましょう。
➋個人情報を含む書類の盗難・紛失の具体的な事例を示して、個人情報保護に対する意
識を高めましょう。
➌個人情報の盗難のほとんどが、車内に放置したことが原因であることをよく理解し、
持ち出すときは常に携帯し、目的地に直行することを遵守しましょう。
➍成績処理の時期になると、カバンいっぱいの書類を持ち出す職員もいますが、必要最
小限の持ち出しにとどめるようにしましょう。
➎家庭訪問や突発的な生徒指導上の事件・事故で、家庭調査票や指導カルテなどの重要
な個人情報を持ち出す場合には車内に放置せず、使用後は速やかに返却しましょう。

➏研修会などにおける発表の手持ち資料として指導記録等を持ち出す場合には、放置し
たり置き忘れたりしないよう注意しましょう。外部の研修等で使用したホワイトボードの内容は、使用後に必ず消去するようにしましょう。
➐一時的に持ち出した書類等を自宅に保持する場合は、盗難に遭う危険性が増すことを
自覚した上で使用し、終了後は速やかに返却しましょう。
➑空き巣や窃盗犯はほんの一瞬の隙をねらっています。車の中から自宅への荷物移動の
間でも常に注意を怠らないようにしましょう。





情報漏えい事件後の対処法次第で、その学校のイメージ回復度が決まります。


１．漏えいさせた本人は、校長に報告する。


２．事実調査を徹底（５Ｗ１Ｈ）し、拡散を防ぐ。


３．教育委員会に報告し、保護者を始め関係機関に情報漏えいの事実を伝える。


４．再発防止策の実施にむけ、危機管理体制を整える。





これが大事！








スピード感





個人情報漏えい事件から学ぶ








組織で対応
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