　　 年度当初の学校事務　　 
こんな個人情報を扱います
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　○名簿
　○児童・生徒個票
　○健康管理カード
　○学費口座振替申出書

●全校児童･生徒名簿の管理
施錠できる引出等で管理しましょう。職員に配付する場合は、普段から取り扱いに注意するように促しましょう。

　　　　前年度の不要な名簿は、シュレッダーで廃棄。一部保管は施錠できる書庫で。
●児童･生徒個票について
➊「利用目的･管理責任者･管理方法」を記載した文書を配布しましょう。
➋調査項目は必要最小限に留めましょう。
➌配布・回収には、中身が見えないように封筒等を利用しましょう。

➍鍵のかかる場所で全学年分まとめて保管し、使用後はすぐに戻しまし
ょう。
　　　教室では児童・生徒から手渡しで受取りましょう。
●学校集金口座振替申出書について
　金融機関に提出する際は、封筒に入れて行員に手渡しをしましょう。
これが大事！








Ｑ＆Ａ


Ｑ）本校では名簿の持ち出しは禁止ですが、担任は新学期準備のために個人のスケジュー


ル帳に縮小コピーして貼ったり、ファイルに複数枚保管したりしています。あなたはどう思いますか？


Ａ）必要以上にコピーをとるのは情報漏洩につながるのでやめましょう。分散して管理するのではなく、日常において集中管理しましょう。
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