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●日常的な取扱い・保管で気をつけることは？
➊子どもたちのいる教室でテストの採点をしたり、人の出入りのある場所に設置された
コンピュータで成績処理をしたりする場合は、個人情報の保護について十分意識した
上で作業しましょう。

➋盗難や盗み見による情報漏えいを防ぐため、机上には重要な情報を含んだ機器、紙資
料、電子媒体等を放置しないようにしましょう。

➌学校外の第三者がよく出入りする場所に名簿等を放置してはいけません。電話連絡等
で名簿等を使用した場合は、使用後に必ず決められた場所に戻しましょう。
➍印刷室に個人情報を含む原稿や試し刷り紙などを放置しないようにしましょう。また、

コピー、ＦＡＸ，プリンタの使用時は、出力された資料や原稿の放置に気をつけまし

ょう。
➎紙・電子媒体にかかわらず、機密性の高い重要情報は、その所在や情報の正確性を定
期的に確認しましょう。また、施錠管理できる場所に保管し、鍵は個人情報管理者により厳重に管理しましょう。

●職員室ではどんな配慮が必要？
➊職員室は児童・生徒や保護者、業者等、多くの人が出入りする場所であることを前提
に、職員間の個人情報にかかわる情報交換には十分配慮しましょう。

➋宅配や郵便等は、原則として職場の入口で対応しましょう。

●個人情報を学校外で話題にする場合（飲食店、宴会など）は？
➊職員同士が、飲食店や宴会で、教育熱心なあまり子どものことや保護者のことを周囲
もはばからず話題にしがちですが、守秘義務の観点からも十分注意をしなくてはいけません。



これが大事！
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