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鴻巣市立川里中学校

第１条　総則
　本規程は、本校生徒及びその保護者や家族、本校職員に関する個人情報及び鴻巣市情報セキュリティポリシーに準じた学校情報セキュリティ対策を実施するための具体的な手順を定めることを目的とするとともに、校務情報等の適切な活用について定める。

第２条　学校情報セキュリティ管理者
　校長は、生徒及びその保護者や家族、本校職員に関する個人情報の保護及び管理の徹底を図るため学校情報セキュリティ管理者を置き、その任務を果たせるよう監督・指導する。
　１　学校情報セキュリティ管理者は、教頭がその任に当たる。
　２　学校情報セキュリティ管理者は、情報の収集、整理、提供などにおける職員の情報管理上のモラル向上を図るため指導・監督する。

Ⅰ　個人情報の収集・保護・保管
第３条　生徒の個人情報の保護
　生徒及びその保護者や家族に対する情報等、職務上知り得た情報については、部外者に
口外してはならない。（守秘義務）
　１　生徒についての配慮を要する事情等の情報を得た場合、直ちに校長、教頭に報告し、
　　必要な措置を講ずる。
　２　職員間の情報共有については、その必要の有無、伝達の範囲については校長の指示を受けて行う。
　３　市教委等関係機関から情報を求められた場合は、その旨を校長に報告し、校長の指示を受けて対応する。
　４　生徒及びその保護者や家族、職員に関する個人情報について、外部からの問い合わせには、原則として応じない。特に電話の問い合わせについては十分に注意し、いったん切ってかけ直すなどの対応も考慮する。また、問い合わせがあった場合は、その内容を含め直ちに教頭に報告する。
　５　個人情報を掲載した印刷物、ノート、メモ等はすべて部外秘とし、必要に応じて配布資料を回収し、裁断処分等を行う。

第４条　職員の個人情報の保護
　職務上あるいは職員間の情報交換で知り得た職員及び職員に関する個人情報について、
部外者に口外してはならない。
　１　職員名簿及び緊急連絡網は主幹教諭（教務主任）が作成し、全職員に配布する。職員名簿及び緊急連絡網の保管及び管理は各自が責任を持って行うものとする。
　２　職員やその家族等に関する外部からの問い合わせには原則として応じない。特に電話の問い合わせには十分留意する。また、問い合わせがあった場合は、その内容を含め直ちに教頭に報告する。
　３　職員やその家族に関する情報についてはサーバーに保存し、端末に残さない。保存データは校外への持ち出しを禁ずる。

第５条　生徒の評価に関する文書・資料等に関する取扱い
　１　指導要録、成績一覧表は所定の耐火書庫に保管する。使用する場合は、校長（教頭）の許可を得て書庫を開け、校内のみで使用する。使用後は必ず書庫に戻す。
　２　学校内における評価に関して職務上知り得た情報に該当するものは外部に口外しない。就学指導など情報交換が必要な場合には、校長の許可を得て、必要な情報を伝えるものとする。
　３　通知表については、耐火書庫に保管するものとする。生徒の目に触れやすいところや、職員室の机上など、多くの目に触れやすいところに放置しない。
　４　各種学調や学力診断等の諸検査の結果については、教務部からの計画に従って処理し、教務部が裁断処理処分等を行う。
　５　各種学調や学力診断等の諸検査の結果は、該当生徒の卒業後、教務部が裁断処分等を行う。
　６　指導要録や生徒名簿の作成などの重要資料となる家庭調査票等も公簿に準ずるものとして扱い、施錠できる書棚等で保管する。また、更新期の過ぎたもの（修了等）及び卒業生のものは、作成者が裁断処分等を行う。

第６条　生徒の健康に関する文書・資料・情報に関する取扱い
　１　生徒の健康診断票、歯の検査票等の文書は、所定の耐火書庫に保管する。使用する場合は、校長（教頭）の許可を得て書庫を開け、校内のみで使用する。使用後は必ず耐火書庫に戻す。
　２　健康診断の結果を受けて発出する治療勧告書等の配布にも十分留意する。
　３　健康診断関係の資料保管については、養護教諭が責任を持って行う。学校のパソコンで、健康診断関係の情報を扱う場合、データの保存はサーバーとする。
　４　生徒の疾病等に関して、特に配慮を要すると思われる場合は、校長・教頭・養護教諭に報告すると共にその対応について検討する。必要に応じて全教員に伝達する。

第７条　生徒名簿の作成・管理について
　１　生徒名簿の作成にあたっては校長の監督の下、教頭の指導を受ける。また、作成については必要最低限の部数とし、市教委提出の他、校長・教頭・学年主任・職員室（緊急時持出し用）・事務室・保健室を管理者（場所）とする。
　２　過年度の生徒名簿については、主幹教諭（教務主任）が責任を持って裁断処分等を行う。

第８条　生徒に関する情報の扱いについて
　１　名簿作成や成績処理・指導の記録等で児童の個人情報をパソコンで作成・使用する場合、データの保存はサーバーとする。
　２　成績処理や指導の記録等を、インターネットを利用して送受信することを禁止する。

Ⅱ　校務情報の持ち出し
第９条　校務情報の持ち出し
　１　校務情報を学校外へ持ち出すことは禁止する。
ただし、業務上必要な場合に限り、「外部持出管理簿」に記載の上、校長の許可を得て持ち出すことができる。
　２　持ち出した場合は、常に携帯し、紛失や盗難のないように厳重に注意する。
　　　万が一、紛失や盗難があった場合は、直ちに校長、教頭に報告しなければならない。

Ⅲ　コンピュータ及び学校ネットワークに使用
第10条　コンピュータ及び学校ネットワークを使用する上での遵守事項
　１　教職員等は、学校情報セキュリティポリシー及び川里中学校情報管理規程を遵守しなければならない。情報セキュリティ対策について不明な点がある場合は、校長の指示を仰ぐものとする。
[bookmark: _Hlk136609608]　２　教職員等は、原則として校務用パソコン及びポケットWiFi、外部記憶媒体でサーバー内情報をもちだすことができない。ただし、業務に必要な場合に限り、「外部持出管理簿」に記載の上、校長の許可を得て持ち出すことができる。校外で情報処理を行う場合は、校長の許可を必要とする。
　３　パソコン、外部記憶媒体でサーバー内情報を校外に持ち出した場合は、パスワード等を設定するとともに、常に携行し、紛失や盗難のないよう十分注意する。万が一、紛失や盗難があった場合は、直ちに校長、教頭に報告しなければならない。
　４　教職員等は、自己が使用しているＩＤとパスワードについて、他人に使用させてはならない。メモ等を作成し、他人の目につく場所に放置してはならない。
　５　教職員等は、校務用パソコンに無断で外部ソフトウェアをインストールしてはならない。ただし、業務上必要な場合は、校長に申し出る。校長は教育委員会教育総務課セキュリティ管理者の許可を得なければならない。
　６　教職員等が、私物のパソコン等や外部記憶媒体を校内に持ち込むことを禁止する。
　　　ただし、業務上必要な場合は、外部記憶媒体に限り、校長の許可を得て持ち込むことができる。この場合、当該記憶媒体がウイルスに感染していないか、接続するたびに必ず確認しなければならない。
　７　教職員等が、勤務時間の内外を問わず、業務以外の目的で校務用パソコンを使用すること、サーバーにアクセスすること、電子メールを使用すること、インターネットにアクセスすることを禁止する。
　８　教職員等は、校務用パソコンの等の端末のソフトウェアに関するセキュリティ機能の設定を、学校施設セキュリティ対策管理者の許可なく変更することはできない。
　９　教職員等は、校務用パソコン等の端末や記憶媒体、情報が印刷された文書等について、第三者に使用されること、または校長の許可なく情報が閲覧されることがないように、離席時の端末のロックや記憶媒体、文書等の容易に閲覧できない場所への保管等、適切な措置を講じなければならない。
　10　教職員等は、校務用パソコン等の端末や記憶媒体について、退勤時に、校長に指定された場所に施錠して保管しなければならない。
　11　教職員等は、異動、退職等により業務を離れる場合は、利用していた情報資産を返却しなければならない。また、貸与された校務用パソコンについては、当該ハードディスクに保存されたデータを指定された必要な場所に保存、または消去した後に返却しなければならない。
　12　校長は、校務用パソコンの端末、記憶媒体、情報資産及びソフトウェアの持ち出しや記憶媒体の持ち込みについて記録簿を作成し、保管しなければならない。

Ⅳ　学校Ｗｅｂページでの情報発信
第11条　インターネット・ホームページについて
　１　本校ホームページの更新については、校長の承認を得て行う。
　２　ホームページに載せる情報については、個人が特定できる情報は掲載しない。
　　特に生徒の画像や映像の扱いについては十分注意する。掲載が必要な場合は、本人及び保護者の承諾を得なければならない。
　３　ホームページに掲載する情報については、著作権に留意する。
　４　ホームページについては、情報が古くならないように定期的に更新する。

Ⅴ　デジタルカメラ・記録媒体等の取扱　※R7.4.1 追加
第12条　デジタルカメラの取扱
　１　生徒の活動を撮影する際、個人所有デジタルカメラの使用は原則として禁止する。
　２　個人所有デジタルカメラをやむを得ず持ち込む必要がある場合には、校長の許可を得る。その場合でも、記録した写真を校外に持ち出すことはできない。
第13条　記録媒体・撮影データの取扱
　１　校務用デジタルカメラの記録媒体（ＳＤカード）等は校外に持ち出すことはできない。
　２　校務用デジタルカメラの記録媒体に保存されたデータは、撮影終了後速やかにサーバーに保存し、記録媒体内のデータは消去する。

Ⅵ　個人所有スマートフォンの取扱　※R7.4.1 追加
第14条　個人所有スマートフォン
　１　個人所有スマートフォンについては、原則として生徒の活動場所への持ち込みを禁止する。
　２　校外学習等の緊急連絡手段等として、個人所有スマートフォンをやむを得ず持ち込む必要がある場合には、校長の許可を得る。その場合でも、写真撮影には使用しない。
　３　生徒の個人情報や写真等を個人所有スマートフォンに保存することを禁止する。

Ⅶ　盗撮防止等　※R7.9.30 追加
第15条　鴻巣市立学校における盗撮防止等ガイドラインの遵守
　１　鴻巣市立学校における盗撮防止等ガイドラインを遵守し、事故を防止する。
第16条　点検等
１　清掃指導や巡回等の際に、不審な物がないかなどを確認する。（日常点検）
２　学期に１回、管理職と安全担当職員がペアとなり、「盗撮防止にかかる定期点検票」に従い点検を行う。（定期点検）
３　年末年始や夏季休業日などの長期休業、体育祭などの学校行事の直前直後などに、「盗撮防止にかかる定期点検票」に従い点検を行う。（臨時点検）
４　盗撮や盗撮が疑われる状況を確認した時は、校長に即時報告する。



Ⅷ　その他
第16条　その他
　１　本規程に配当しない場合も、教育公務員としてのあり方が問われるような行為はいかなる時もしない。
　２　本規程について不明な点がある場合は、校長の指示を仰ぐものとする。


附則
本規程は令和５年４月１日より実施する。
令和７年４月１日　一部改訂（デジタルカメラ・記録媒体等の取扱、スマートフォン使用規定　追加）
令和７年９月３０日　一部改訂（盗撮防止等　追加）
































鴻巣市立川里中学校諸費会計等取扱規程
（目的）
第１条　この規程は、鴻巣市立川里中学校諸費会計等の適正かつ効率的な執行及びその取扱事務に関する基本的事項を定める。
（定義）
第２条　この規程において、「学校諸費会計」とは教育活動上必要となる経費のうち、受益者負担の考えに基づき、保護者から徴収している教材費、ＰＴＡ会費、生徒会費、旅行積立費、部活動費等の金銭管理をしている会計を言う。
（管理監督者の職務）
第３条　校長は、すべての学校諸会計等全般について司り、所属職員を監督する。
　　２　教頭は、校長を助け、学校諸会計等を整理する。
　　３　事務担当者は、上司の命を受け、学校諸会計等を掌握する。
（事務処理体制の整備）
第４条　学校諸会計等は、組織的な事務処理体制を整備し、公費に準じて取扱わなければならない。
　　２　校長は、すべての学校諸会計等において、会計担当者、点検者及び監査実施者をそれぞれ定めなければならない。この場合において、監査実施者は原則として教職員以外のものとする。
（会計担当者、点検者及び監査実施者の職務）
第５条　会計担当者は、その都度、出納簿に収支を記載する等、担当する会計に係る事務全般を行うものとする。
　　２　点検者は、毎学期の収支状況を関係書類により点検し、学校諸会計等収支状況確認表を作成し、校長に報告する。
　　３　監査実施者は、会計担当者及び点検者立ち合いの上、学期ごとに保護者による監査を実施し、校長に監査の状況を文書により報告する。
（事務引継ぎ）
第６条　会計担当者に異動があった場合は、１０日以内に引継書を作成の上で引継ぎ、引継書を校長に提出する。
（適正な事務処理）
第７条　学校諸費会計等に係る意思決定は、文書により行う。
　　２　校長は、保護者から学校諸会計に係る金銭を徴収する場合は、徴収する目的、徴収金額、徴収方法等について、保護者に対し事前に周知及び説明を行い、事後に報告を行う。
（学校諸会計の管理）
第８条　学校諸会計等の金銭は、現金で保管することなく金融機関に口座を設けて預貯金し、収支が常に確認できるようにする。
　　２　前項の口座に係る通帳の名義は、原則として校長等の管理職とする。
　　３　金融機関への届出印は、原則として校長が管理する。
　　４　預貯金通帳は、原則として校長室の耐火書庫で一括管理する。
（学年諸会計等の備付帳簿）
第９条　学校諸会計等を管理するため、出納簿を備え付ける。
　　２　納品書及び請求書等の支出証拠書類並びに前項に定める帳簿は、原則として５年間保存するものとする。
（制限事項）
第10条　学校諸会計等においては、金融機関等、個人及びその他の団体から借入を行ってはならない。また、個人その他の団体に対して、学校諸経費会計等に係る金銭を貸し付けてはならない。
　　２　各学校諸費会計間の貸借は、原則として行わない。
　　３　一会計年度の支出は、原則として当該年度の収入をもって行う。
（職員研修）
第11条　学校諸費会計等の適正な執行を図るため、関係職員を対象とした研修を年１回以上実施する。
（保護者の負担軽減）
第12条　学校諸費会計等の執行にあたっては、適正かつ効率的な執行事務に努め、保護者の負担の軽減に努める。
（公費補助金等の取扱い）
第13条　公費補助金等の取扱いについては、それぞれの取扱要領によって処理することとし、必要に応じて別途定める。

附則　この規程は、令和５年４月１日から施行する。
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