
令和３年５月

北海道八雲高等学校 個人情報保護のルール

１ 個人情報の定義

① 基本的事項・・・氏名、顔写真、生年月日、住所等

② 心身の状況・・・健康状態・病歴、身体的特徴等

③ 家庭・・・・・・家族構成、親族関係、職業等

④ その他、個人情報を識別できる可能性のあるもの

２ 日常的に行うこと

① 個人情報を収集する場合は、本当に必要かどうかを検討する。

② 個人情報を安易な目的で複製したり、校外に持ち出さない。

③ 個人情報が含まれた文書等を第三者に貸したり譲ったりしない。

④ 住所等の変更があった場合、速やかに関係書類の変更を行う。

⑤ 採点中のテストや個人票などについては、離席する際に引き出しにしまうなどして、

生徒や来校者の目に触れないようにする。

⑥ 退勤時には、個人情報（答案用紙・模試・成績等含む）は、施錠できるロッカー等

に格納し施錠する。

⑦ 職員室・準備室等が無人になる場合は、必ず施錠する。

⑧ 個人情報の記載された書類を破棄する場合は、すべてシュレッダーにかける。

３ その他

① 日常的に使用しない重要な文書は、校長室・事務室金庫にて保管する。

② 鍵のかからないロッカーは、事務室に申し出て交換する。

③ 個人情報が放置されている状況があれば、管理職に即報告する。


