
 

つくば市立吾妻小学校 PTA 個人情報保護ガイドライン 

 

令和 3 年 2 月 20 日制定 

 

・個人情報を収集する際、個人情報は「つくば市立吾妻小学校 PTA 個人情報取り扱い規則」  
（以下、「規則」という。）に基づき適正に取り扱う旨明記する。 

 
・文書等で個人情報を収集する際には、利用目的を明記するとともに、利用後は目的外利用を  
行わず破棄する。また、個人情報保護管理者は、規則第５条に規定する「個人情報取り扱い  
業務概要説明書」に基づき当該業務の開始前及び終了後にチェックを実施する。 

 
・収集した個人情報の電子的保管に際しては、パスワードロックをかける。また、その受け渡し
には電子メールを用いず、利用者を制限可能なクラウドドライブを用いる。当面は、Google  
ドライブの利用を想定している。 

 
・本部役員及び各専門委員において、業務の引き継ぎ等で個人情報等を含むデータの受け渡しを
行う際は、パスワードロック機能及びウイルスチェック機能を搭載した USB メモリを使用す
ること。当該 USB メモリは本部が購入し備品として番号を付与したうえで管理し、後任者に
受け渡す際には紛失等の問題がないか（写真等で）監査を実施する。 

 
・本部役員や専門委員の日常業務及び引き継ぎにおいて、業務活動の記録及びセキュリティの 
確保のため、電子メールを用いる際は極力職務アドレスを使用する。やむを得ず私用メールを
用いる際には職務アドレスを cc.に入れる。 


