
教育情報資産流出緊急対応マニュアル

東 沢 小 学 校

教職員への指導徹底

個人情報流出・漏洩

危機管理対策チームの設置
＜チーフ：教頭 他 教務・情報教育担当者＞

○速やかな事実調査，原因究明，２次被害防止に向けた対応の準備

事実調査
○個人情報の種類と項目

○個人情報流出の日時と場所

○個人情報流出の状況

○被害予想と影響

○プライバシーの程度

○２次被害の有無 など

情 報 流 出 対 策 後 の 対 応

児童・保護者への説明と報告

＜校長・教頭他＞

□情報漏えいの経緯について □実際の対応について

□今後の対応方針について

□今後の情報管理について（改善策の明示）

□マスコミ対応について など

報 告

○該当者は，流出した情報・流出場所や流出の経緯等の報告を速やかに，校長・教頭に対して行う。

原因究明

○事実調査に基づく考察

２次被害防止
○教育情報管理体制の見直し

と改善

○各人の持つ教育情報のチェ

ック

○危機管理対応マニュアルの

見直し

報告
○山形市教育委員会への報告

○村山教育事務所等への報告

○対応策の検討及び

指導と助言

マスコミ対応

教頭（窓口１本）

山形市の情報セキュリティーポリシーに基づき，

教育情報を管理

指 導


