
2023年5月 
北京日本人学校 保護者各位 

保護者委員会         
保護者委員会 広報チーム 

中学部・小学部 卒業アルバム制作チーム ( アルバムチーム ) 

広報誌・卒業アルバムなどにおける個人情報の管理について 

広報誌および卒業アルバムなどにおける個人情報の管理についてご確認ください。 
具体的な活動や、個人情報管理に関する内容は、以下の通りです。 

①　各チームとその位置づけ及び活動内容（以下「活動」） 
広報チームは、保護者委員会内の活動チームとして広報誌を制作し、学校HP上にパス

ワード付きで発行します。 
アルバムチームは、卒業学年の保護者有志活動として卒業アルバムを制作し、希望者に有

償頒布します。 

②　撮影について 
広報チーム、アルバムチームは、活動のために、児童生徒の学校生活の様子を撮影しま

す。 
撮影機材は、デジタルカメラの他、一部行事ではスマートフォン内臓カメラでの撮影も実

施します。 
撮影にあたっては、各チーム担当者、撮影者全員に、スマートフォン使用の指針・運用方

法、撮影した写真データ提供に関する取り決めを徹底し、遵守します。 

③　写真データの利用について 
広報チーム、アルバムチームが撮影した写真データは、それぞれの活動範囲で使用する

他、広報チームとアルバムチーム間で相互提供を行います。学校からこれらの写真データの
提供依頼があった場合、広報チームとアルバムチームは、使用目的を確認の上、学校に写真
データの提供を行います。 
学校教職員や児童生徒が撮影した写真データを、学校の判断に基づき、提供をうけるこ

ともあります。 
　 
④　写真データの管理・受け渡しについて 
写真データの管理・受け渡しには、クラウド、ファイル交換サービス、Microsoft 

Forms、WeChatを利用します。クラウドは、セキュリティを考慮しマイクロソフト社を採
用します。 
写真データの管理・受け渡しは、必要最低限の担当者、撮影者の範囲で行います。 



⑤　保護者への写真データ共有について 
保護者委員会の判断に基づき、保護者へ写真データの共有を行うことがあります。この

場合、共有を行う前に、該当写真データ関係保護者に、その都度共有可否の確認を行いま
す。 
保護者への写真データ共有の方法としては、以下を想定します。 
A. WeChat（写真枚数が数枚程度の場合） 
B. ファイル交換サービス「ギガファイル便」およびその他の類似サービス（写真枚数が
多い場合） 
　※ファイル交換サービス「ギガファイル便」は、過去に使用実績があります 

なお、保護者からの個人的な写真データ提供の依頼は理由を問わず受け付けません。 

⑥　業務外部委託時の写真データの取り扱いについて 
広報誌、卒業アルバムの制作において、撮影・デザイン・編集・印刷・製本などの一部業

務を、外部業者に委託することがあります。業務外部委託業者には、契約書への「個人情
報を適切に取り扱う」ことの明記、個人情報管理の徹底を要求します。業務外部委託業者
に提供する写真データは必要最低限の範囲とし、業務委託終了後は、直ちにデータの返却
または消去を要求します。 

――――――――――――――――――――――――――――――――――――――― 
広報チーム、アルバムチーム担当者一同、写真データの取り扱いに注意して活動にあたり

ます。 
上記の内容にご意見ご質問がある方、写真掲載などに懸念や支障がある方は、5月18日

までに、保護者委員会メール(jsbpanda@yahoo.co.jp)までご連絡ください。期日までに連
絡がない場合は賛同とみなします。 

以 上


