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北京日本人学校 各位家长
家长委员会        
家长委员会 宣传活动小组
初中部与小学部的毕业纪念册制作小组（纪念册小组）

关于在宣传杂志、毕业纪念册等当中的个人信息管理

请确认在宣传杂志与毕业纪念册等当中的个人信息管理。
关于宣传小组以及个人信息管理的具体内容如下：
1 小组的任务与活动(以下简称“活动”)
宣传小组作为家长委员会中的一个活动小组制作宣传杂志，并将该杂志加密处理后，在学校网站上发布。
纪念册组作为有毕业年级学生的家长的志愿活动制作毕业纪念册，并向希望购买纪念册的家长有偿发放。

2 关于拍摄
宣传小组与纪念册小组为了活动需要，对学生的校园生活进行拍摄。
除数码相机外，部分活动还使用智能手机内置的摄像头进行拍摄。
拍摄时，所有小组成员与摄影人员彻底遵守智能手机的使用准则与运行方法以及关于提供照片数据的协议。

3 关于照片数据的使用
宣传小组与纪念册小组拍摄的照片数据在各自活动范围内使用，也在宣传小组与纪念册小组之间互相提供。如果学校请求提供这些照片数据，宣传小组与纪念册小组确认使用目的后向学校提供这些照片数据。
宣传小组与纪念册小组或根据学校的决定接收学校职员以及学生拍摄的照片数据。
　
4 关于照片数据的管理及其收发
照片数据的管理及其收发时，将使用云端、文件交换服务、微软Forms与微信。 出于安全考虑，采用微软公司的云端。
由必要最少人数的负责人与摄影人员管理与收发照片数据。

5 关于与家长共享照片数据
视家长委员会的决定，或与家长共享将照片数据。届时，共享之前，均向有关家长或监护人确认可否共享数据。
与家长共享照片数据的方法大致有以下两种：
A. 微信：当需要共享的照片只有几张时。
B. 文件交换服务 “Gigafile”其他类似服务：当需要共享的照片数量较多时。
　（注）曾使用过文件交换服务“Gigafile”。
此外，无论有任何理由，不接受家长私下提供照片数据的要求。

6  关于外包工作时的照片数据管理
在宣传杂志与毕业纪念册的过程中，或将拍摄、设计、编辑、印刷、装订等部分工作外包给外部承包商。我们要求外包商在合同中明确说明他们将适当地处理个人信息，并确保彻底管理个人信息。提供给外包商的照片数据限制在必要最少范围内，并要求外包商在外包业务完成后及时归还或删除这些数据。
---------- ---- -------------------------
宣传小组与纪念册小组的所有人员在活动中均将慎重处理照片数据。
如您有对上述内容有任何意见或疑问，以及有对照片的出版有任何顾虑或困难，请在5月18日前与家长委员会邮箱（jsbpanda@yahoo.co.jp）联系。如果在截止日期前未收到联系，则视为表示同意。
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