
諏訪南中学校 校内写真・動画撮影に関するガイドライン 

１ 目的 

校内で撮影される画像や動画の取扱いに関して、適正な管理を行うことで、個人情報の保護および

情報漏洩の防止を図ることを目的とする。 

 

２ 使用機器について 

・学校備品のデジタルカメラ、ビデオカメラを使用して撮影すること。 

・スマートフォンによる撮影は禁止する。 

・個人所有のデジタルカメラの使用も禁止する。 

 

３ やむを得ず個人機器を使用する場合 

・事前に「個人デジタルカメラ使用申請書」に記入し、学校長の承認を得ること。 

・撮影には、学校が用意した SD カードを使用する。 

・学校の SDカードは校外への持ち出しを禁止する。ただし、学校行事等で必要な場合は、「機密情

報等持ち出し申請簿」に記載し、許可を得たうえで持ち出すこと。使用後はその日のうちに校内

サーバーへ保存し、元の場所へ返却すること。 

  ※宿泊を伴う行事の場は、帰校後その日のうちに校内サーバーへ保存すること。 

・SDカードは学校長机内で保管する。使用する際は「SD カード管理記録簿」へ番号・使用者氏名・

使用日時を記入すること。 

・SDカードのデータ削除が終わったら、学校長の確認を受けること。 

 

４ 画像データの保存と取扱い 

・撮影したデータは、当日中にサーバーへ保存し、私的な端末や機器にコピーしない。 

・撮影後、私的な端末への保存・共有は禁止（学校広報として公式に許可された場合を除く）。 

 

５ その他・補足 

・撮影対象には、生徒や教職員が含まれる場合が多いため、肖像権への十分な配慮を行うこと。 

・校外に写真を公開する場合（例：学校だより・HP）は、別途定められた手順に従うこと。 

  


