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中学校区一貫教育校園玉野市立八浜小学校 職員服務規程

【校内で】

1 （携帯電話の使用）
勤務時間中は職務に専念する。携帯電話は原則職員室に置き、使用も職員室付

近に限る。
2 （セクハラ・パワハラの禁止）

セクシャル・ハラスメント及びパワー・ハラスメントは相手の人格や個人としての尊
厳を著しく傷つけるものであり、その防止及び排除に努める。相談窓口は教頭・養護
教諭とする。

3 （生徒指導・保護者対応）
児童及び保護者への直接指導や面談をする時には、必ず複数で対応し、話の内

容を記録に残しておく。（密室での１対１の指導は行わない）
4 (児童との直接連絡の禁止）

児童のスマートフォン等に直接電話することや電子メール・ＳＮＳ等を使用して連
絡を取ることは禁止する。（児童のメールアドレスを把握すること、教員の私用アドレ
スや電話番号を教えることも含む）

5 （徴収金の会計処理）
学校徴収金については、適正に処理するとともに、根拠となる「見積・請求・納品」

の３点セット等をそろえて厳正に会計報告を行う。
6 （自家用車での児童の輸送）

教員の自動車は公用車扱いであるが、運転中の事故に対する責任がとれないた
め児童の搬送には使用しない。緊急の搬送の場合は救急車を呼ぶかタクシーを使
用する。

7 （個人情報の取扱 情報セキュリティ）
・個人情報の外部持ち出しは原則禁止とし、業務上やむを得ない場合は所属長の許
可を受けるとともに「持ち出し管理簿」に記入する。
・サーバーに保管してある個人情報には必ずパスワードをつけるとともにセキュリティ
ソフトで暗号化する。
・ネットの閲覧については業務上必要でないHPへのアクセスは控える。
・i－フィルターでブロックされたページを表示する時は校長の許可を得る。
・ウイルス等に感染する恐れがあるため、バナー広告等は絶対にクリックしない。
・怪しいと思われるメールは開かず、迷惑メールとして処理をする。
・学校のコンピュータにフリーソフト等を勝手にインストールしない。
・ネットに接続している時「危ない！」と思ったらすぐにLANケーブルをはずし、シャット
ダウンしたうえで管理職に報告する。（報告が遅れるとハードディスクへの感染が広
がる。）

教職員には、その職責からより高い倫理性が求められる。勤務時間の内外を問わず、

「本校から１人の不祥事も出さない」という誓いのもと、絶えず強い自制心を持って行動す

る。
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・連絡用メール（校支援メール）を配信するときには内容を管理職が確認した後、送
信する。
・メインサーバーのデータで消えては困るものは、必ずハードディスクにバックアップ
をする。（急に電源が落ちたり、ウイルスへの感染によりデータが破壊されることが
ある。）
・自宅で使用したUSBは極力接続しないようにする。接続する場合は必ずファイルの
ウイルスチェックを行う。

８ （健康管理）
・日々の業務を効率的に処理し、深夜までの残業は極力控える。
・月に数回程度ある定時退庁日には勤務時間終了後、速やかに退庁する。
・年次休暇の計画的な取得促進に努め、特に長期休業中は自らの健康管理（体力
作りやストレスの発散）と自己研鑽の機会とする。

【校外で】

９ （業者関係）
リベート、プレゼント、業者等による接待は厳に慎む。

10 （射幸的行為）
射幸的行為（賭博・ギャンブル等）はもとより過度の飲酒・遊戯を慎む。

１1 （個人情報の流布）
教員が個人の情報を自らのフェイスブックやツイッター等にアップロードすることは

慎む。
１2 （交通安全）
・交通法規を遵守し、安全運転に心がける。違反した場合は速やかには所属長に報
告する。
・飲酒・酒気帯び運転は絶対にしてはならない。また、飲酒量や時刻によっては翌日
までアルコールが残る可能性があることを十分認識し、アルコールが残っている場
合は運転をしないこと。
・万が一事故に遭った場合は教職員としての自覚と責任感により、冷静かつ適切に
事後処理を行い、誠意をもって対応すること。また、速やかに所属長に事故報告を
提出すること。

※ この規定について、年度初めに全職員で共通理解をし、遵守の徹底を図っています。

※ この規定についてお気づきのことや相談等がありましたら、本校教頭までお知らせください。

この職員服務規程は学校のホームページに記載されています。


